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1. Cadastro de plano de curso 
 

O plano de curso de todas as turmas deve ser preenchido no início de cada 

semestre. Para cadastrar o plano de curso, acesse primeiro o Portal do Docente, 

localizado na parte direita da página inicial do SIGAA, conforme indicado abaixo. 
 

 
 

Uma vez no Portal do Docente, clique na disciplina cujo plano de curso será 

preenchido, conforme indicado abaixo, para acessar a turma virtual. 

 

 
 

Na turma virtual, selecione a opção Plano de Curso, na guia Turma do Menu 

Turma Virtual (à esquerda), para preencher o plano de curso. 
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Obs.:  Caso já tenha lecionado outra turma da disciplina em questão, é possível 

importar o plano utilizado anteriormente no link disponibilizado acima da guia 

Dados do Plano. 

 

 
 

Para preencher o plano, siga as orientações dos subtópicos seguintes. Caso 

decida preencher parcialmente antes de submetê-lo por completo, clique a 

qualquer momento em Salvar, ao final da página, e continue posteriormente. 

 

1.1. Preenchimento da guia Metodologia de Ensino e Avaliação 

   

Preencha as informações da guia Metodologia de Ensino e 

Avaliação, conforme indicado. Os campos com o ícone  são obrigatórios. 

 

 
 

1.2. Preenchimento da guia Cronograma de Aulas 

    

Para criar o cronograma de aulas, preencha os campos indicados 

e clique em Adicionar Tópico. Os tópicos de aula criados são exibidos logo 

abaixo, conforme indicado. Caso adicione algum com erro, utilize o ícone 

, disponível ao fim da linha, para excluir. 
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Tópicos de aula também podem ser criados com mais detalhes na 

opção Tópicos de Aula, guia Turma, no Menu Turma Virtual. Para mais 

orientações sobre essa opção, consulte o próximo tópico deste manual. 

 

1.3. Preenchimento da guia Avaliações 

    

Na guia Avaliações, cadastre a descrição, a data e a hora das 

avaliações da disciplina. Após preencher as informações, clique em 

Adicionar Avaliação. As avaliações criadas são exibidas logo abaixo, 

conforme indicado. 

 

 
 

Caso adicione alguma avaliação com erro, utilize o ícone , 

disponível ao fim da linha, para excluir. 

 

1.4. Preenchimento da guia Referências   

 

Na guia Referências, cadastre pelo menos um material de 

referência para a turma. Após preencher as informações, clique em 

Adicionar Referência. As referências cadastradas são exibidas logo abaixo, 

conforme indicado. 
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Caso adicione alguma referência com erro, utilize o ícone , 

disponível ao fim da linha, para excluir. Também é possível reordenar a 

lista de referências através dos ícones . 

 

2. Tópicos de Aula e Hora Trabalho 
 

Os tópicos de aula e as horas trabalho podem ser cadastrados em Tópicos de 

Aula, na guia Turma do Menu Turma Virtual, conforme indicado. 

 

 
 

No topo da tela, são encontradas quatro opções: Criar Tópico de Aula, Criar 

Hora Trabalho, Gerenciar Todos e Cronograma Gráfico de Aulas, conforme indicado. 

 

 
 

2.1. Criar Tópico de Aula 

 

Ao clicar em Criar Tópico de Aula, você é redirecionado para a 

página Novo Tópico. Para criar o tópico, preencha todos os campos e, ao 

final, clique em Cadastrar. 
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Obs.:  Caso queira criar um tópico que ainda não seja visualizado pelos discentes, 

selecione a opção “Não” no campo Visível. 

Obs.:  Caso queira indicar que não haverá aula, cadastre o tópico marcando a opção 

Cancelar Aula. 

 

2.2. Criar Hora Trabalho 

 

Ao clicar em Criar Hora Trabalho, uma opção exclusiva das 

disciplinas de graduação presencial que possuem modalidade semestral, 

você é redirecionado para a página Nova Hora Trabalho. Para criar a hora 

trabalho, preencha todos os campos e, ao final, clique em Cadastrar. 

 

 Obs.: O docente pode cadastrar de 01 (uma) hora trabalho ao número máximo de 

aulas previstas para o semestre. 
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 Obs.:  Caso queira criar uma hora trabalho que ainda não seja visualizada pelos 

discentes, selecione a opção “Não” no campo Visível. 

   

2.3. Gerenciar Todos 

 

Ao clicar em Gerenciar Todos, você é redirecionado para a tela 

Gerenciar Todos os Tópicos de Aula, na qual é possível visualizar todos os 

tópicos em lista, além de poder inserir descrições para cada tópico (mas 

não é possível inserir os conteúdos ou outros detalhes). 
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Obs.:  Caso um mesmo tópico de aula tenha duração maior que um dia de aula, é 

possível clicar no ícone  para associar um tópico ao seguinte, conforme exemplo 

abaixo. Ao inserir a descrição do tópico e clicar no ícone  da linha seguinte, 

perceba que a descrição inserida é automaticamente atribuída à descrição da linha 

seguinte também. 

 

 
 

2.4. Cronograma Gráfico de Aulas 

 

Ao clicar em Cronograma Gráfico de Aulas, é exibido um gráfico 

de aula por mês para melhor visualização dos tópicos já cadastrados. 

 

3. Aulas extras e reposições 
 

Para cadastrar uma aula extra ou uma reposição, clique na opção Aula Extra / 

Reposição, no menu Turma Virtual. 

 

 
 

Na tela Aulas Extras, clique em Cadastrar Aula Extra. 
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Na tela Nova Aula Extra, preencha os campos conforme solicitado e, ao final, 

clique em Cadastrar. 

 

 
 

Para cadastrar uma aula extra, o tipo escolhido deve ser “Adicional”. Cada aula 

extra criada irá gerar um tópico de aula, o que adicionará horas à disciplina. Essa 

quantidade de horas será determinada pelo campo “Número de Aulas”. 

Para cadastrar uma reposição, o tipo escolhido deve ser “Reposição”. Para 

isso, é necessário que algum tópico de aula tenha sido cancelado, pois, ao selecionar 

a opção de reposição, surgirá um campo para associar a reposição à aula cancelada. 

 

 
  

4. Frequência 
 

A frequência da turma é utilizada para marcar a presença dos discentes. Para 

fazer seu lançamento, o docente tem até as 23h59 do dia seguinte à aula. O cadastro 

da frequência pode ser feito pelo método do Diário de Turma, ou pelo método da 

Planilha, descritos a seguir. 

 

4.1. Método do Diário de Turma 

 

Para usar esse método, acesse a opção Lançar Frequência, na guia 

Alunos do Menu Turma Virtual. 
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Na tela Lançar Frequência da Turma, selecione o dia da aula em 

questão no calendário e será exibida uma relação dos discentes da 

disciplina. 

 

 
 

Na coluna seguinte ao nome do discente, é possível aplicar faltas 

parciais. Por exemplo, se foram ministradas duas aulas para esse tópico, 

mas o discente se ausentou em apenas uma, é possível selecionar a opção 

“1 Falta”. Já nas duas últimas colunas, é possível aplicar presença ou 

ausência total; ao clicar no ícone  ou , a coluna anterior será alterada 

automaticamente. Ao finalizar o lançamento para todos os discentes, 

clique em Gravar Frequências. 

 

4.2. Método da Planilha 

 

Um outro método para lançar a frequência é através da planilha, 

que permite o lançamento de frequência de uma turma para todo o 

período. Esse método está disponível na opção “Lançar Freq. em 

Planilha”, na guia Alunos do Menu Turma Virtual. 
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Ao clicar nessa opção, uma nova aba é aberta no seu navegador. 

Na planilha contida na nova aba, clique na célula correspondente à aula 

e discente desejados para indicar o número de faltas na data em questão.  

Cada clique na célula reduzirá uma falta, isto é, uma célula com o 

valor 0 indica que o discente não teve falta naquela data. No exemplo 

abaixo, o discente #1 teve presença total em três de quatro aulas 

ministradas no mês de maio e levou duas faltas em uma delas, enquanto 

o discente #2 faltou parcialmente as duas primeiras aulas e recebeu 

presença total nas duas seguintes. 

 

 
 

É possível, ainda, aplicar todas as presenças de uma aula para 

todos os discentes clicando na célula da data dessa aula. Ao clicar na data, 

o número 0 será atribuído a todos os discentes, sendo possível editar 

alguma falta manualmente de forma individual. 

Ao finalizar o lançamento, clique em Gravar Frequências. 

 

Obs.:  Discentes com mais de 25,00% de faltas são sinalizados na cor 

vermelha, indicando uma reprovação por falta. 

Obs.:  Não é possível registrar frequências para datas posteriores à 

presente. 

 

5. Configuração de Turma 
  

Para configurar a turma virtual, acesse a opção Configurar Turma, na guia 

Configurações do Menu Turma Virtual. 

 

 
 

Na tela da configuração, personalize a maneira como os discentes visualizarão 

a turma. Na seção Configurações da Turma Virtual, defina o template da turma 

virtual, a organização dos tópicos e se é possível criar fóruns, enquetes e 

publicações no Portal dos Cursos Abertos. 



Dúvidas: PROGRAD 13 

 

 
 

Na seção Configurações das Unidades, defina o número de unidades da 

disciplina. 

 

 
 

Na seção Configurações das Avaliações, defina o cálculo usado para a média 

da unidade, o tamanho máximo de arquivos que podem ser enviados, as datas que 

estabelecem o fim de cada unidade e outras opções de exibição. 
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Obs.:  Caso o docente remova uma unidade que já tinha notas cadastradas, a média 

geral será recalculada com base nas unidades remanescentes. 

  

Ao finalizar, clique em Salvar. 

 

6. Lançamento de Notas 
 

Para lançar as notas, acesse a opção Lançar Notas, na guia Alunos do Menu 

Turma Virtual. 

 

 
 

Na tela de cadastro de notas, preencha a coluna de cada unidade com a nota 

dos discentes e transfira as faltas calculadas na lista de frequência para o campo de 

faltas clicando no ícone  ou editando manualmente os campos da coluna Faltas. 

Caso seja necessário adicionar outra avaliação à unidade (trabalhos, projetos, 

atividades), clique no ícone  das colunas de unidades. Ao clicar, a página será 

redirecionada para um breve cadastro da avaliação, no qual deverão ser inseridas 

uma descrição e uma abreviação. 

 

 
 

Após o preenchimento, clique em Cadastrar e a página será redirecionada de 

volta para a página de lançamento de notas. Nela, perceba que agora a unidade 

modificada contém um segundo método avaliativo com a abreviatura lançada 

(neste caso, “TR”). 
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Obs.:  A média da unidade será calculada conforme definido na tela de 

configurações da turma, mas a média geral do semestre sempre será uma média 

aritmética de todas as unidades. 

Obs.:  Caso a média da unidade tenha sido definida na tela de configurações da 

turma como média ponderada, a tela de dados da avaliação mostrará também uma 

linha para preenchimento do peso da avaliação sendo cadastrada, conforme 

mostrado. 

 

 
 

Para consolidar a turma, clique no ícone , localizado acima e abaixo da 

lista de discentes. Caso deseje salvar suas modificações, mas não consolidar a turma 

ainda, atente para os outros ícones de salvamento. O ícone salva as notas 

inseridas para modificação posterior, enquanto o ícone  salva as notas inseridas 

e as oculta dos discentes na turma virtual. 

 

7. Ferramentas da Página Principal 
 

Com os tópicos de aula criados, é possível utilizar algumas ferramentas 

presentes na página principal da turma virtual (acesse a opção Principal na guia 

Turma do Menu Turma Virtual). No canto direito superior, clique na opção Ativar 

Edição. 

 

 
 

Após clicar em Ativar Edição, o modo edição será aberto e cada tópico 

cadastrado ganhará um botão Editar (ao fim da linha do título do tópico) e um menu 

para seleção de ação logo abaixo. 
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O botão Editar redireciona para a página de edição do tópico de aula, na qual 

é possível modificar informações do tópico como a data, a descrição, o local, etc. Já 

o menu Selecione uma Ação traz diversas opções que podem ser incorporadas ao 

tópico. 

 

 
 

Para selecionar uma das ações, basta clicar na ação escolhida e aguardar o 

redirecionamento da página para a tela de criação. 

 

Obs.:  Ao executar ações, serão percebidos novos ícones acompanhando a ação 

executada. 

: Atualizar arquivo; 

: Remover arquivo; 

: Visualizar quantos e quais discentes visualizaram o arquivo; 

: Mover o arquivo para a esquerda ou direita; 

: Editar tarefa. 

 

8. Aula de Ensino Individual 
 

Para lançar uma aula de ensino individual, acesse a opção Registrar Aula de 

Ensino Individual, na guia Turma do Menu Turma Virtual. 
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Obs.: Essa opção só está disponível em turmas de ensino individual. 

 

Na tela de Aulas de Ensino Individual, clique no botão Cadastrar Aula de 

Ensino Individual. 

 

 
 

Na tela Nova Aula de Ensino Individual, preencha os campos solicitados e 

clique em Cadastrar. 

 

 
 

Obs.:  A data definida deve ser posterior ao início letivo da turma. 

Obs.:  Para turmas de ensino individual, o cadastro de tópicos de aula e o 

lançamento de frequência são dispensados. Entretanto, caso algum tópico de aula 

seja criado, o lançamento de frequência se torna obrigatório. 

 


