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Introdução 

Em setembro de 2017, foi assinado o Termo de Cooperação (TED) entre a Universidade de 

Brasília – UnB e a Universidade Federal do Rio Grande do Norte – UFRN com o objetivo de 

permitir a transferência tecnológica dos Sistemas Integrados de Gestão – SIG (Sistema 

Integrado de Administração e Comunicação – SIGAdmin; Sistema Integrado de Gestão de 

Recursos Humanos – SIGRH; Sistema Integrado de Patrimônio, Administração e Contratos – 

SIPAC e o Sistema Integrado de Gestão de Atividades Acadêmicas – SIGAA). 

 

Objetivo 

Este documento tem como objetivo auxiliar e servir como guia na realização dos 

procedimentos do Portal do Discente, da Universidade de Brasília, englobados no novo 

Sistema Integrado de Gestão de Atividades Acadêmicas – SIGAA. 

O SIGAA informatiza os procedimentos da área acadêmica através de um conjunto de 

módulos, tais como: Graduação, Extensão, Estágio, Relações Internacionais, Processo 

Seletivo, entre outros. Vale destacar também a existência de portais específicos para atender 

a necessidade da comunidade acadêmica, tais como o Portal do Discente e o Portal do 

Docente. 

 

Termos e Definições (Glossário) 

Termo Definição 

Consultar ações Permite consultar as ações de Extensão. 

Meus planos de trabalho Permite visualizar meus planos de trabalho 

Minhas ações como membro de equipe Permite visualizar Minhas Ações como Membro 

da Equipe.  

Meus relatórios  Permite visualizar meus relatórios de extensão 

Certificados e Declarações Permite emitir Certificados e/ou Declarações.  

Inscrição on-line em ações de extensão Permite que o aluno se inscreva em alguma ação 

de extensão disponível. 

Visualizar resultados das inscrições Permite Visualizar Resultados das Inscrições. 
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Aba Extensão 

Por meio desta operação, o usuário poderá consultar as ações de extensão existentes na 

Instituição. 

Para realizar esta operação, o usuário deverá acessar o SIGAA → Módulos → Portal do 

Discente → Extensão. 

 

O menu de extensão traz as seguintes funcionalidades para acesso do aluno, consultar ações, 

planos de trabalho, minhas ações como membro de equipe, meus relatórios, certificados e 

declarações, inscrição On-line em ações de extensão, visualizar resultados das inscrições, 

conforme a figura abaixo. 

Para realizar esta operação, o usuário deverá acessar o SIGAA → Módulos → Portal do 

Discente → Extensão → Consultar Ações. 

 

O sistema exibirá a seguinte tela: 
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Caso desista da operação, clique em Cancelar. Esta função será válida sempre que estiver 

presente. 

Para voltar a página inicial do módulo, clique no link Portal do Discente. Esta operação será 

válida sempre que estiver disponível. 

Para prosseguir, o usuário deverá informar um ou mais dados e clique em Buscar: 

• Título da Ação: Insira o título da ação buscada; 

• Ano: Informe o ano no qual a ação de extensão foi solicitada; 

• Código: Insira o código da ação de extensão com no mínimo 10 caracteres; 

• Período de execução: Informe o período de execução da ação em questão; 

• Período de conclusão: Informe o período de conclusão da ação a ser consultada; 

• Período de início: Informe o período de início da ação a ser buscada; 

• Edital: Selecione, entre as opções disponíveis no sistema, o edital no qual a ação de 

extensão está inserida; 
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• Tipo da Ação: Selecione o tipo da ação desejada, entre as opções CURSO, EVENTO, 

PRESTAÇÃO DE SERVIÇO, PRODUTO, PROGRAMA ou PROJETO; 

• Área do CNPq: Escolha na lista apresentada pelo sistema a opção desejada; 

• Unidade Proponente: Escolha na lista apresentada pelo sistema a unidade que propôs 

a ação de extensão; 

• Centro da Ação: Selecione o centro no qual ocorrerá a ação, entre as opções 

disponíveis; 

• Área Temática: Informe qual a área temática da ação, entre as opções 

COMUNICAÇÃO, CULTURA, DIREITOS HUMANOS E JUSTIÇA, EDUCAÇÃO, 

MEIO AMBIENTE, SAÚDE, TECNOLOGIA E PRODUÇÃO ou TRABALHO; 

• Dimensão Acadêmica: Selecione a dimensão acadêmica da ação em questão, entre as 

opções PROJETO ASSOCIADO ou PROJETO ISOLADO; 

• Servidor: Informe o servidor responsável. 

O aluno poderá inserir os parâmetros da tela acima para facilitar e restringir a busca, ao realizar 

a busca o sistema trará o resultado da busca listando e mostrando os resultados como na figura 

abaixo: 

 

O aluno ao clicar no botão  (lupa), o sistema retornará os detalhes da ação de extensão 

selecionada. Clicando no botão  (impressora), o sistema retornará os detalhes da ação de 

extensão em formato para impressão. 

 

Extensão - Meus Planos de Trabalho 

Através desta operação, o usuário poderá visualizar os Planos de Trabalhos das Ações de 

Extensão que participa. 

Para realizar esta operação, o usuário deverá acessar o SIGAA → Módulos → Portal do 

Discente → Extensão → Meus Planos de Trabalho. 
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O sistema exibirá a seguinte tela: 

 

O aluno ao clicar no botão  (lupa), o sistema retornará os detalhes da ação de extensão 

selecionada. Clicando no botão , o sistema retornará os detalhes da ação com a participação 

do aluno. Ao clicar no botão , o sistema retornará o plano de trabalho em que o aluno 

participou. Conforme tela abaixo: 
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Extensão - Minhas Ações Como Membro de Equipe 

Esta funcionalidade permitirá ao usuário visualizar suas ações de extensão como membro de 

equipes. 

Para realizar esta operação, o usuário deverá acessar o SIGAA → Módulos → Portal do 

Discente → Extensão → Minhas Ações como Membro da Equipe. 

 

O aluno ao clicar no sub menu Minhas Ações Como Membro de Equipe da aba de extensão, 

o sistema retornará o resultado listando as ações em que o aluno participou como membro de 

equipe, conforme a figura abaixo: 

 

Para retornar ao menu principal do módulo Portal do Discente, clique no link Portal do 

Discente. O usuário poderá visualizar o projeto de extensão listado clicando no ícone . 

 

Extensão - Extensão - Meus Relatórios 

Através desta operação, o usuário poderá visualizar os Planos de Trabalhos das Ações de 

Extensão que participa. 

Para realizar esta operação, o usuário deverá acessar o SIGAA → Módulos → Portal do 

Discente → Extensão → Meus Relatórios. 
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O sistema exibirá a seguinte tela: 

 

Nesta tela, é possível visualizar uma lista de relatórios das ações de extensão que participa. 

Para cada relatório é possível: Cadastrar Relatório Parcial, Cadastrar Relatório 

Final, Editar/Enviar Relatório, Cancelar Relatório e Ver Relatório. 

Caso usuário selecione a opção  abrirá o cadastro de Relatório Parcial; Caso usuário 

selecione a opção  abrirá o cadastro de Relatório Final; Caso usuário selecione a opção 

 abrirá o cadastro de Relatório para Editar/Enviar; Caso usuário selecione a opção  abrirá 

o cadastro de Relatório para Remoção. Caso desista da operação, clique em Cancelar e 

confirme na caixa de diálogo exibida pelo sistema. Esta operação será a mesma, sempre que 

estiver presente. Para retornar ao menu principal do módulo Portal do Discente, clique no link 

Portal do Discente. 

 

Extensão - Meus Relatórios - Cadastrar Relatório Parcial 

Para cadastrar um relatório parcial, clique no ícone . O usuário deverá preencher os campos 

a seguir: 

• Introdução: Faça uma introdução sobre o projeto; 

• Metodologia: Informe qual a metodologia utilizada no projeto de extensão; 

• Atividades Realizadas: Descreva detalhadamente as ações desenvolvidas no projeto; 

https://docs.info.ufrn.br/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sigaa:portal_do_discente:extensao:meus_relatorios&media=suporte:manuais:sigaa:portal_do_discente:extensao:screenshot843.png
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• Resultados: Sintetize a relevância acadêmica e social do projeto, a articulação com o 

ensino e a pesquisa e o retorno ao respectivo curso ou área de conhecimento; 

• Conclusões: Indique se houve alteração na proposta inicial, as dificuldades 

encontradas, como foram solucionadas, contribuição para a formação e perspectivas 

de futuras áreas de trabalho. 

Em seguida, clique em Enviar Relatório. O sistema exibirá a mensagem de confirmação e 

retornará para a tela inicial deste manual. 

Abaixo segue o exemplo da tela de retorno do sistema para envio de relatório parcial: 

 

Caso desista da operação, clique em Cancelar e confirme na caixa de diálogo exibida pelo 

sistema. 

 

Extensão - Meus Relatórios - Cadastrar Relatório Final 

Caso queira cadastrar um relatório final, deverá clicar no ícone . A operação será semelhante 

a Cadastrar Relatório Parcial. 
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Extensão - Meus Relatórios - Editar/Enviar Relatório 

Clique no ícone  para alterar e enviar um relatório já cadastrado. A tela seguinte será 

apresentada: 

 

Faça as modificações necessárias e, logo após, clique em Alterar. O sistema exibirá a 

mensagem de sucesso. 

 

Extensão - Meus Relatórios - Cancelar Relatório 

Para cancelar um relatório cadastrado, clique no ícone . O sistema exibirá a tela seguinte: 

https://docs.info.ufrn.br/lib/exe/detail.php?id=suporte%3Amanuais%3Asigaa%3Aportal_do_discente%3Aextensao%3Ameus_relatorios&media=suporte:manuais:sigaa:portal_do_discente:extensao:screenshot951.png
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Confirme a operação clicando em Remover. Uma mensagem confirmando o sucesso da 

operação será exibida. 

 

Extensão - Meus Relatórios - Ver Relatório 

Caso usuário selecione a opção , o sistema retornará dados de um relatório já cadastrado. 
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Extensão - Certificados e Declarações 

Para realizar esta operação, o usuário deve acessar o SIGAA → Módulos → Portal do 

Discente → Extensão → Certificados e Declarações. 
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Esta funcionalidade permitirá ao discente, vinculado a ações de extensão, visualizar e 

imprimir documentos (certificados e declarações) que comprovem a sua participação nestas 

ações. Deve-se atentar para as seguintes regras para a emissão dos documentos: as declarações 

só poderão ser impressas enquanto o discente da ação de extensão estiver ativo no projeto, 

enquanto que, a impressão dos certificados será autorizada após a finalização da ação de 

extensão. 

 

O usuário poderá visualizar os dados do membro da equipe. Para realizar esta operação, clique 

no ícone . O discente será direcionado para um relatório contendo as principais informações 

sobre a ação de extensão escolhida.  

Clicando no ícone  , o discente poderá emitir uma declaração sobre os projetos de extensão 

em que ele está ativo. O usuário poderá emitir seu próprio certificado nos projetos de extensão 

em que ele participou, e que já se encontram finalizados. Para realizar esta operação, clique 

no ícone  . 

 

Extensão - Inscrição On-line em Ações de Extensão 

Esta funcionalidade permitirá ao discente matriculado na Instituição inscrever-se em ações de 

extensão. 

Para realizar esta operação, o usuário deverá acessar o SIGAA → Módulos → Portal do 

Discente → Extensão → Inscrição On-line em Ações de Extensão. 
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Informe o e-mail e a senha e clique em entrar. 

 

Depois de inserir o e-mail e a senha corretos, o sistema mostrará seguinte tela: 

 

Caso tenha esquecido da senha cadastrada, clique em esqueci minha senha. Informe os dados 

necessários e clique em reenviar senha. 
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Se não tem cadastro, clique em ainda não possuo cadastro. Informe todos os dados e clique 

em cadastrar. 

 

O usuário poderá ser direcionado ao menu principal do Portal Público. Para isso, clique em 

Voltar ao Menu Principal. Esta operação será válida para todas as telas que apresentarem esta 

função. 
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A tela apresentada acima lista as ações de extensão com período de inscrição abertas. Caso 

deseje realizar uma busca mais restrita, defina os seguintes parâmetros: 

• Título da Ação: Forneça o título da ação que deseja buscar; 

• Tipo de Atividade: Selecione o tipo da atividade; 

• Área Temática: Defina a área temática que deseja buscar; 

• Coordenador: Informe o nome do coordenador da ação de extensão; 

• Período: Defina o período que deseja realizar a busca no espaço indicado. Clique no 

ícone  para selecionar as datas no calendário. 

Clique em Filtrar para dar prosseguimento na operação. Para visualizar detalhes do curso ou 

evento listado, o usuário deverá clicar no ícone  . A seguinte tela será exibida: 



 
  

17 

 

Para visualizar o menu da atividade pretendida, clique no ícone . 

 

Para inscrever-se na ação, clique no ícone . A seguinte tela será apresentada. Informe e-mail 

e senha já cadastrados e clique em Entrar. 
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Na tela exibida acima, o usuário poderá Alterar Cadastro, acessar Cursos e Eventos Abertos, 

e acessar Meus Cursos e Eventos em que o usuário se inscreveu. 

 

Extensão - Visualizar Resultados das Inscrições 

Esta funcionalidade permitirá ao usuário visualizar os resultados de suas inscrições em 

projetos de extensão da Instituição. 

Para realizar esta operação, o usuário deverá acessar o SIGAA → Módulos → Portal do 

Discente → Extensão → Visualizar Resultados das Inscrições. 

 

O sistema exibirá a seguinte tela: 

 

Para retornar ao menu principal, clique no link Portal do Discente. O usuário poderá visualizar 

o projeto de extensão listado clicando no ícone . 

 


