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1. DESCRIÇÃO  

Facilitar as atividades dos coordenadores e das secretarias no período de adequação de matrículas, 
pois as alterações, fechamentos e aberturas de novas turmas poderão ser inseridas diretamente no 
SIGA.   

No período de adequação de matrículas não são permitidos: oferecimento de novas disciplinas ou 
exclusão de turmas já oferecidas. 

2. OBJETIVO  

Permitir que coordenadores, coordenadores associados e secretarias realizem adequação em suas 
disciplinas oferecidas com agilidade: 

- Aumentar ou reduzir o número de vagas de uma turma que está oferecida; 

- Fechar (encerrar) uma turma que está oferecida e que não tenha alunos matriculados; 

- Alterar a indicação de sala na qual a disciplina será ministrada (as salas CB e PB poderão ser inseridas 
somente pelo usuário com perfil DAC); 

- Excluir reserva de curso para uma turma que está oferecida;  

- Abrir uma nova turma de disciplina oferecida; 

- Remanejar alunos matriculados para outra turma da mesma disciplina. 

3. PÚBLICO ALVO  

Coordenadores, Coordenadores Associados, Coordenadores de Programas (pós-graduação) e 
Secretarias. 

4. PRÉ-REQUISITOS  

4.1 COORDENADOR E COORDENADOR ASSOCIADO 

● Ter acesso ao sistema SIGA com o perfil de coordenador ou coordenador associado 

4.2 COORDENADOR DE PROGRAMA (PÓS-GRADUAÇÃO) 

● Ter acesso ao sistema SIGA com o perfil de coordenador de programa. Só poderá acessar as 
disciplinas do seu programa. 

4.3 SECRETÁRIO 

● Ter acesso ao sistema SIGA com o perfil de secretaria; 

5. FLUXOGRAMA  

Em construção 

 

6. PROCEDIMENTOS  

CALENDÁRIO ACADÊMICO  



  Diretoria Acadêmica  

13/02/2020 Procedimento operacional padrão 4 
 

A atividade de adequação de disciplinas para a matrícula foi planejada no calendário acadêmico, 
assim deve-se ficar atento os diferentes prazos determinados (disponível no site da DAC). 

→ Acessar o Portal DAC em www.dac.unicamp.br  

→ Clicar em Funcionários ou Docentes → entrar no SIGA → inserir Login e Senha →  

Na barra Azul, no topo da página, clicar em Catálogo/Horário → Oferecimento de Disciplinas 

→ Selecionar o período letivo e a coordenadoria se tiver acesso a mais de uma 

 

 

  

O sistema ira exibir a lista de todas as disicplinas oferecidades para o período e coordenadoria 
selecionada 

→ Clicar na disciplinas desejada 

O sistema ira exibir as informações básicas da disicplina selecionada e todas turmas oferecidas. No 
final da lista de todas as turmas encontra-se o botão de criar “Nova Turma”  

 

6.1 Editar Turma 

Ao clicar no botão “Editar Turma” disponível na turma selecionada, o sistema habilita para edição a 
informação de número de vagas. O sistema irá permitir: 

- aumentar o numero de vagas até o limite total da capacidade da sala, respeitando os eventuais 
acompanhamentos já registrados para a disciplina/turma 

- reduzir o numero de vagas até o número de alunos matriculados. 

- fechar a turma, informando 0 como numero de vagas, desde que não existam alunos matriculados. 
Nesse caso, o sistema solicitará uma confirmação dessa alteração, liberando a(s) sala(s) onde a 
disciplina/turma era ministrada caso seja confirmada essa ação. 

Como não é permitido alterar o horário de uma disciplina/turma, pode-se ofertar uma outra turma 
no horário desejado e em seguida fechar a turma no horário indesejado. 
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6.2  Excluir Reserva de Curso 

Se a disciplina/turma selecionada possuir alguma reserva para algum curso ou curso/catalogo o 
sistema irá disponibilizar a opção de Excluir a reserva. 

Se a reserva for para curso de outra coordenadoria será gerada uma notificação (????????????????) 
para que a coordenadoria do curso aprove essa exclusão da reserva. 

 
 

6.3 Acompanhamento 
 
 

6.4 Alterar sala 

Ao clicar no botão “Editar Horário” disponível na turma selecionada, o sistema habilita para edição a 
sala informada. A nova sala deverá comportar o número de vagas informados para a 
disciplina/turma e seus acompanhamentos. As salas CB e PB só podem ser alocadas através da DAC. 

 

 

 

 

6.5 Nova Turma 
 
Ao clicar no botão “Nova Turma” disponível ao final da lista de turmas oferecidas, o sistema 
habilita para edição informações importantes para o oferecimento, como numero de vagas, e 
para as disciplinas/turma de Pós-Graduação as opções de número do convenio, numero minimo 
de alunos e se aceita estudante especial.  
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Importante: Será permitido nesse momento informar os horários em que a disciplina/turma será 
oferecida, porém se essa informação não for fornecida ela somente poderá ser feita 
posteriormente pela DAC. 
 

 

 

6.7 Remanejar Alunos 
 

A atividade de adequação de alunos para a matrícula foi planejada no calendário acadêmico, assim 
deve-se ficar atento os diferentes prazos determinados (disponível no site da DAC). 

→ Acessar o Portal DAC em www.dac.unicamp.br  

→ Clicar em Funcionários ou Docentes → entrar no SIGA → inserir Login e Senha →  

Na barra Azul, no topo da página, clicar em Matricula → Autorizar por Disciplina/Turma 
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Após entrar na aplicação será obrigatório selecionar o periodo de oferecimento e opcionalmente 
filtrar ainda mais a busca com a disciplina e situação das autorizações  
 

 
 
 
Após selecionar o período e clicar no botão “Buscar Turma” o sistema exibirá uma lista contendo 
o resultado da busca e alguns números referentes as disciplinas/turmas encontradas. 
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Após selecionar uma determinada disciplina/turma, o sistema exibirá os dados da mesma com 
informações referentes a vagas e a lista de todos os alunos que a solicitaram no periodo de 
matrícula e a situação de cada requerimento de matrícula. 
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É possível remanejar um aluno por vez ou em lote. 

→ Para realizar o remanejamento de apenas um aluno, clicar no icone conforme indicado na 
legenda ao final da tela. 

 

 

 

 

 

→ Para realizar o remanejamento em lote, selecione os alunos que deseja realocar em uma mesma 
turma e ao final da tela clique no botão “Remanejar Turma dos Selecionados” 
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O sistema irá abrir um pop-up contendo os dados da nova turma, solicitando se já será concedido a 
autorização de viola-vaga caso necessário. 

 

 

Após o remanejamento efetivado o sistema retornará para a aplicação principal, exibindo no topo 
da tela o(s) aluno(s) remanejado(s) e atualizando a situação do mesmo na lista dos alunos daquela 
disciplina/turma. 
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6.8 Excluir Alunos Matriculados 

Na mesma aplicação onde o coordenador pode remanejar os alunos também é possivel a exclusão 
de alunos matriculados. Essa ação pode ser utilizada no caso de não atingir o número minimo de 
alunos que a turma exigia e assim excluir os alunos e em seguida fechar a turma, sem a realocação 
dos mesmos. 

Selecionar os alunos e clicar em “Excluir Selecionados” 

 

 

 

O sistema irá abrir um pop-up contendo os dados dos alunos selecionados, solicitando a 
confirmação da ação, que não poderá ser desfeita posteriormente  
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7. AÇÕES EM CASO DE NÃO CONFORMIDADE  

Caso haja alguma ação dentro do fluxo de execução da atividade a quem/ o que recorrer? É 
possível prever alguma ação/atitude que atrapalhe o fluxo comum que que possa ser prevista? 

8. REFERÊNCIAS  

Caso sua tarefa seja baseada em preceitos, leis, diretrizes já estabelecidas ou algum referencial 
passível de consulta, inserir neste tópico a referência. 

Exemplo: ações de procedimento de matrícula estão prevista no Regimento Geral, então deve-se 
referenciar aqui os artigos que tratam do assunto. 
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