
PROCEDIMENTOS FREQUENTES - LATO SENSU

TUTORIAL SIGAA



SOBRE
Estes procedimentos devem ser realizados a cada semestre no Portal do Gestor de Lato 

Sensu, enquanto o curso estiver ativo:

1. Cadastro do calendário acadêmico;

2. Cadastro da turma de entrada (realizado apenas quando houver novos ingressantes no 
curso); 

3. Cadastro de turma;

4. Cadastro de discente;

5. Matrícula de discente. 



1. CADASTRO DO CALENDÁRIO



SOBRE
Etapas 1. Clique na aba Administração

2. Clique em Calendário Acadêmico



3. Selecione a opção Novo

4. Preencha o Ano - Período

5. Clique para tornar o calendário vigente

6. Informe o período letivo

7. Clique em Cadastrar Calendário

OBS.: Este procedimento pode ser realizado antes do encerramento do semestre, mas sem 
deixar o calendário vigente. Assim, será possível cadastrar as turmas antecipadamente.



2. CADASTRO DA TURMA DE ENTRADA



SOBRE
Etapas

Este procedimento deve ser realizado sempre que houver novos ingressantes no Curso, 
exigindo a criação de uma nova Turma de Entrada.

1. Na aba Curso, clique em Gerenciar 
Propostas de Curso



SOBRE
Etapas

3. Clique em Buscar

2. Informe o ano correspondente



SOBRE
Etapas

5. Clique em Cadastrar Turma de Entrada

4. Clique no ícone verde 
para visualizar o menu



Etapas

7. Clique em Cadastrar 

6. Preencha os dados 
obrigatórios 



3. CADASTRO DE TURMA



SOBRE
Etapas

Para a criação de uma nova Turma, siga os passos:

1. Na aba Turma, clique Criar Turma



SOBRE
Etapas

2. Informe o código do componente curricular

3. Selecione a Unidade responsável

4. Clique em Buscar



Etapas

5. Clique na seta para editar o componente curricular



Etapas

6. Informe os dados do componente curricular 
e clique em Próximo Passo



Etapas

8. Clique em Próximo Passo

7. Marque os horários  
e clique Adicionar 

Horários



Etapas

11. Clique em Adicionar

9. Informe 
a Carga Horária e o 

Período

10. Selecione um docente



Etapas

12. Após confirmar os dados, 
clique em Cadastrar



4. CADASTRO DE DISCENTE



SOBRE
Etapas

Para a cadastrar um novo aluno, siga os passos:

1. Na aba Aluno, clique Cadastrar Novo Aluno



5. MATRÍCULA DE DISCENTE



SOBRE
Etapas

Para Efetuar a Matrícula em Turma, siga os passos:

1. Na aba Aluno, clique em Efetuar 
Matrícula em Turma



SOBRE
Etapas

2. Clique em Matricular em 
uma Turma de Entrada em uma Turma

OBS.: A funcionalidade de matrícula em turma de entrada permite matricular os discentes em 
uma turma de forma coletiva (em lote). 



SOBRE
Etapas

3. Selecione o nome do Curso

4. Selecione a Turma de Entrada

5. Digite o nome do componente 6. Clique em Buscar 

OBS.: Para que a busca seja efetuada com sucesso, é necessário informar o nome da turma 
exatamente como consta no cadastro do sistema. 



8. Clique em Matricular Discente

7. Selecione os discente 
que deseja cadastrar



SOBRE
Etapas

9. Clique em Confirmar
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