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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 acesso ao 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 (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 

 

 
Chefes de 

Departamento e 
Subchefes 

 

Solicitação de acesso via 
e-mail, encaminhado 
pelo novo chefe do 
Departamento 

 
Nome completo, 

Matrícula na UFMG, 
Login no minhaUFMG, 

Início e término do 
mandato 

 
 

Em caso de dúvidas ou para maiores informações sobre cadastro, entre em contato com o 

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

 

 
3. ACESSO AO DIÁRIO ELETRÔNICO 
 

Requisitos para utilização: 

 
 Login no MinhaUFMG;

 
 Lançamento do encargo didático, indicando o professor responsável pela turma;

 
 Contrato ativo na UFMG.

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

o sistema funcione corretamente. 

mailto:ass@drca.ufmg.br
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4. SUPORTE DO DIÁRIO ELETRÔNICO 
 

Em caso de dúvidas ou para maiores informações, entrar em contato com a Coordenação de 

Oferta e Matrícula através do e-mail: matricula@drca.ufmg.br ou pelos ramais: 3710 / 3720 / 

4514. 

 
 
5. 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. 

mailto:%20matricula@drca.ufmg.br
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6. SiGA: CONCEITOS 

 

6.1 Demandantes 
 

Representados pelos Colegiados de Graduação. Compete aos demandantes: 
 

 Avaliar as demandas dos planos de estudos dos alunos; 
 

 Solicitar a oferta de atividades; 
 

 Definir número de vagas nas turmas; 
 

 Definir horários; 
 

 Negociar demanda de vagas com o OFERTANTE; 
 

 Solicitar adequação de vagas; 
 

 Definir a Configuração da Matrícula para Veteranos; 
 

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

e 2ª Fases da matrícula. 

 

6.2 Ofertantes 

 
Representados pelos Departamentos. Compete aos Ofertantes: 

 
 Cadastrar a previsão de oferta; 
 

 Definir vagas para Formação Livre; 

 Aprovar e reorganizar turmas; 
 

 Alocar encargos didáticos; 
 

 Aprovar as solicitações de adequação de vagas. 
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6.3 Organizador 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 departamentos acadêmicos. 

 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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7. 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 

resultadoda 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 deadequação 

de vagas - 2ª Fase 

 
 
 
 
 
 
 

Análise dos 

requerimentos de 

acertos de matrículas 

 
 
 
 
 
 
 

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 

Requerimentode 

inclusãode 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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8. PREVISÃO DA OFERTA 

 

 
A previsão de oferta é a funcionalidade que permite ao ofertante planejar a oferta de 

atividades acadêmicas de sua responsabilidade, para o próximo semestre, com o objetivo 

de atender à demanda prevista nas estruturas curriculares dos cursos de graduação. 

 
Uma vez realizada, a previsão de oferta fornece subsídios ao estudante para a elaboração 

real do seu respectivo Plano de Estudos, principalmente para a inclusão de atividades 

optativas, de formação complementar aberta e de formação livre. 

 

A Previsão de Oferta deverá ser realizada, no período previsto no Cronograma de Oferta e 

Matrícula na Graduação. 

 

O acesso para criar e realizar a Previsão da Oferta deve ser feito clicando em: 

 
Graduação > Oferta de Atividades > Previsão de Oferta (Fig. 4). 

 
 

 
Figura 4: Acesso à Previsão de Oferta
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8.1 Criar Previsão de Oferta 

 
Na tela apresentada, acione o comando [Criar previsões de oferta...] (Fig. 5). 
 
 

 
Figura 5: Criar Previsões de Oferta 

 

Preencha os campos solicitados (Fig. 6): 
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Figura 6: Campos obrigatórios para Criação da Previsão de Oferta 

 
 

 Ofertante responsável (departamento acadêmico);
 

 Semestre letivo para previsão;
 

 Forma de criação da previsão de oferta (Automaticamente ou Cópia de outro 

semestre); definir selecionando uma das opções:

o Automaticamente: o SiGA retornará todas as atividades de natureza “OB” 

(Obrigatórias) e “OP” (Optativas) de responsabilidade do departamento 

indicado, que estejam presentes em versões curriculares liberadas e em 

versões desabilitadas, mas ainda com alunos vinculados. 

o Cópia de outro semestre: permite a cópia da previsão de oferta de semestres 

anteriores. 

 Sobrescrever previsões já criadas (“Sim” ou “Não”):

 

 
Essas opções devem ser utilizadas com bastante cautela. Ao usar a opção “Sim”, o SiGA 

reiniciará a Previsão da Oferta. 

 
Na opção “Não” o SiGA manterá uma previsão criada e irá adicionar atividades excluídas 

anteriormente da Previsão da Oferta. 
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Qualquer uma das duas opções poderá comprometer a previsão de atividades 

interdepartamentais já criadas por outros departamentos acadêmicos, situação que requer 

análise para decisão. 

 

Para finalizar, acione o comando [Criar] (Fig. 6). 

 
Assim, será exibida a tela de criação das previsões de oferta (Fig. 7), indicando 

automaticamente a opção “Sim” em ambas as colunas: “Oferta Prevista” e “Oferta Prevista 

para Formação Livre”. 

 

 
Figura 7: Tabela de Previsões de Oferta de Atividades Acadêmicas Encontradas
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Se desejar realizar uma pesquisa detalhada, utilize os filtros disponíveis no link [Refinamento 

de pesquisa] (Fig. 7). Os filtros possíveis (Fig. 8) são: 

 

 Exclusiva do departamento ofertante (Sim/Não); 

 Atividade acadêmica (Código, Nome ou Tipo); 

 Curso; 

 Oferta prevista; 

 Conteúdo variável (Sim/Não); 

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

 Alterado manualmente (Sim/Não). 


 
 

 
Figura 8: Filtros disponíveis para busca na Previsão de Oferta 
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8.2 Realizar a Previsão de Oferta 
 

A previsão de oferta poderá ser realizada de duas formas, em bloco ou individualmente. 

8.2.1 Em bloco 

Marque, à esquerda da tela, as atividades desejadas, e utilize uma das opções a seguir (Fig. 

9): 

 
 Marcar como não prevista: O SiGA passará de “Sim” para “Não” a 

oferta das atividades optativas (OP) marcadas, alterando as suas cores. 

 
 Marcar como prevista: O SiGA confirmará a oferta das atividades 

optativas marcadas, alterando as suas cores. 

 
 Marcar formação livre como não prevista: O SiGA passará de “Sim” para 

“Não” a oferta de vagas para Formação Livre. 

 
 Marcar formação livre como prevista: O SiGA confirmará a oferta de vagas 

nas atividades para Formação Livre. 

 
 Excluir selecionados 

 

 

OBSERVAÇÃO: 

Atividade obrigatória que não será ofertada no próximo semestre poderá ser excluída da 

oferta. 
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ATENÇÃO: 

Figura 9: Alteração em Bloco da Previsão de Oferta 

 

Se desejar retornar com a atividade excluída ou refazer a Previsão de Oferta, acione 

novamente o comando [Criar previsões de oferta...], preenchendo todos os campos. Se 

quiser substituir a previsão criada anteriormente, utilize a opção “Sim” no campo 

“Sobrescrever previsões já criadas”. 

 

8.2.2 Individualmente 

 

Para realizar a previsão da oferta individualmente, clique no comando [Alterar previsão de 

oferta], localizado à direita da tela (Fig. 10): 
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Figura 10: Alteração Individual da Previsão de Oferta 

 
 
 
 

Selecione uma das opções a seguir: 

 

 Se a atividade for Optativa, será possível alterar os campos “Oferta prevista” e “Oferta 

prevista para formação livre” de “Sim” para “Não” ou vice versa (Fig. 11);

 

 Se a atividade for OB – Obrigatória em algum percurso curricular: somente será possível 

alterar o campo “Oferta prevista para formação livre”, de “Sim” para “Não”. A coluna 

“Oferta prevista”, não poderá ser alterada, pois a atividade acadêmica é obrigatória para 

algum percurso curricular.
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Figura 11: Alteração Manual da Previsão de Oferta: Parâmetros 

 
 
 

8.3  Consultar Percursos Curriculares 

 
Nesta tela é possível consultar os percursos curriculares em que uma atividade está inserida 

e a sua natureza (se obrigatória ou optativa), para isso acione a aba “Percursos Curriculares” 

(Fig. 12). 

 

   Para verificar quais são as versões curriculares liberadas ou as desabilitadas com alunos 

vinculados (em curso) consulte o Colegiado do Curso. 

 

 

8.4  Adicionar “Assunto” 

 
Para adicionar o “Assunto” nas atividades de conteúdo variável, acione o comando 

[Adicionar assunto...] (Fig. 12). Preencha o campo “Assunto previsto” e clique no comando 

[Continuar]. Se for necessário a inclusão de outro(s) conteúdo(s), repita a operação. 
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Figura 12: Opções disponíveis dentro da alteração manual das Previsões de Oferta 

 
 
 

E finalmente para confirmar a(s) alteração(ões) realizada(s), clique no comando [Salvar]. 
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9. APROVAÇÃO DE OFERTA E ALOCAÇÃO DE ENCARGOS DIDÁTICOS 

 
 

Essa funcionalidade permite aos Ofertantes aprovar turmas solicitadas pelos Demandantes e 

Organizadores de Oferta e definir a oferta de vagas de Formação Livre. 

 
A aprovação da oferta deverá ser realizada no prazo previsto no Cronograma de Oferta e 

Matrícula, no seguinte menu (Fig. 13): 

 

 
Graduação > Oferta de Atividades > Aprovação de Oferta e alocação de encargos 

didáticos 

 

 
Figura 13: Acesso à Aprovação da Oferta e Alocação de Encargos Didáticos 

 

 

Na tela apresentada (Fig. 14), é possível pesquisar a situação das turmas solicitadas pelos 

Demandantes e Organizadores de Oferta. Preencha os campos obrigatórios “Ofertante 

responsável” e “Semestre Letivo”. 

No campo “Situação das turmas na oferta” o filtro utilizado por default é “Atividade com 

turma(s) solicitadas”. 

 

Acione o comando [Buscar] (Fig. 14). 
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Figura 14: Pesquisa por Solicitações de Oferta das Atividades Acadêmicas 

 
 

O SiGA exibirá uma tabela contendo todas as solicitações de oferta das atividades 

acadêmicas pertencentes ao departamento (Fig. 15). 
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Figura 15: Solicitações de Oferta de Atividade Acadêmicas Encontradas 

 
 

Observe que as turmas solicitadas estão em destaque na tabela na cor azul. 

 
Para pesquisar por todas as atividades pertencentes ao departamento, não utilize nenhum 

filtro no campo “Situação das turmas na oferta” (Fig. 16). Dessa forma, o SiGA exibirá uma 

tabela contendo a oferta de todas as atividades acadêmicas pertencentes ao departamento. 
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Figura 16: Campo Situação das Turmas na Oferta 

 

Observe que a situação da oferta estará indicada através da cor de fundo, conforme 

registrado na legenda: 

 

 Cor rosa - Atividade sem turmas solicitadas 

 Cor azul - Atividade com turma(s) solicitada(s) 

 Cor verde - Atividade com todas as turmas aprovada 
 

 
Se desejar uma pesquisa mais detalhada, preencha os campos opcionais utilizando um ou 

mais filtros: 

 
 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);
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 Situação das turmas na oferta: Selecione um dos filtros para realizar a pesquisa:

o Atividade sem turmas solicitadas; 

o Atividade com turma(s) solicitada(s); 

o Atividade com todas as turmas aprovadas. 

 

 

9.1 Consulta pela demanda de vagas nas turmas 

 
Antes de aprovar 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. 17) localizado à direita da tabela de resultados. 

 

 
Figura 17: Comando Visualizar para consultar turmas e demandas de vagas 

 
 
 
 
 
 

O SiGA apresentará uma nova tela com a identificação da atividade e duas abas que podem 
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ser consultadas: “Turmas” e “Carga Horária e vagas” (Fig.18). 

Na aba “Carga horária e vagas” (Fig. 18) 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 à 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 demandam vagas neste momento através de um Plano de 

Estudos vigente, clique no campo total de vagas do Plano de Estudo (número azul) (fig. 18). 

 

 
Figura 18: Detalhes da alocação de Encargos para a Finalização Da Oferta – Abas Carga Horária e Vagas 

 

 

Na aba “Turmas” (Fig. 19), é possível definir vagas para a Formação Livre, reorganizar e 

aprovar turmas e fazer cópia de encargos anteriores. 

 

ATENÇÃO: A função “cópia de encargos anteriores” se encontra disponível somente durante 

a abertura do mapa de oferta. 
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Figura 19: Detalhes da alocação de Encargos para a Finalização Da Oferta – Aba Turmas 

 
 

9.2 Aprovar turmas solicitadas e definir vagas de Formação Livre 

 
Antes de aprovar uma turma, o Ofertante deverá conferir os dados da turma e definir a oferta 

de vagas para a Formação Livre. 

 

Para definir as vagas de Formação Livre, utilize o comando [Alterar vagas das turmas] para 

realizar, em uma turma específica ou em bloco (Fig. 20), as seguintes ações: 

 
 Alterar ou definir o número de vagas ofertadas para a Formação Livre; 

 
 Indicar se as vagas remanescentes serão aproveitadas para Formação Livre. 

 
 Alterar o campo “Permitir adequação de vagas pelo demandante ou 

organizador” (o default é “Sim”). 
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Figura 20: Alterar dados da turma 

 

Altere os campos desejados e acione o comando [Salvar] (Fig. 21). 
 

 

 
Figura 21: Alterar dados da turma em bloco 
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9.3 Aprovar turmas  
 

Na aba “Turmas”, selecione as atividades solicitadas que deseja aprovar individualmente ou 

em bloco e acione o comando [Aprovar turma] ou [Aprovar turma e NÃO liberar 

adequação de vagas], pelo demandante ou organizador (Fig. 22). 

 

 

 
Figura 22: Aprovação de Turmas 

 

ATENÇÃO: 

 
 Usando o comando [Aprovar turma], a turma será aprovada e permitirá ao 

Demandante ou Organizador de Oferta realizar a adequação de vagas sem a 

necessidade de solicitar aprovação de vagas ao ofertante (item 10). 

 
 Para aprovar turmas práticas e teóricas, criadas separadamente, (associadas 

ou não) é preciso aprovar primeiro a solicitação das turmas TEÓRICAS e 

depois das práticas. 



Módulo: Ofertantes 
 

31  

Uma vez aprovada, o SiGA mudará a cor de fundo da turma e uma mensagem será enviada, 

automaticamente, para o demandante da turma. A tela do demandante será atualizada de 

acordo com a legenda de cores para indicar que este procedimento foi concluído com 

sucesso. 

 
As turmas aprovadas estarão disponíveis para matrícula. 

 
 

9.4 Retirar aprovação da turma 

 

 
Para alterar os dados da turma aprovada, ou devolver a turma para o criador é necessário 

retirar a aprovação da turma. 

 
Clique no ícone [Ver detalhes] (Fig. 23), localizado à direita da tela. 
 

 

 
Figura 23: Aba Turmas: comando visualizar detalhes 

 
 
 

Acione o comando [Retirar aprovação] (Fig. 24). A turma ficará na condição de “Turma 

Solicitada”. 
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Figura 24: Detalhes da Turma: Retirar Aprovação de Turmas 

 
 
 

9.5 Retornar turma aprovada para o criador / não aprovar 

 
Utilize o comando [Retornar para alterações/Não aprovar] para não aprovar a oferta de uma 

turma específica (Fig. 25). 

 
Uma turma aprovada poderá ser cancelada (Não aprovada) ou “devolvida” ao seu criador 

para realização de ajustes necessários. 

 
Após acionar o comando [Retirar Aprovação] ficará disponível o comando [Retornar para 

alterações/Não aprovar]. A turma, então, será devolvida e poderá ser modificada pelo 

criador e reenviada para aprovação. O criador receberá um e-mail informando o ocorrido. 
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Figura 25: Detalhes da Turma: Retornar turma ao Criador / Não Aprovar 

 

ATENÇÃO: 
 

 Após a efetivação da matrícula, não poderá ocorrer a retirada da aprovação da 

turma e/ou o cancelamento de oferta com alunos matriculados. No caso de 

cancelamento da turma, os Colegiados deverão, em primeiro lugar, retirar os 

alunos da turma. 

 

 Ao cancelar a oferta de turmas, antes de devolver para o criador/não aprovar, o 

ofertante deverá retirar o lançamento do encargo didático da turma. 

 

 
Nesta tela, também, é possível definir as vagas de Formação Livre em uma turma específica: 

Verifique se a turma está na situação de “Turma Solicitada” e acione o comando [Alterar 

dados da Turma] (Fig. 26) para: 

 
 Definir o número de vagas ofertadas para Formação Livre; 
 

 Indicar se as vagas remanescentes poderão ser aproveitadas para Formação Livre 
(o default é “Não”); 
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 Alterar o campo “Permitir adequação de vagas pelo demandante ou 

organizador” (o default é “Sim”). 

 
 
 

 
Figura 26: Detalhes da Turma: Alteração de dados da turma 

 
 
Para finalizar acione o comando [Salvar]. 

 

 

9.6 Reorganizar turmas 

 
Essa funcionalidade permite fundir e/ou dividir turmas. Somente turmas cadastradas para o 

mesmo dia e horário poderão ser fundidas pelos Ofertantes. 

 

A fusão ou divisão de turmas somente será possível se a turma estiver na condição de 

“Solicitada”. 

 
O ofertante deverá selecionar as turmas em questão e acionar o comando [Reorganizar 

turmas...] (Fig. 27). 
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Figura 27: Reorganizar Turmas Solicitadas 

 

 

As turmas reorganizadas (Fig. 28) serão geridas pelo Ofertante que será o responsável por 

alterar os dados da turma: 

 

 

 
Figura 28: Turma Reorganizada 

 

 

ATENÇÃO: 

 

 Não é possível a fusão ou divisão, EM TURMAS COM ALUNOS MATRICULADOS. 

 Não é possível a fusão ou divisão, EM TURMAS COM ENCARGO DIDÁTICO 

LANÇADO. 

 As turmas reorganizadas estarão disponíveis para os demandantes, somente para 

visualização. 
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9.7 Excluir turmas criadas a partir da reorganização: 

 

Para excluir turmas criadas a partir da reorganização, clique no ícone [Excluir], localizado no 

lado direito da tela (Fig. 29). 

 

 

 

 
 
 
 

ATENÇÃO: 

 
Figura 29: Excluir turmas a partir da reorganização 

 

 

 

A exclusão da reorganização de turmas somente será possível se a turma estiver no estado 

de “Solicitada”. 

 
 

9.8 Incluir Vagas Exclusivas 

 
Nas turmas reorganizadas, esse comando permite ao Ofertante inserir vagas para subdivisão 

de curso específica, sem alterar o total de vagas aprovadas na turma. 

Para incluir vagas exclusivas para subdivisões de curso, clique na aba “Vagas exclusivas” e 

acione o comando [Incluir vagas exclusivas para subdivisão de curso...] (Fig. 30). 

 

 
Figura 30: Incluir Vagas Exclusivas para turmas Reorganizadas
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Preencha os campos obrigatórios (Fig. 31) e acione o comando [Salvar]. 
 
 

 

 
Figura 31: Parâmetros para Inclusão de Vagas Exclusivas 

 

 

Para excluir vagas exclusivas de uma subdivisão de curso, clique na aba “Vagas exclusivas” e 

acione o ícone [Excluir], localizado à direita da tela (Fig. 32). 

 

 

 
Figura 32: Exclusão de Vagas Exclusivas de Turmas Reorganizadas 
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9.9 Definir horário da turma 

 
Nas turmas reorganizadas, o Ofertante poderá definir os horários da turma. Inclua os horários 

clicando na aba “Horários” e acione o ícone [Incluir horário...] (Fig. 33). 

 
 
 

 
 

Figura 33: Definir Horários em uma turma reorganizada 

 
 

Preencha os campos solicitados e clique em [Salvar] (Fig. 34). 
 
 
 

 
Figura 34: Parâmetros para Definir horários em uma turma Reorganizada 

 

Ao finalizar a reorganização da turma e o lançamento dos dados, a turma deverá ser 

aprovada e estará disponível para a matrícula. 
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9.10 Aprovar solicitações de vagas de Formação Complementar Aberta 

 

A Formação Complementar Aberta (FCA) é um conjunto predeterminado de atividades 

acadêmicas, para o qual o aluno deverá cumprir certo número de créditos, que lhe assegure 

uma formação complementar em alguma área de conhecimento conexo. A ideia é que tal 

conjunto seja constituído a partir do elenco de atividades acadêmicas curriculares de cursos já 

existentes na UFMG, e fora do percurso curricular do aluno. 

As atividades de FCA deverão ser incluídas no Plano de Estudos, pelos estudantes, e 

aprovadas pelo Colegiado do Curso. Uma vez aprovadas, o Coordenador do Curso ou 

Organizador de oferta poderá solicitar a oferta dessas atividades, via SiGA, para aprovação 

dos Departamentos responsáveis. Desta forma os estudantes poderão requerê-las na 1ª Fase 

da Matrícula. 

 

No menu Graduação > Oferta de Atividades > Aprovação da Oferta e Alocação de 

encargo didático, utilize no campo “Situação das turmas na oferta” o filtro “Atividade com 

Turma(s) solicitada(s)” e acione o comando [Buscar]. 

 

O SiGA exibirá tabela contendo as Solicitações de Oferta de atividades regulares e a 

solicitação de vaga de outros Cursos referentes à FCA. 
 

A aprovação de vagas de FCA para determinado curso somente será viável se houver a 

solicitação de oferta de uma turma regular. 
 

Para aprovar as solicitações de vagas de FCA selecione uma turma regular e a turma 

referente à FCA, e utilize o comando [Reorganizar turmas...], para possibilitar a fusão das 

turmas (Fig. 35). 
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Figura 35: Reorganização de Turma para Formação Complementar Aberta 

 

Após reorganização (fusão) (Fig. 36), a turma deverá ser aprovada (item 9.3).  

 
Figura 36: Turma reorganizada com Vagas para Formação Complementar Aberta 

Outras orientações sobre Reorganizar turmas consulte o item 9.6. 

 
Informações sobre Formação Complementar Aberta, consulte as Diretrizes da Flexibilização 

Curriculares dos Cursos de Graduação, disponível em: 

https://www.ufmg.br/prograd/arquivos/Normas/dirCurriculares.pdf 

 

https://www.ufmg.br/prograd/arquivos/Normas/dirCurriculares.pdf
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9.11 Alocação de encargos didáticos 

 
A alocação de encargos didáticos pode ser realizada de duas formas, cópia dos encargos 

didáticos dos semestres anteriores (enquanto o mapa de oferta estiver aberto) ou o 

lançamento manual. 

 

a) Cópia de encargos didáticos de semetres anteriores 

 

Na aba “Turmas”, selecione as turmas que deseja copiar (a partir de 2013/2), e acione 

o comando [Copiar encargos didáticos...] (Fig. 37). 

 

 
 

Figura 37: Cópia de Encargos Didáticos 

Indique o semestre letivo desejado e acione o comando [Copiar] (Fig. 38). 

 
Figura 38: Escolha do Semestre Letivo para cópia do encargo didático 
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b) Lançamento manual de encargo didático 

 
Para o lançamento manual de encargo didático acesse o ícone [Ver detalhes] (Fig. 39): 
 

 
 

Figura 39: Lançamento Manual do encargo didático - Acesso 

 

Acione a aba “Encargos didáticos” (Fig. 40): 

 

Figura 40: Aba Encargo Didáticos 
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Acione o comando [Incluir encargos didáticos...] (Fig. 41). 
 
 
 

 
Figura 41: Inclusão de Encargo Didático 

O SiGA apresentará os registros de todos os professores em exercício da UFMG (Fig. 42). 
 
 

 
Figura 42: Inclusão de Encargos Didáticos: Consulta a registro de quadro pessoal



Módulo: Ofertantes 
 

44  

Para pesquisar por determinado professor, preencha os campos opcionais contidos na tela 

utilizando um ou mais filtros, de preferência utilize o número de inscrição do professor na 

UFMG. Acione o comando [Buscar] (Fig. 43). 

 

 
Figura 43: Inclusão de Encargos Didáticos - Busca pelo Docente 

 

 

Após apresentado o resultado, selecione o professor na coluna à esquerda e acione o 

comando [Continuar] (Fig. 44). 
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Figura 44: Seleção do Docente 

 
Preencha os dados solicitados e acione o comando [Salvar] (Fig. 45). 
 
 

 

 
Figura 45: Atribuição da Carga Horária do Docente
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ATENÇÃO: 

 
 

 Nas atividades modulares, ao incluir o encargo didático é importante verificar se as 

datas de início e término da turma (lançadas pelo demandante na aba “Horários”) 

coincidem com o período no qual o professor irá lecionar. 

 

 Se houver mais de um professor lotado na turma, repita o processo  novamente; 

 
 O total da Carga Horária da atividade deverá ser dividido entre os professores 

participantes; 

 

 No campo “É responsável pela turma”, o “Sim” significa que todos os 

professores alocados nessa turma terão acesso ao Diário Eletrônico. 

 

 Nas atividades interdepartamentais, apesar da aprovação da turma ser de 

responsabilidade de um único ofertante, será possível que todos os ofertantes 

selecionados como “participantes” realizem a alocação de seus respectivos encargos 

didáticos. 
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9.12 Emissão de relatórios 
 

 No menu: 
 

Graduação > Oferta de atividades > Aprovação de oferta e alocação de encargos didáticos 
 

Na tela inicial “Consulta a solicitação para aprovação de oferta e alocação de encargos 

didáticos” é possível (Fig. 46): 

 
o Gerar relatório de alocação de encargos didáticos (formato PDF e CSV); 

 

o Gerar relatório de pendências de alocação de encargos didáticos (formato PDF e 

CSV); 

 

o Gerar relatório de mapa de oferta por departamento (formato PDF). 
 

 
 

Figura 46: Relatórios disponíveis na Aprovação da Oferta e Alocação de Encargos Didáticos 
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 No menu:  

 

Graduação > Oferta de Atividades > Emissão de Relatórios 

 

encontra-se disponível (Fig. 47), 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. 

 
 

 

 
 

Figura 47: Emissão de Relatórios
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10. ADEQUAÇÃO E APROVAÇÃO DE SOLICITAÇÕES DE VAGAS PELO OFERTANTE 

 
 
Quando a oferta de vagas na turma for inferior à demanda, os Coordenadores dos Cursos 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; 

 
A adequação de vagas realizada pelo demandante só será possível caso a solicitação (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 ou aprovação de 

solicitações de vagas, acesse (Fig. 48): 

 

 
Graduação > Oferta de atividades > Adequação e aprovação de solicitações de vagas 

pelo ofertante  

 

 
Figura 48: Acesso à Adequação e aprovação de solicitações de vagas pelo ofertante
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Preencha os campos obrigatórios, e acione o comando [Buscar] (Fig. 49). 
 
 
 

 
Figura 49: Consulta a turmas para adequação e aprovação de solicitações de vagas pelo ofertante 

 

Na tela “Consulta a turmas para adequação e aprovação de solicitações de vagas pelo 

Ofertante” é possível gerar o relatório 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] na 1ª e 2ª fases de matrícula. 

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

e acione o comando [Buscar] (Fig. 49). 

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

ofertadas pelo Departamento responsável. 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.
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Para realizar a adequação de vagas ou aprovação de solicitações de vagas, acione o ícone 

[Visualizar], localizado à direita da tela, para efetivar as seguintes ações: 

 

10.1 Adequar vagas/Aprovar 

 
Acionar o comando [Adequar vagas/Aprovar] para Aprovar ou não, em sua totalidade, as 

solicitações de vagas na turma (Fig. 50); 

 

 
 

Figura 50: Aprovação de Solicitações de Vagas pelo Ofertante 

 

10.2 Redistribuir vagas exclusivas nas subdivisões de curso 
 
 

Para redistribuir as vagas já ofertadas entre as subdivisões de curso, acione o comando 

[Redistribuir vagas exclusivas entre subdivisões de curso] (Fig. 51). Esse comando 

permite redistribuir as vagas aprovadas (aumentando de uma subdivisão e diminuindo de 

outra), sem alterar o total de vagas aprovadas na turma. 
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10.3 Incluir vagas exclusivas para subdivisão de curso  

 
Para incluir vagas exclusivas para subdivisões de curso, acione o comando [Incluir vagas 

exclusivas para subdivisão...]. Esse comando permite inserir vagas para subdivisão de 

curso específica, sem alterar o total de vagas aprovadas na turma (Fig. 51); 

 

10.4 Excluir vagas exclusivas para subdivisão de curso  
 

Para excluir vagas exclusivas para subdivisões de curso, acione o ícone [Excluir], localizado 

à direita da tela (Fig. 51). 

 

 
 

 
Figura 51: Incluir, Excluir e Redistribuir Vagas exclusivas para subdivisões de cursos em turmas reorganizadas pelo 

ofertante 
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ATENÇÃO: 

 
 

 Os itens 10.2, 10.3 e 10.4 se aplicam somente em turmas reorganizadas pelo 

Ofertante; 

 Se for permitida à adequação de vagas pelo demandante, a aprovação será 

realizada automaticamente. 

 Vagas para disciplinas isoladas em turmas reorganizadas: Para possibilitar a 

matrícula em disciplina isolada pela Sessão de Ensino, deverão estar disponíveis 

vagas não exclusivas na turma. 
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11. ADEQUAÇÃO DE VAGAS PARA FORMAÇÃO LIVRE 

 

Após a 2ª Fase da matrícula e antes do período de Solicitação de Matrícula para Formação 

Livre, pelos alunos de Graduação, os Ofertantes deverão realizar a Adequação de Vagas em 

atividades de Formação Livre (incluir vagas específicas para formação livre e/ou permitir o 

reaproveitamento de vagas remanescentes para a Formação Livre). 

 
Para realizar a adequação de vagas em atividades de Formação livre o Ofertante deverá 

acessar: 

 
Graduação > Oferta de atividades > Adequação e aprovação de solicitações de vagas 
pelo Ofertante 

 

Preencher os campos obrigatórios, e acionar o comando [Buscar]. 
 

O SiGA exibirá tabela contendo as turmas de atividades acadêmicas ofertadas pelo 

Departamento responsável. 

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

possível realizar as seguintes ações: 
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11.1 Adequar vagas de Formação Livre 

 
Para adequar vagas de Formação Livre (incluir vagas específicas para formação livre e/ou 

permitir o reaproveitamento de vagas remanescentes para a Formação Livre) (Fig. 52), acione 

o comando [Adequar vagas/Aprovar solicitações de vagas]: 

 

 

Figura 52: Adequação de Vagas para Formação Livre 

 

 No campo “Vagas de Formação Livre”: Incluir o número de vagas específico que 

serão ofertadas para Formação Livre (Fig.53); 

 

 No campo “Reaproveitar para FL”: Indicar a opção “Sim” se as vagas 

remanescentes forem aproveitadas para Formação Livre (Fig.53). 
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Figura 53: Vagas de Formação Livre / Reaproveitar para FL 

 

 
ATENÇÃO: 

 
 Em “Reaproveitar para FL”, o default é “Não”, portanto, é necessário que o ofertante 

verifique todas as  turmas. 

 
 As turmas que mantém vagas exclusivas para as Subdivisões de Cursos não estarão 

disponíveis para serem reaproveitadas para Formação Livre. Nesse caso, o criador 

deverá retirar a exclusividade de vagas das subdivisões do Curso. 

 
 Vagas para Pós-Graduação: Para possibilitar a matrícula de alunos de Pós- 

Graduação pela Sessão de Ensino, deverão estar disponíveis, na turma, vagas não 

exclusivas e com reaproveitamento para formação livre. 

 
 



Módulo: Ofertantes 
 

57  

11.2 Emitir relatório lista de alunos na turma 

 

É possível emitir um relatório de lista de alunos na turma (Fig. 52) acionando o comando 

[Relatório lista de alunos na turma]. 


