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1. ACESSO AO PORTAL MINHAUFMG 

 
O acesso ao Sistema Acadêmico da Graduação (SiGA) é realizado através do portal 

minhaUFMG. Portanto, antes de utilizá-lo, o usuário deve estar cadastrado nesse portal. 

 
Para acessar o minhaUFMG, entre na página da UFMG no endereço http://www.ufmg.br, 

clique sobre o menu do Portal e escolha a opção Minha UFMG (Fig. 1): 

 
Figura 1: Acesso ao Minha UFMG através do Site https://ufmg.br/ 

 
 

Ou use diretamente o endereço do portal http://sistemas.ufmg.br.  

A seguinte tela será apresentada (Fig. 2): 

 

 
Figura 2: Acesso ao Minha UFMG 

 

Em caso de dúvidas quanto ao acesso no portal minhaUFMG consulte o suporte do DTI através 

do e-mail: suporte@dti.ufmg.br ou pelo telefone: (31) 3409-4009.

http://www.ufmg.br/
http://sistemas.ufmg.br/
mailto:suporte@dti.ufmg.br
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2. CADASTRO DE NOVOS USUÁRIOS (SiGA) 

 

 
Os novos usuários do SiGA deverão solicitar o acesso ao Departamento de Registro e 

Controle Acadêmico (DRCA), via e-mail, informando os seguintes dados: 

 
 

 

 
Acesso Responsável pela 

solicitação 
Dados a serem 

informados 

 

 
Servidores 

 
Solicitação de acesso via 
e-mail, encaminhado pela 
chefia imediata 

 
Nome completo, 

Matrícula na UFMG, 
Login no minhaUFMG 

 
 

Coordenadores e 
Subcoordenadores 

 

Solicitação de acesso via 
e-mail, encaminhado pelo 
novo coordenador de 
curso 

 
Nome completo, 

Matrícula na UFMG, 
Login no minhaUFMG,  

Início e término do 
mandato 

 
 

Em caso de dúvidas ou para maiores informações, entre em contato com o DRCA através 

do e-mail: ass@drca.ufmg.br ou pelo telefone: (31) 3409-4154. 

 
 
 

3. CADASTRO DE NOVOS USUÁRIOS NO MOODLE DOS COLEGIADOS 

 

 
O acesso ao Moodle do Colegiado do Curso, para os Coordenadores e Subcoordenadores, 

deverá ser solicitado ao DTI, via e-mail, informando o nome completo do professor. 

 
Em caso de dúvidas ou para maiores informações, entre em contato com suporte do DTI 

através do e-mail: suporte@dti.ufmg.br ou pelo telefone: (31) 3409-4009.

mailto:ass@drca.ufmg.br
mailto:suporte@dti.ufmg.br
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4. ACESSO AO SISTEMA ACADÊMICO DA GRADUAÇÃO (SiGA) 

 

 

Ao entrar no minhaUFMG, no bloco Sistemas,  clique no item [Graduação: Sistema 
Acadêmico] (Fig. 3): 

 
 

 

 
Figura 3: Acesso ao Sistema Acadêmico da Graduação 

 

 
OBSERVAÇÃO: 
 

Recomendamos a utilização do navegador Firefox, versões 3 ou superior, para que o 

sistema funcione corretamente. 
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5. SiGA: CONCEITOS 

 

5.1 Demandantes 

 

São representados pelos Colegiados de Graduação. Compete aos demandantes: 

 
 Avaliar as demandas dos planos de estudos dos alunos; 
 

 Solicitar a oferta de atividades de uma subdivisão de Curso; 
 

 Definir número de vagas nas turmas; 
 

 Definir horários; 
 

 Solicitar adequação de vagas; 
 

 Negociar demanda de vagas com o OFERTANTE; 
 

 Definir a Configuração da Matrícula para Veteranos; 
 

 Analisar os requerimentos de matrículas enviados com inconsistências na 1ª e 2ª 

Fases da Matrícula. 

 

 

5.2 Ofertantes 

 

São representados pelos Departamentos Acadêmicos. Compete aos Ofertantes: 

 
 Cadastrar a previsão de oferta; 

 Reorganizar turmas; 
 

 Alocar encargos didáticos; 
 

 Definir vagas para Formação Livre; 
 

 Aprovar as solicitações de adequação de vagas, quando necessário; 
 

 Aprovar e finalizar a oferta no Sistema. 
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5.3 Organizadores de Oferta 

 

Essa função permite que as Unidades que oferecem turmas para vários cursos (exemplos: 

ICEx, ICB, FAE e FAFICH), adotem um único organizador da oferta para criar e solicitar 

turmas aos departamento acadêmicos. Compete aos Organizadores: 

 
 
 

 Solicitar a oferta de atividades para as subdivisões de Curso; 
 

 Definir número de vagas nas turmas; 
 

 Definir horários; 
 

 Solicitar adequação de vagas; 
 

 Negociar demanda de vagas com o OFERTANTE; 

 Definir a Configuração da Matrícula para Veteranos, para as atividades de sua 

responsabilidade. 
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6. FLUXOGRAMA DE OFERTA E MATRÍCULA DA GRADUAÇÃO 

Ofertantes 

(Departamentos) 
Alunos Demandantes 

(Colegiados) 

Açoes 

                                 SiGA         
 

Previsão da 
Oferta 

 

 
Reformulação de 

Planos de Estudos 

Aprovação dos 
Planos de Estudos 
com propostas de 

Formação 
Complementar 

Aberta. 

 

 
 
 
 

 
Aprovação da Oferta e 
alocação de encargos 

didáticos 

 
    Solicitação da Oferta 

 

 
1ª Fase - 

Requerimento de 
matrícula online 

 
Análise dos 

requerimentos de 
matrícula 

 

 
Solicitação de 
adequação de 
vagas - 1ª Fase 

 
 

Processamento e 

efetivação automática de 

Matrícula 

1ª Fase 

 
 

Aprovação da 
adequação de vagas 

Divulgação do 
resultado da matrícula 

para o aluno 

 
 

Aprovação da 
adequação de vagas 

pelos Ofertantes 

 
 
 
 
 

 
Adequação de vagas 
para atividades de 

Formação Livre 

 
 
 
 

2ª Fase -Requerimento 
de inclusão de novas 
atividades em turmas 

 
Solicitação de adequação 

de vagas - 2ª Fase 
 
 
 
 
 
 

 
Análise dos 

requerimentos de 
acertos dematrículas 

 
 
 
 
 
 
 

Efetivação da matrícula, 

deferimento manual do 

Colegiado do Curso 2ª Fase 

 

 
3ª Fase - 

Requerimento de 
matrícula em 
atividades de 

Formação Livre 

 
3ª Fase - Envio de 
Requerimento de 

matrícula em 
atividades de 

Formação Livre 

 

Processamento e 

efetivação automática de 

Matrícula 

3ª Fase 

 

INÍCIO DO PERÍODO LETIVO

 
 
 

Geração da previsão de vagas 

(rotina automática) 

 
Divulgação do 
resultado da 

matrícula para 

Formação Livre 

2ª Fase - Envio de 
Requerimento de 
inclusão de novas 

atividades 

1ª Fase - Envio de 
Requerimento de 
Matrícula pelos 

alunos 

Cadastro do Mapa 
de Oferta 

 
Plano de Estudos 

 

Previsão da oferta 
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7. PLANO DE ESTUDOS 

 

Plano de Estudos é um sistema online que visa apoiar o planejamento e o acompanhamento 

da trajetória acadêmica do aluno na UFMG. 

 
O plano de estudos reflete a versão e o percurso curricular de vinculação do aluno e é 

organizado em semestres cursados, em curso e a cursar. Nos semestres “a cursar”, o 

aluno poderá planejar as atividades que deseja cursar; nos semestres “cursados”, o aluno 

poderá visualizar os resultados obtidos e no semestre “em curso” é possível visualizar as 

matrículas atuais. 

 
A Reformulação do Plano de Estudos, pelos alunos de Graduação, possibilita aos 

demandantes e organizadores de oferta preverem melhor a demanda de vagas para as 

turmas das atividades acadêmicas, visando otimizar o processo de matrícula. 

 
Na reformulação do Plano de estudos, o aluno poderá realizar as seguintes ações: 

   Adicionar, excluir e mover as atividades optativas e de formação livre; 

 Mover as atividades Obrigatórias nos semestres letivos, respeitadas as Normas de 

Graduação; 

   Adicionar semestres letivos até o limite do seu tempo de integralização; 
 

 Criar um Plano de Estudos Simulado que permite ao aluno investigar as 

possibilidades de seu curso; 

 

 Adicionar as atividades de Formação Complementar Aberta, em um Plano de 

Estudos SIMULADO, que deverá ser enviado ao Colegiado do Curso, via 

SiGA, para aprovação (caso o aluno esteja vinculado a um percurso de formação 

complementar aberta); 

 Consultar a integralização do seu Plano de Estudos. 
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ATENÇÃO 
 

 

 O aluno poderá criar, a qualquer momento do período letivo, um Plano de 

estudos Simulado, mas torná-lo vigente somente será possível no 

período definido para a reformulação do Plano de Estudos. 

 

 As atividades obrigatórias não poderão ser excluídas do Plano de 

Estudos; 

 

 Uma vez aprovadas, pelo Coordenador do Curso, as atividades de 

Formação Complementar Aberta, do Plano de Estudos vigente, não 

poderão ser movidas, alteradas ou excluídas pelos alunos; 

 

 Uma vez aprovadas, o Coordenador do Curso poderá solicitar a oferta 

das atividades de Formação Complementar Aberta, via SiGA, para 

aprovação dos Departamentos responsáveis. Desta forma os estudantes 

poderão requerê-las na 1ª Fase da Matrícula. 
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8. ANÁLISE DO PLANO DE ESTUDOS 

 
 

No período estabelecido no Cronograma de Oferta e Matrícula da Graduação, os Planos 

de Estudos enviados pelos alunos contendo a inclusão e enquadramento de atividades de 

Formação Complementar Aberta, deverão ser obrigatoriamente analisados pelo 

Colegiado do Curso. 

 

 
Para análise dos Planos de Estudos, acesse: 
 

Graduação: Sistema Acadêmico > Graduação > Plano de Estudos (Fig. 4). 
 

 

 
Figura 4: Acesso ao Plano de Estudos 
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8.1 Pesquisar por Planos de Estudos 

 

Para pesquisar pelos Planos de Estudos dos alunos que estão aguardando análise do 

Coordenador (Fig. 5), selecione: 

 
 “Curso” 

 

 “Subdivisão de curso” (se for o caso); 
 

 “Situação do plano” selecione “Aguardando análise”; 
 

 “Estado” selecione “Simulado”; 
 

Em seguida, acione o comando [Buscar]. 
 

Para outras buscas, selecione os parâmetros de acordo com as características dos 
Planos que deseja retornar. 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 5: Parâmetros para Busca dos Planos de Estudos 
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8.2 Análise do Plano de Estudos 

 

Para analisar o Plano de Estudos, com a inclusão de Formação Completar Aberta, realize as 

seguintes ações: 

 Acione o ícone localizado à direita da tela [Ver detalhes] (Fig. 6) e acesse o Plano 

de Estudos; 

 

 
Figura 6: Tabela de Planos de Estudos Encontrados 

 

 Acione o comando [Colocar plano de estudos em análise] (Fig. 7) para conseguir 

alterar, deferir ou indeferir o plano de estudos simulado do aluno. Ao colocar o 

plano de estudos em análise, a sua situação altera de “Aguardando  análise” para 

“Em análise”. 

 

 
Figura 7: Colocar Plano de Estudos em Análise 
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Realize a análise do Plano de Estudos proposto pelo aluno utilizando os recursos e 

informações disponíveis nos botões [Verificar integralização curricular] e [Verificar 

consistência] (Fig. 8). 

 

 
Figura 8: Recursos disponíveis para análise do Plano de Estudos 

 
 
 
 

A partir da análise do Plano de estudos, poderá ocorrer uma entre três decisões: 
 

8.2.1 Deferir o Plano de estudos 
 

Clique em [Deferir plano de estudos] ou em [Deferir plano de estudos com 

inconsistências] (Fig. 9), se for o caso. Essa ação tornará o plano de estudos 

“Simulado” em um plano de estudos “Deferido” e altera seu estado para “Vigente”. 

O plano que antes era “Vigente” é alterado para “Desativado”. O aluno é comunicado, 

por e-mail, que o seu plano de estudos foi deferido. 
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Figura 9: Deferir/Indeferir Plano de Estudos 

 
8.2.2 Indeferir o Plano de estudos 
 

Clique em [Indeferir plano de estudos] (Fig. 9). A situação quanto ao aceite do 

plano de estudos é alterada para “Indeferido” e o seu estado permanece “Simulado”. 

O Coordenador deverá registrar a “Justificativa” (Fig. 10) e o aluno é comunicado, por 

e-mail, que o seu plano de estudos foi indeferido. 

 

 

 

Figura 10: Justificativa de Indeferimento do Plano de Estudos
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8.2.3 Alterar o Plano de estudos 
 

Acione a aba “Semestres letivos” (Fig. 11), acione o comando [Alterar] (Fig. 12) para 

que as alterações no Plano de Estudos possam ser realizadas pelo Coordenador. 

 
É possível adicionar, excluir atividades acadêmicas (exceto Obrigatórias), mudar o 

enquadramento das atividades e também mudá-las de semestre. 

 

 
Figura 11: Aba Semestres Letivos 

 
 

 

Figura 12: Comando Alterar para modificar Plano de Estudos 
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Após realizar as alterações, acione o comando [Salvar] (Fig. 13), na tela apresentada 

pelo SiGA, e justifique as alterações realizadas. 

 

 
Figura 13: Comando Salvar Plano de Estudos 

 

As alterações realizadas pelo Coordenador são salvas e o aluno é comunicado, por e-

mail, sobre alteração em seu plano de estudos feita pelo Colegiado de seu Curso. 

 
O aluno passará a ter um novo Plano de Estudos “Vigente” e caso não seja esse o 

resultado que deseja, deverá procurar o Colegiado do Curso ou, em data 

estabelecida, reformular o seu Plano de Estudos e submetê-lo a uma nova análise. 

 
 
 
ATENÇÃO 
 

 Um plano de estudos simulado com inconsistências poderá ser transformado em 

plano vigente pelo aluno. 

 O Colegiado do Curso poderá identificar esses planos utilizando a tela de pesquisa 

por planos de estudo [Exibir parâmetros de inconsistências] (Fig. 5) e selecionar 

os vários filtros existentes na busca. 

 Os tipos de inconsistências existentes foram baseados nas regras acadêmicas 

adotadas atualmente e extraídos das Normas Acadêmicas de Graduação, de 

Resoluções da Câmara de Graduação, de decisões da Prograd, etc. 
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 Caso seja indicado, a qualquer momento, o Colegiado do Curso poderá interferir, 

alterando esses planos de estudos, inclusive retirando as inconsistências existentes. 

Entretanto, se as inconsistências persistirem, algumas delas serão impeditivas no 

envio do requerimento da matrícula online, pelo aluno, no semestre subsequente. 

 
 Os Planos de Estudos são atualizados automaticamente, de acordo com a 

movimentação da vida acadêmica do aluno. 

 
 
 

8.3 TIPOS DE INCONSISTÊNCIAS NO PLANO DE ESTUDOS  

 

   A carga horária máxima para matrícula no semestre subsequente é maior 

que a carga horária máxima permitida para o percurso curricular; 

 

   Carga horária mínima de atividades é menor que a carga mínima exigida 

para matrícula; 

 
   Previsão de semestres letivos ultrapassando o tempo de integralização do 

curso pelo aluno; 

 
   Não atendimento aos pré-requisitos; 

 
 

  Não atendimento à regra dos três períodos consecutivos (o aluno pode 

requerer matrícula em disciplinas de até três períodos distintos, desde que 

tenha solicitado matrícula em todas as atividades obrigatórias de períodos 

anteriores, que tenham sido ofertadas). 
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9. SOLICITAÇÃO DE OFERTA PELOS DEMANDANTES 

 
 
Solicitação de Oferta é a funcionalidade que permite ao Demandante criar as turmas e 

encaminhar as solicitações dessas para aprovação dos Ofertantes responsáveis 

(Departamentos Acadêmicos). Uma vez aprovadas, as turmas ficarão disponíveis para a 

matrícula do aluno. 

Além de criar turmas, é possível pesquisar pelas solicitações de oferta da subdivisão do 

Curso, criar cópia da oferta de semestres anteriores, pesquisar pela demanda de vagas 

originadas do Plano de Estudos para as atividades regulares e de Formação Completar 

Aberta. 

A Solicitação de Oferta (Fig. 14) deverá ser realizada no prazo previsto no Cronograma de 

Oferta e Matrícula, no menu: 

 
 

Graduação > Oferta de Atividades > Solicitação de Oferta 
 
 

 

 
Figura 14: Acesso à Solicitação de Oferta
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Na tela apresentada, é possível pesquisar pelas Solicitações de Oferta de atividades 

acadêmicas do Curso. No campo “Conjunto de atividades” (Fig. 15) selecione a opção 

“Pertencente ao curso”, e acione o comando [Buscar]. 

 

O SiGA exibirá tabela contendo as atividades acadêmicas do Curso selecionado e suas 

subdivisões. Observe que a situação da oferta das atividades acadêmicas estará 

classificada através da cor de fundo, conforme registrado na legenda (Fig. 15): 

 
 Cor rosa – Atividade sem turma criada. 

 Cor amarela – Atividade com turma criada que ainda não foi solicitada. 

 Cor azul – Atividade com todas turmas solicitadas, mas nem toda turma 
aprovada. 

 Cor verde – Atividade com todas as turmas aprovadas. 
 
 
 

 
Figura 15: Pesquisa por solicitações de oferta de atividades Acadêmicas 
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Se desejar realizar uma pesquisa mais detalhada, clique no link [Refinamento de pesquisa] 

(Fig. 16), preencha os campos opcionais utilizando um ou mais filtros (Fig. 17): 

 

 Atividade acadêmica (código, nome ou tipo); 

 Tipo de carga horária (prática, teórica ou teórica/prática); 

 Oferta prevista para o semestre de destino (atividades regulares e/ou de 

Formação Livre); 

 Situação das turmas na oferta: Selecione um dos filtros para realizar a pesquisa: 
 
o Atividade sem turma criada; 

o Atividade com turma criada que ainda não foi solicitada; 

o Atividade com todas as turmas solicitadas, mas nem toda turma aprovada; 

o Atividade com todas as turmas aprovadas. 

 Versão curricular (essa opção é especialmente importante para os Cursos de 

Educação à Distância); 

 É obrigatória em algum percurso (Sim/Não); 

 

 
 
Em seguida, acione o comando [Buscar] (Fig 17). 
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Figura 16: Refinamento de Pesquisa 

 
 

 
 

Figura 17: Opções do Refinamento de Pesquisa 
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9.1 Pesquisa pela demanda de vagas na turma selecionada 

 
Antes de criar novas turmas é possível consultar a demanda de vagas da atividade 

acadêmica selecionada, originadas dos planos de estudos dos alunos. Acione o ícone 

[Visualizar] (Fig. 18) localizado à direita da tabela de resultados. 

 

 
 

Figura 18: Solicitações de Oferta de Atividades Acadêmicas Encontradas: Comando Visualizar 
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O SiGA apresentará uma nova tela com a identificação da atividade e duas abas que podem 

ser consultadas: “Turmas” e “Carga Horária e vagas” (Fig. 19). 

 
 

 
Figura 19: Abas Turmas e Carga Horária e Vagas 

 

Na aba “Turmas” (Fig. 20), é possível criar novas turmas, alterá-las e solicitá-las ao 

ofertante. 

 
Figura 20: Aba Turmas 
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Na aba “Carga Horária e vagas” (Fig. 21) serão exibidas as demandas de vagas da atividade 

acadêmica selecionada, originadas dos planos de estudos dos alunos. 

Esses dados irão contribuir para os seguintes aspectos essenciais de análise e decisão: 

 
 Na definição da quantidade de vagas necessárias para atender a demanda; 

 

 Na verificação se a demanda foi ou não atendida; 
 

 Na visualização das informações referentes à carga horária das atividades 

acadêmicas. 

 
Para consultar quais alunos estarão demandando vaga neste momento através de um Plano 

de Estudos vigente, clique no campo total de vagas do Plano de Estudo (número na cor 

azul) (Fig. 21). 

 

 

 
Figura 21: Aba Carga Horária e Vagas 
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Abaixo da tabela de Demanda de Vagas Exclusivas (Fig. 22), o SiGA apresenta, 

considerando todos os cursos para os quais a atividade é ofertada, as demandas Total de 

vagas e Total de vagas exclusivas para subdivisões a solicitar.  

Observe que as “Vagas previstas” abragem as vagas de calouros e as previstas nos 

Planos de Estudos.  

 
 
 

 
Figura 22:Totalização das Vagas da Atividade Acadêmica 
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9.2 Criar novas turmas 

 

Ao criar turmas, o demandante terá duas opções: poderá realizar a criação manual de novas 

turmas ou cópia de semestres anteriores (item 9.7). 

 
Para criar turmas manualmente, clique na aba “Turmas” (Fig. 20) e acione o comando [Criar 

nova turma...] (Fig. 23). 

 

 
 

Figura 23: Comando Criar Nova Turma 
 
 

Na tela Detalhes de turma, realize, na aba “Identificação”, o cadastro dos dados de 

caracterização da turma, preenchendo os campos solicitados (Fig. 24): 
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Figura 24: Identificação da Turma 
 

9.2.1 Identificação 

 
No campo “Identificação”, defina o código de identificação da turma (ex: A, B, C, A1, 

NA). Ao definir o código de identificação utilizar caracteres alfanuméricos e em letra 

maiúscula. 

 

 

 

 

ATENÇÃO 

 

Turmas criadas com identificação em letra minúscula geram inconsistências que 

podem comprometer seu funcionamento no ambiente moodle e no diário eletrônico. 
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9.2.2 Tipo 
 

 
As turmas criadas podem ser do tipo: “Teórica”, “Prática” ou “Teórica/ Prática”. 

 

 Em relação ao diário de classe: Quando associadas turmas do tipo Teórica a uma 

ou mais turmas do tipo Prática, ambas apresentarão seus respectivos diários de 

classe. Já uma turma do tipo Teórica/Prática tem um único diário de classe; 

 Uma turma teórica poderá estar associada a uma ou mais turmas práticas. Para 

tanto, deve-se criar primeiramente as turmas práticas e ao criar a turma teórica,  

no campo “Turmas associadas:”, acione o link [Selecionar...] (Fig. 25) e escolha 

as turmas práticas que devem ser associadas àquela turma teórica (Fig. 26). 

 

 
 

Figura 25: Associar Turmas 
 

Figura 26: Seleção de Turmas Associadas 
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9.2.3 Modalidade 

 
Presencial, semi-presencial ou à distância; 

 
9.2.4 Vagas 

 
Número de vagas para matrículas regulares e para formação livre; 

 

9.2.5 Assunto 
 
Se a atividade for de conteúdo variável, o campo “Assunto” deverá ser preenchido; 
 

9.2.6 Permitir reorganização 

 

 Por default, o Sistema permite que o ofertante reorganize turmas: fusão ou divisão (Fig. 

27). Caso o Demandante não deseje a reorganização de turma, selecione a opção “Não”. 

As turmas reorganizadas serão geridas pelo Ofertante. 

 
 

 
Figura 27: Permitir Organização pelo Ofertante 
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9.2.7 Ofertante Responsável 

 
Por default, o Sistema apresentará o ofertante responsável pela atividade, quando existir um 

departamento responsável. 

 

Nas atividades acadêmicas interdepartamentais, o SiGA apresentará todos os departamentos 

envolvidos. Neste caso, deverá ser selecionado o ofertante responsável que irá realizar a 

aprovação da oferta. Se necessário, no campo “Outros ofertantes”, selecione o(s) outro(s) 

departamento(s) envolvido(s), para a caixa da direita, para que eles possam realizar a alocação 

dos respectivos encargos didáticos dos docentes (Fig. 28). 

 

 
 

Figura 28: Escolha dos Ofertantes da Turma 
 

 
Após o preenchimento de todos os campos, acione o comando [Salvar] (Fig. 28). 

 
ATENÇÃO 

 
Campos que serão preenchidos exclusivamente pelos ofertantes: 
 

 “Vagas remanescentes podem ser aproveitadas para formação livre”. O default é “Não”; 
 

 “Permite adequação de vagas pelo criador” (Demandante ou Organizador de Oferta). 
O default é “Sim”. 
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9.3 Aba Vagas exclusivas 

 
Após a criação da turma, acione a aba “Vagas Exclusivas” (Fig. 29). 
 
A aba “Vagas exclusivas” permite ao Demandante incluir vagas reservadas para o Curso ou 

para as subdivisões (ex.: diurno, noturno, bacharelado, licenciatura) e principalmente para 

turmas destinadas aos CALOUROS. 

 
A inclusão de vagas exclusivas nas turmas é opcional, no entanto, as turmas sem o cadastro 

de vagas exclusivas estarão visíveis, para a matrícula, a todos os alunos que possuírem a 

atividade no seu percurso curricular, inclusive alunos de outros cursos. 

 
 
 
 
 

 
Figura 29: Aba Vagas Exclusivas 
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Preencha os campos solicitados (Fig. 30). 
 

 

 
 

Figura 30: Parâmetros para Lançamento de Vagas Exclusivas 
 
 
 

Quando a atividade for destinada aos calouros selecionar a opção “Sim” no campo “Possui 

vagas exclusivas para calouros”. Indique o número de vagas de acordo com o edital do 

processo seletivo para acesso dos candidatos selecionados pelo SiSU ou o Edital do 

processo seletivo do vestibular UFMG (Habilidades). 

 

Ou ainda, consulte o Relatório de Oferta para Calouros no menu: 

 

Graduação > Oferta de Atividades > Solicitação de Oferta > [Gerar relatório de oferta 

para calouros] 

 
Para finalizar, acione o comando [Salvar]. 
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9.4 Aba Horários 

 

 
Para definir horários da turma, clique na aba “Horários” e no ícone: [Incluir horário...] (Fig. 

31): 

 

 
 

Figura 31: Lançamento de Horários 
 
 
 
 

 Todos os campos que definem o horário devem ser fornecidos obrigatoriamente. 

Para cada horário definido, é gerada uma linha de detalhe para a turma; 

 
 Para alterar um horário, é necessário excluir sua linha correspondente (Fig. 32) e 

incluí-lo novamente, com as alterações desejadas; 

 
 A data de início e término da atividade é definida de acordo com o Calendário 

Escolar da UFMG (preenchimento automático). Assim, é necessário alterar as 

datas, quando as atividades iniciarem e terminarem em datas diferentes (ex.: 

atividades modulares). 
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Figura 32: Excluir Horários 

 

 

 

 
ATENÇÃO 
 

 Somente turmas cadastradas para o mesmo dia e horário poderão ser fundidas 

pelos Ofertantes; 

 
 Atividades acadêmicas tais como as de Formação Complementar Aberta, 

Trabalhos de Conclusão de Curso ou atividades não presenciais, poderão ficar sem 

o preenchimento do campo “Horários”, para facilitar a aprovação ou fusão de 

turmas pelo ofertante; 

 

 Não é possível excluir ou alterar o horário em turmas aprovadas. 

 

 
A funcionalidade “Espaços acadêmicos” ainda não será usada uma vez que não foram 

cadastrados os espaços acadêmicos na base de dados. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



39 

Módulo: Demandantes 

 

 

9.5 Aba Encargo didático 

 

O lançamento de encargos didáticos é de responsabilidade dos Ofertantes, mas está 

disponível para consulta, pelos Demandantes. 

 

 

9.6 Criar e solicitar turmas para Formação Completar Aberta 

 

Uma vez aprovadas as inclusões de atividades de Formação Complementar Aberta em um 

Plano de Estudos vigente, o Coordenador do Curso poderá solicitar a oferta dessas 

atividades, possibilitando aos estudantes requerê-las na 1ª Fase da Matrícula. 

 
Para criar novas turmas de Formação Complementar Aberta, acesse o menu: 
 

Graduação > Oferta de Atividades > Solicitação da Oferta. 
 
 
No campo “Conjunto de atividades” selecione a opção “De outro curso” (Fig. 33). 
 
 

 
Figura 33: Solicitação de Formação Complementar Aberta 

 
 
 

 
Preencha os campos solicitados e acione o comando [Buscar]. 
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O SiGA exibirá tabela contendo a oferta das atividades acadêmicas inseridas no plano de 

estudos como Formação Complementar Aberta e que não pertence ao Curso (Fig. 34). 

 

 

  
 

Figura 34: Solicitações de Oferta para Formação Complementar Aberta 
 
 
 

Para criar turmas acione o ícone [Visualizar] localizado à direita da tabela de resultados e 

siga os mesmo procedimentos informados para a criação da turma, do item 9.2. 
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9.7 Criar cópia de semestres anteriores 

 

Se o demandante desejar criar cópia da oferta de semestres anteriores, na tela de 

Solicitação de Oferta, escolha o semestre que deseja copiar (a partir de 2013/2). 

Selecione as ofertas das atividades que se deseja copiar e acione o comando [Criar 
cópia...] (Fig. 35). 
 
 
 

 
Figura 35: Criar cópia de semestre anteriores 

 
 
 

 Altere o semestre letivo da busca para o semestre da oferta atual e realize a consulta 

novamente. 

 

 O SiGA irá copiar todas as turmas aprovadas das ofertas selecionadas para o próximo 

período letivo, exceto as atividades gerenciadas pelos Organizadores de Oferta.  
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ATENÇÃO 

 

Se já existir uma turma cadastrada com o mesmo identificador, ela não será sobrescrita. 

 

Observe que a situação da oferta das atividades acadêmicas estará na condição de 

“Atividade com turma criada que ainda não foi solicitada” (Fig. 36). 

 
 

 
Figura 36: Situação das turmas na Oferta 

 
 
 

Após conferência dos dados, a turma deverá ser enviada para aprovação, pelo 

Departamento responsável (item 9.11). 
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9.8 Alterar vagas da turma 

 
Na tabela TURMAS, utilize o comando [Alterar vagas das turmas] (Fig. 37) para alterar em 

bloco o número de vagas da turma ou número de vagas exclusivas, se for o caso (Fig. 38). 

Esse comando somente estará disponível em turmas na condição de “Turma não solicitada” 

(cor amarela). 
 

 
Figura 37: Comando Alterar dados da Turma 

 

 
Figura 38: Alterar dados da turma em bloco 

 

Altere os campos desejados e acione o comando [Salvar]. 
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9.9 Excluir turmas criadas 

 
Para excluir turmas, acione o ícone [Excluir], na cor vermelha, localizado à direita da tela 

(Fig. 39). 

Esse comando somente estará disponível em turmas na condição de “Turma não solicitada” 

(cor amarela). 

 

 
Figura 39: Comando Excluir Turma 

 
 
 
 

Turmas canceladas após a matrícula não poderão ser objeto de exclusão, uma vez que 

ocorreram demanda ou matrícula na turma. Elas permanecerão, na tabela TURMAS, na 

condição de “Turma não solicitada” (cor amarela). 
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9.10 Alterar dados da turma 

 

Esse comando somente estará disponível em turmas na condição de “Turma não solicitada” 

(cor amarela). 

Na tabela TURMAS, acione o ícone [Ver detalhes] localizado à direita da tela (Fig. 40): 
 
 

 
Figura 40: Tabela Turmas: Comando ver detahes 

 

Acione o comando [Alterar dados da turma] (Fig. 41). 
 

 

 
Figura 41: Alterar dados da Turma Individualmente 
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Nessa tela é possível realizar as seguintes ações (Fig. 42): 

 Editar ou incluir descrição no campo “Assunto”, nas atividades de conteúdo 

variável;  

 Selecionar outros ofertantes nas atividades interdepartamentais; 

 Associar turmas teóricas às práticas. 

 

 
Figura 42: Dados Alteráveis na Turma 

 

Ao finalizar acione o comando [Salvar]. 

 

ATENÇÃO 

As turmas somente poderão ser alteradas ou excluídas quando: 

 

 Estiverem na situação CRIADA (Turma não solicitada); 
 

 Não existir alunos matriculados; 

 

 A oferta não estiver bloqueada para alguma subdivisão (turmas reservadas aos 

calouros). 
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9.11 Solicitar aprovação de turmas 

 

As turmas criadas serão apresentadas em uma tabela indicando os dados cadastrados na(s) 

turma(s) e deverão ser enviadas ao Ofertante responsável para a aprovação. 

Selecione a turma desejada e acione o comando [Enviar solicitação] (Fig. 43). 

 

 

 
Figura 43: Enviar solicitações de turmas 

 
 
 
 

ATENÇÃO 
 
 
Para solicitar aprovação de turmas práticas e teóricas, criadas separadamente (associadas 

ou não), é preciso enviar primeiro a solicitação das turmas práticas e depois das 

teóricas.



48 

Módulo: Demandantes 

 

 

Ao enviar a solicitação, as seguintes situações irão ocorrer: 

 
 As turmas aprovadas serão imediatamente disponibilizadas para matrícula; 

 
 As turmas na condição de solicitadas ou já aprovadas não poderão ser alteradas 

ou excluídas pelos Demandantes, exceto se o Ofertante responsável pela 

atividade retirar a aprovação das turmas e retorná-las para o criador; 

 

 As turmas não aprovadas deverão ser devolvidas ao criador. Nesse caso, um e-

mail será enviado, para o responsável pela turma, informando sobre o ocorrido e 

também estará disponível para consulta na Aba “Justificativa”; 

 

 As turmas reorganizadas estarão disponíveis somente para visualização pelo 

demandante. 

 
 

As atividades acadêmicas gerenciadas pelos Organizadores de Oferta não poderão ser 

objeto de “Solicitação de Oferta” pelos demandantes (criar cópia dos semestres anteriores, 

criar turmas, solicitar aprovação), no SiGA, mas estarão disponíveis para consulta e 

conferência da Oferta. 
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10.  CONFIGURAÇÃO DE MATRÍCULA PARA VETERANOS 

 

Os Parâmetros de Matrícula para veteranos permitem aos Colegiados ou Organizadores de 

Oferta escolher a ordem de alocação de alunos nas turmas durante o processo de 

efetivação de matrícula. 

 
Assim, a prioridade na matrícula para um determinado grupo de alunos será definida de 

acordo com a ordem dos parâmetros para a subdivisão de curso como um todo ou para 

cada atividade acadêmica de graduação, exclusivamente. 

 

 
Os critérios de classificação padrão são: 

 

1) Curso; 
 

2) Previsão em plano de estudos; 
 

3) Média de RSG; 
 

4) Último RSG; 
 

5) Maior CH integralizada; 
 

6) Menor CH integralizada; 
 

7) Menor número de reprovações; 
 

8) Maior número de reprovações; 
 

9) Obrigatoriedade no percurso; 
 
 

 
Os Colegiados de Curso e Organizadores de oferta devem efetuar a configuração de 

matrícula para veteranos a cada período letivo. Essa tarefa deve ser realizada antes  do 

início do período de matrícula. 

Para configurar os critérios de alocação de alunos nas turmas, acesse (Fig. 44): 

 

Graduação > Matrícula > Configuração da matrícula para veteranos 
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Figura 44: Acesso à Configuração de Matrícula do Veterano 

 
 
 
 

Selecione as informações nos campos “Semestre letivo”, “Curso” e “Subdivisão de Curso”, 

se for o caso, e acione o comando [Consultar parâmetros] (Fig. 45). 

 
 
 

 
Figura 45: Opções de busca da Configuração de Matrícula dos Veteranos 
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Nessa tela, é possível realizar as seguintes ações (Fig. 46): 

 
 [Alterar critério de alocação padrão...], para alterar a ordem dos critérios 

existentes para todas as atividades da subdivisão do Curso; 

 [Criar critérios de alocação específicos por atividade...], para criar os 

critérios de alocação específicos por atividades; 

 

 [Reiniciar parâmetros], para retornar ao critério de classificação

padrão estabelecido no SiGA. 

 

 
Figura 46: Parâmetros da Configuração de Matrícula dos Veteranos 
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Na Aba “Avisos e outros parâmetros”, acione o comando [Alterar] (Fig.47) para:  
 

 Inserir avisos específicos para veteranos da subdivisão do Curso; 

 

 Limitar a quantidade máxima de optativas a serem efetivadas. 
 

 
 

Figura 47: Configuração de Matrícula dos Veteranos: Aba Avisos e Outros Parâmetros 

 
 

 
OBSERVAÇÃO: 

 
 Quantidade máxima de optativas a serem efetivadas: por default, o aluno poderá 

solicitar no requerimento de matrícula o número máximo de 20 optativas. Esse 

comando possibilitará ao Colegiado do Curso alterar e limitar o número de optativas. 

 

 Esse parâmetro não especifica qual grupo de preferência do aluno. Nesse caso, a 

efetivação da matrícula será realizada por ordem alfabética, considerando-se o código 

da atividade. 
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11. MATRÍCULA DOS ALUNOS VETERANOS DE GRADUAÇÃO 

 
A Matrícula é o vínculo de um registro discente a uma turma ofertada para determinada 

atividade acadêmica, durante um período letivo. 

 
A matrícula na UFMG é online, realizada no Sistema Acadêmico da Graduação (SiGA), 

sendo de inteira responsabilidade do aluno. Deve ser feita, a cada período letivo, nos prazos 

fixados no Calendário Escolar da UFMG. 

 
Antes de acessar o requerimento de Matrícula, o estudante deverá preencher o formulário 

de avaliação do desempenho didático dos docentes das disciplinas/atividades cursadas no 

período letivo anterior. Somente após a conclusão desse procedimento, o estudante terá 

acesso ao Requerimento de Matrícula. 

 
Ao preenchê-lo, o aluno deve estar atento à exigência de pré-requisitos, à sequência de 

atividades previstas no seu currículo, bem como aos limites mínimo e máximo de créditos 

exigidos por seu curso. 

 
O SiGA apoia o processo de matrícula em toda sua extensão, iniciando na Previsão de 

oferta até a efetivação da matrícula regular (núcleo específico), de atividades de Formação 

Livre (núcleo geral) e Formações Complentar Aberta e Transversal (núcleo complementar). 

 
A matrícula, para os alunos veteranos de Graduação, é realizada em quatro fases: 

 
   1ª Fase da Matrícula: 

 
Etapa obrigatória para todos os alunos de Graduação. Nessa Fase, o 

estudante poderá requerer matrícula online para as atividades obrigatórias, 

optativas (núcleo específico) e de Formação Complementar Aberta (núcleo 

complementar).  

Somente será possível requerer matrícula nas atividades de Formação 

Completar Aberta (núcleo complementar): 

 

 Se a atividade estiver prevista e for aprovada, pelo Colegiado, no Plano 
de Estudos do aluno; 

 
 Se houver oferta da atividade. 
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Após a análise da Coordenação do Colegiado dos requerimentos enviados 

com inconsistências, os requerimentos de matrículas serão processados 

automaticamente, pelo SiGA. 

 
 

   2ª Fase da Matrícula: 
 

O estudante poderá requerer a inclusão de novas atividades (núcleo 

específico) obrigatórias e optativas, em turmas com vaga. 

 
A efetivação da matrícula nas atividades requeridas nessa fase será realizada, 

via SiGA, por deferimento manual da Coordenação do Colegiado, responsável 

pela análise dos requerimentos. 

 
 

   3ª Fase da Matrícula: 
 
 

Nessa etapa, o estudante poderá requerer matrícula para as atividades de 

Formação Livre (núcleo geral) e Formações Complentar Aberta e Transversal 

(núcleo complementar). 

 
A solicitação de matrícula em atividades de Formação Livre (núcleo geral) / 

Transversal (núcleo complementar) será efetivada: 

 

 Se houver disponibilidade de vagas no momento da efetivação da 

matrícula;

 

 Se a carga horária de matrículas obrigatórias e optativas não exceder o 

limite regulamentar para o curso;

 

 Em no máximo três turmas.

 
 

O processamento automático dos requerimentos de matrícula em atividades 

de Formação de Livre se dará utilizando como critério de prioridade o RSG 

Médio. 
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   4ª Fase da Matrícula: 
 

O estudante de graduação poderá requerer, presencialmente, nos Colegiados 

de Cursos de Pós-graduação, matrícula em disciplinas de pós-graduação 

(núcleo avançado). 

 
A efetivação da matrícula nas atividades requeridas nessa fase será realizada 

nos Colegiados de Cursos de Pós-Graduação. 
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12. ANÁLISE DOS REQUERIMENTOS DE MATRÍCULA – 1ª FASE 

 
 

Os Coordenadores dos Cursos de Graduação deverão, dentro do prazo previsto no 

Cronograma de Oferta e Matrícula, analisar os requerimentos da 1ª Fase da Matrícula 

enviados “com inconsistências”. 

 

 
A análise dos requerimentos de matricula deverá ser realizada no menu (Fig. 48): 

 
Graduação > Matrícula > Análise de requerimento de matrícula  

 
 

 
Figura 48: Acesso à análise dos requerimentos de matrícula 

 
 

 

Na tela apresentada (Fig. 49), para proceder à análise dos requerimentos na 1ª Fase da 

Matrícula, o Coordenador do Curso deverá preencher os campos: 

 

 Curso; 

 Subdivisão do Curso; 

 Etapa da Matrícula, marcar a opção “Requerimento de Matrícula”; 

 Situação, selecionar a opção “Requerimento enviado com inconsistências”. 

 

Em seguida, acionar o comando [Buscar] (Fig. 49). 
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Figura 49: Consulta a Requerimentos de Matrícula 
 

 
O SiGA retornará todos os requerimentos enviados com inconsistência (Fig. 50). 
 
 

 

 
Figura 50: Requerimentos das 1ª Fase de Matrícula enviados com inconsistência 
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Para acessar o requerimento de matrícula do aluno, acione o ícone [Visualizar] localizado à 

direita da tabela de resultados (Fig. 51). É necessário acessar cada uma das propostas e 

avaliar todas as inconsistências para concluir se a proposta deve ser deferida ou não. 

 

 

 
Figura 51: Acesso ao requerimento de matrícula: Ícone Visualizar 

 
 
 

O SiGA apresentará uma nova tela (Fig: 52) com as abas: 
 
 

 

 
Figura 52: Abas disponíveis no requerimento de matrícula do Aluno 

 
 
 

 “Dados Gerais”

Para consultar os dados do registro discente, avisos específicos e as informações de 

data e autenticação do envio do requerimento pelos alunos; 
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 “Requerimento de matrícula”

 Requerimento de matrícula enviado pelo aluno (1ª FASE da matrícula); 
 

 “Requerimento de inclusão de atividade”  
 

 Disponível somente na 2ª FASE da matrícula; 
 

 “Requerimento de Formação Livre”  
 

 Disponível somente na 3ª FASE da matrícula; 
 

 “Quadro de horários” 
 
Consulta ao quadro de horários. A verificação de conflito de horários é feita 

considerando a 1ª opção de turma selecionada; 

 

 “Inconsistência e justificativa” 

Nessa aba é possível consultar as inconsistências apresentadas no requerimento de 

matrícula e a justificativa preenchida pelo aluno, quando o requerimento é enviado 

com inconsistências, mensagem (tipo “AVISO”). 

OBSERVAÇÃO: Fica registrado, neste campo, a troca de mensagens entre aluno e 

Coordenador. 

 
 
A análise dos requerimentos de matrícula (1ª Fase) será realizada acionando a aba 

“Requerimento de matrícula”. 

 
Ao analisar o requerimento de matrícula do aluno enviado com inconsistências, o 

Coordenador do Curso, de acordo com a situação, poderá adotar os seguintes 

procedimentos (Fig. 53): 

 

 Verificar inconsistências 

Acione o comando [Verificar consistência], para visualizar as inconsistências 

apresentadas no requerimento de matrícula e a justificativa apresentada pelo aluno. 
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 Alterar 
 

Acione o comando [Alterar] para realizar as modificações necessárias na proposta 

enviada pelo aluno para torná-la consistente. O requerimento ficará na situação 

“Deferido com alterações”. 

 

 

 Indeferir 

Acione o comando [Indeferir...], caso o requerimento se encontre na situação 

“requerimento enviado com inconsistências”. 

 

ATENÇÃO: Se estiver dentro do período de matrícula, o aluno poderá reabrir o 

requerimento e submetê-lo novamente. Caso contrário, o aluno ficará sem nenhuma 

matrícula efetivada. 

 

 Deferir   

Acione o comando [Deferir...], caso o requerimento enviado pelo aluno se encontre 

na situação “requerimento enviado com inconsistências” ou “requerimento indeferido”; 

 

 Emitir extrato de integralização 

 

 

Para tomada de decisões o Coordenador do Curso poderá consultar o extrato de 

integralização do aluno, acionando o comando [Emitir extrato de integralização].  

 

A alocação do aluno nas turmas será realizada de acordo com a configuração dos 

parâmetros de matrícula para veteranos, estabelecidos pelo Colegiado do Curso (item 10). 
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Figura 53: Procedimentos para análise do requerimento de matricula 

 

ATENÇÃO 

 

 Se a análise dos requerimentos de matrículas, enviados com inconsistências, não 

forem analisados em tempo hábil, esses requerimentos não serão processados na 

efetivação automática da matrícula. 

 

 Os requerimentos de matrícula analisados após o encerramento do prazo para o 

aluno devem ser “deferidos com alteração” pelo Coordenador, pois o SiGA não estará 

aberto para que o aluno efetue qualquer alteração. 

 

 Os requerimentos de matrícula na situação de “reaberto para o Coordenador” não 

serão considerados na efetivação automática da matrícula. 

Exemplo: quando o Coordenador aciona o comando [Alterar] para deferir um 

requerimento com alterações e não finaliza a ação. 

 

 Nas 2ª e 3ª fases de matrícula, uma vez enviado, não é possível ao estudante reabrir 

o requerimento.  
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13. ADEQUAÇÃO DE VAGAS PELO DEMANDANTE/OFERTANTE 

 

Quando a oferta de vagas na turma for inferior à demanda, os Colegiados de Cursos, 

Organizadores de Oferta e Departamentos poderão realizar a adequação de vagas por 

turma, observadas as datas previstas no Cronograma de Oferta e matrícula.  

A Adequação de vagas ocorre nos seguintes períodos: 

 Antes do processamento automático da matrícula, na 1ª Fase;

 Antes do início da 2ª Fase da Matrícula;

 Antes do início da 3ª Fase da Matrícula;

 
Nesses períodos, Demandantes, Organizadores e Ofertantes poderão ajustar ou redistribuir 

vagas nas turmas. 

A adequação de vagas realizada pelo demandante só será possível caso a solicitação da 

turma não tenha sido reorganizada pelo Ofertante, ou não seja gerida pelo Organizador de 

oferta. 

 

 
Para realizar pesquisa nas turmas para qual deseja realizar a adequação de vagas, 
acesse o menu (Fig. 54): 

 
Graduação > Oferta de atividades > Adequação de vagas pelo demandante 

 

 

 
Figura 54: Acesso à adequação de vagas pelo demandante 
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Figura 55: Consulta à adequação de vagas pelo demandante 
 
 

Na tela “Consulta a turmas para adequação de vagas pelo Demandante” é possível gerar o 

relatório, na 1ª e 2ª fases de matrícula, “Demanda pelas turmas nas propostas de matrícula 

e vagas ofertadas por curso”, através do botão [Gerar relatório de demanda pelas turmas 

nas propostas de matrícula]. 

Ao realizar a pesquisa por turmas para alocação de alunos, preencha os campos 

obrigatórios, e acione o comando [Buscar] (Fig. 55). 

O SiGA exibirá, na 1ª fase de matrícula, tabela contendo as turmas de atividades 

acadêmicas ofertadas pelo Curso e suas subdivisões. Observe que a situação de vagas das 

atividades acadêmicas estará classificada através da cor de fundo, conforme registrado na 

legenda: 

 

 Cor rosa – turmas com vagas faltando; 

 Cor amarela – turmas com vagas sobrando; 

 Cor azul – turmas com adequação solicitada pelo demandante; 

 Cor verde – turmas sem necessidade de adequação. 

 

Após realizar a pesquisa, acione o ícone [Visualizar], localizado à direita da tela, para 

efetivar as seguintes ações: 
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13.1 Solicitar vagas para a turma 

 
 

Se a oferta de vagas na turma for inferior à demanda, o Colegiado do Curso poderá solicitar 

vagas ao Ofertante. 

 
Para solicitar vagas adicionais, acione o comando [Solicitar vagas] (Fig. 56). 
 

 

 
 

Figura 56: Adequação de Vagas - Comando Solicitar Vagas 
 
 
 

 

Preencha o campo editável “Solicitadas p/ aprovação”, onde deverá ser inserida a 

quantidade de vagas necessárias para atender à demanda. Acione o comando 

[Solicitar aprovação], para enviar para aprovação do ofertante (Fig. 57). 
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OBSERVAÇÃO: 

Figura 57: Solicitação de Vagas 

 

Verificar qual opção está em destaque no campo “Permitir adequação pelo Criador”. 

Se for a opção “Sim”, será permitida a adequação de vagas pelo demandante e a aprovação 

será automática após a realização do procedimento acima. 

 
 
 

13.2 Incluir vagas exclusivas para subdivisão de curso 

 

Acione o comando [Incluir vagas exclusivas para subdivisão de curso...], para inserir 

vagas na subdivisão de curso específica, desde que não haja alteração no total de vagas 

aprovadas na turma (Fig. 58). 
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Figura 58: Inclusão de Vagas para Subdivisão de Curso 

 
 
 

Preencha os campos obrigatórios solicitados (Fig. 59), e acione o comando [Salvar]. 
 
 

 

 
Figura 59: Atribuição do número de vagas para uma subdivisão de curso 
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13.3 Redistribuir vagas exclusivas entre subdivisões de curso 

 

Acione o comando [Redistribuir vagas exclusivas entre subdivisões de curso] (Fig. 60). 

Esse comando permite redistribuir as vagas aprovadas (aumentando de uma subdivisão e 

diminuindo de outra), sem a necessidade de aprovação pelo Ofertante, desde que não haja 

alteração no total de vagas aprovadas na turma (Fig. 61). 

 

 
Figura 60: Comando Redistribuir Vagas entre Subdivisões de Curso 

 
 
 

 
Figura 61: Redistribuição de Vagas entre as Subdivisões cadastradas para a turma 
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13.4 Excluir vagas exclusivas para subdivisões de curso 

 

Acione o ícone [Excluir], localizado à direita da tela. (Fig. 62) 
 

 

 
Figura 62: Excluir Vagas exclusivas para Subdivisão de Curso 

 

13.5 Gerir lista de alunos 

 
Ao acionar o botão [Gerir lista de alunos] são exibidos os alunos que selecionaram a turma 

em seus respectivos requerimentos de matrícula (Fig. 63). 

 

A tela exibida na sequência será utilizada para a movimentação de alunos entre as turmas 

(Fig. 64). 

Figura 63: Comando Gerir Lista de Alunos 
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São exibidos os alunos que escolheram a turma em suas respectivas propostas de 

matrícula. As cores da legenda indicam se conseguiram matrícula nessa turma, em outra 

turma da mesma atividade ou se não conseguiram matrícula em turma alguma (Fig. 64). 

 
Nesse caso, selecione os alunos que deseja movimentar e acione o comando [Movimentar 

alunos para outra turma] (Fig. 64). O Sistema abrirá a tela de seleção de turma com as 

opções disponíveis. Selecione a turma desejada e acione o comando [Movimentar alunos] 

(Fig. 65). 

 
 

 
Figura 64: Gerir Alunos da Turma: Movimentar alunos 

 

 

Figura 65: Seleção de turma para movimentação de alunos 
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ATENÇÃO  

O comando [Movimentar alunos] poderá ser utilizado somente nas turmas que possuem o 

mesmo dia e horário. 

 
 

13.6 Relatório lista de alunos na turma 

 
 
Ao acionar o botão [Relatório lista de alunos na turma] (Fig. 66) é gerado um relatório que 

apresenta a relação dos alunos matriculados na turma. 

 
 
 

 
Figura 66: Relatório Lista de Alunos da Turma 



71 

Módulo: Demandantes 

 

 

14. PROCESSAMENTO AUTOMÁTICO DE MATRÍCULA 

 
 

Os requerimentos de matrículas serão efetivados após o processamento automático de 

matrícula, pelo SiGA. 

 

Após o processamento automático da matrícula, o aluno deverá acessar o ícone [Minhas 

Matrículas] para verificar se as atividades solicitadas em seu requerimento foram 

efetivadas. 
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15. ANÁLISE DOS REQUERIMENTOS DE ACERTO DE MATRÍCULA ONLINE - 2ª FASE 

 
 
Para análise dos requerimentos de matrículas na 2ª Fase (acerto de matrícula online) os 

Coordenadores de Cursos de Graduação deverão acessar o menu: 

 
Graduação > Matrícula > Análise de requerimento de matrícula 

 

 
Preencher os campos (Fig. 67): 

 Curso; 

 Subdivisão de Curso; 

 Etapa da Matrícula: selecionar a opção “Acerto de Matrícula”; 

 Situação: selecionar a opção “Pedido de inclusão de matrícula enviado”. 

 

 
Figura 67: Busca por requerimentos enviados na Segunda Fase da Matrícula 
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ATENÇÃO  

Na 2ª fase da matrícula, a ordem de preferência no preenchimento das vagas é definida 

pelo Coordenador, uma vez que os discentes são alocados em cada vaga disponível na 

medida em que este aprova os requerimentos. 

 

De maneira a auxiliar na avaliação dos requerimentos, é possível ordená-los segundo 

critérios específicos, à escolha do Coordenador do Curso, quais sejam: carga horária 

crescente, carga horária decrescente, RSG crescente e RSG decrescente, utilizando-se o 

filtro “Ordenar por” (Fig. 68). 

 
 

 
Figura 68: Filtros para Ordenação dos Requerimentos de Matrícula na Segunda Fase 
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Figura 69: Filtros para escolha de Requerimentos com e sem inconsistências 
 
 
 

Para realizar o acerto de matrícula online o Coordenador do Curso, de acordo com a 

situação, poderá adotar as seguintes ações: 

 
 

15.1 Processar o acerto de matrícula automaticamente em bloco: 

 
 No filtro “Possui inconsistências” selecione a opção “Não” para habilitar o 

comando [Processar acerto de matrícula automaticamente] (Fig. 70);

 

 Selecione no máximo 05 alunos a cada procedimento (coluna à esquerda da tela);

 
 Acione o comando [Processar acerto de matrícula automaticamente].
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Figura 70: Processar Acerto Automaticamente 

 
 
 

 

ATENÇÃO 

 
 

 Esse comando atualiza os Planos de Estudos e verifica: 

 
o A disponibilidade de vagas na turma para a subdivisão do Curso; 

 
o As matrículas efetivadas na 1ª Fase. 

 
 Para evitar problemas de desempenho no SiGA, sugerimos a seleção de no máximo 

05 alunos a cada processamento. 

 

 Apenas os requerimentos enviados sem inconsistências serão processados 

automaticamente. Nesse caso, o SiGA finalizará o acerto e enviará mensagem ao 

aluno. 
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15.2 Processar o acerto de matrícula por aluno – Com inconsistência: 

 

 
 
Para pesquisar por todos os requerimentos enviados com inconsistências, utilize o filtro 

“Possui inconsistências” e selecione a opçaõ “Sim” (Fig. 69). 

 
 

 Acesse o ícone [Visualizar] localizado à direita da tabela de resultados de cada 
aluno;

 

 Acione a aba “Requerimento de inclusão de atividade” (Fig: 52);
 

 Verifique as inconsistências apresentadas, acionando a aba “Inconsistências e 

Justificativas" (Fig: 52);

 

 Efetive a matrícula, acionando a seta correspondente a cada turma (Fig. 71);
 

 Caso não queira efetivar o acerto de matrícula, em alguma turma, basta não 

processar a seta correspondente.

 

 Acione o comando [Finalizar análise de inclusão de atividades] para que o 

aluno receba mensagem informando a situação do acerto (Fig. 72).





 

Os requerimentos enviados com inconsistências só poderão ser analisados utilizando a 

opção de acerto de matrícula individual descrito abaixo: 
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Figura 71: Processamento de Requerimentos Enviados com Inconsistências 
 

 

 
Figura 72: Comando Finalizar Análise de Inclusão de Atividades 

 

ATENÇÃO 

 Na hipótese de a matrícula em uma disciplina ter sido processada e efetivada na 1ª 

fase e o estudante solicitar matrícula na mesma disciplina, porém, em outra turma, na 

2ª fase, o SiGA exibirá um círculo amarelo no lugar da seta de confirmação. 

 

 Uma vez acionado o comando [Finalizar análise de inclusão de atividades] (Fig. 

72) encerra-se a análise do requerimento de inclusão de novas atividades e a 

matrícula em outras atividades deverá ser realizada no menu: 

Graduação > Matrícula > Matrícula do aluno 
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16.       3ª FASE DA MATRÍCULA (opcional) 

 

A solicitação de matrícula em atividades de Formação Livre (núcleo geral) e Formações 

Complentar Aberta e Transversal (núcleo complementar) ocorre somente na 3ª Fase da 

Matrícula, e é opcional para o aluno. 

 
Nessa fase, não há análise de requerimentos pelos Coordenadores dos Cursos de 

Graduação. O processamento é automático e a alocação dos alunos nas vagas se dará 

utilizando como critério de prioridade o RSG Médio. 

 
A solicitação de matrícula em atividades de Formação Livre (núcleo geral) / Transversal 

(núcleo complementar) será efetivada: 

 
 Em no máximo três turmas;

 Se houver disponibilidade de vagas no momento da efetivação da matrícula;

 Se a carga horária de matrículas obrigatórias e optativas não exceder o limite 

regulamentar para o curso. 

 
 
Após o processamento automático da matrícula, e em data estabelecida pelo Calendário 

Escolar da UFMG, será exibido no SiGA o resultado da matrícula em atividades de 

Formação Livre/Transversal. 

 

ATENÇÃO 

 

Em caso de dúvidas ou para maiores informações sobre disciplinas de Formação 

Transversal, entre em contato com a Secretaria das Formações Transversais através 

do e-mail:  transversal@prograd.ufmg.br ou pelos telefones (31) 3409-6433 / (31) 

3409-6590. 

 

 A matrícula nas atividades acadêmicas curriculares de Formação Transversal, 

que forem originalmente de Pós-Graduação, deverá ser solicitada nos 

respectivos Colegiados de Pós-Graduação, durante a 4ª fase da matrícula 

(núcleo avançado). 

mailto:ass@drca.ufmg.br
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17.      4ª FASE DA MATRÍCULA (opcional) 

 

A solicitação de matrícula em disciplinas de pós-graduação (núcleo avançado) ocorre 

somente na 4ª Fase da Matrícula, e é opcional para o aluno. 

 

O estudante de graduação poderá requerer, presencialmente, matrícula em disciplinas de 

pós-graduação. 

 
A efetivação da matrícula nas atividades requeridas nessa fase será realizada nos 

Colegiados de Cursos de Pós-Graduação. 
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18.  EMISSÃO DE RELATÓRIOS 

 

 No menu:  

Graduação > Oferta de atividades > Solicitação de oferta 

 

Na tela inicial Gestão de Solicitações de Oferta (Fig. 73), é possível gerar os relatórios: 

o Relatório de Oferta de Calouros (formato PDF);

 
o Relatório de mapa de oferta por Curso (formato PDF). 

 

 
Figura 73: Emissão de Relatórios no Menu de Gestão de Solitações de Oferta 

 
 

 No menu: Graduação > Oferta de Atividades > Emissão de Relatórios (Fig. 74), 

encontra-se disponível, com várias opções de filtros, a emissão de relatórios de: 

 

o Encargos didáticos; 
 

o Mapa de Oferta; 

 
o Retenção; 

 
o Vagas previstas no plano e para calouros. 




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Figura 74: Menu de Emissão de Relatórios 


