
Curso de Formação de estudantes da UnB para atuação na SEMUNI 2021 

Módulo IV - Apresentação do SIGAA enfoque inscrição em evento 

 
 

1 
 

Seja bem-vindo/a ao Curso de Formação de estudantes da UnB para 

atuação na SEMUNI 2021. Como bolsistas vocês deverão auxiliar os/as 

coordenadores/as das ações de extensão da unidade na qual irão atuar durante 

a Semana Universitária. Nesse módulo iremos conhecer os procedimentos 

necessários à inscrição e certificação nas atividades de extensão do SIGAA. 

 

Iremos dividir o módulo em 5 partes: 

 

1) Conhecendo a proposta cadastrada no SIGAA. 

2) Abertura das inscrições no SIGAA pela coordenação da proposta 

registrada. 

3) Procedimento de inscrição pelos participantes no SIGAA. 

4) Procedimento de avaliação∕certificação dos/as participantes 

inscritos/as no SIGAA. 

5) Encaminhamento do relatório final. 
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1) Conhecendo a proposta registrada/cadastrada no SIGAA. 

 

Inicialmente é necessário conhecer a proposta que será trabalhada, ou seja, 

verificar o dia/período de ação, número de vagas, carga horária e o principal, se 

a proposta foi dividida em atividades. 

 

 

 

 

Na parte inferior da proposta, é possível verificar se a proposta foi dividida em mini 

atividades. 

 

PROPOSTA SEM MINI ATIVIDADES 
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IMPORTANTE: 

 

A maioria das atividades da Semana Universitária não serão divididas em mini 

atividades.  

 

Exemplo 1) Proposta sem mini atividades 

Evento: O mercado Financeiro durante a Crise.  Carga horária 2 horas – 50 

vagas – dia 29 de setembro de 2021 

 

Na hipótese de não haver divisão da proposta em atividades ocorrerá então 

apenas a inscrição diretamente na ação, não sendo necessárias outras medidas 

para participação. Nesse caso, posteriormente o certificado será emitido com a 

carga horária cadastrada na ação. 

 

Exemplo 2) Proposta dividida em atividades 

Evento: Conhecimento do Corpo Humano. Carga horária 15 horas. – 200 vagas 

– dias 27, 28 e 29 de setembro de 2021. 

Atividade 1: Aparelho digestivo – dia 27 de setembro – 5 horas 

Atividade 2: Aparelho respiratório – dia 28 de setembro – 5 horas 

PROPOSTA COM MINI ATIVIDADES 
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Atividade 3: Aparelho circulatório – dia 29 de setembro – 5 horas 

 

A carga horária da ação é de 15 horas, dividida em 3 mini atividades. Nesse 

caso, o/a participante deverá fazer a inscrição nas 3 mini atividades para ter 

acesso às 15 horas. O/a participante é livre para se inscrever em quais 

atividades deseja participar, não sendo necessária a inscrição em todas elas. 

 

Atenção:  

Para fazer a inscrição nas mini atividades, o/a participante obrigatoriamente 

deverá fazer a inscrição na ação geral. Esse procedimento de inscrição na ação 

geral é um dos grandes problemas encontrados, pois ao realizar a inscrição na 

ação geral, /ao participante acredita já estar inscrito nas atividades, o que de fato 

não ocorre, não gerando assim o certificado, caso não haja inscrição em cada 

uma das atividades. 

 

Exemplo 3) Proposta dividida em atividades – vários horários 

Evento: Conhecimento do Corpo Humano. Carga horária 30 horas. – 400 vagas 

Atividade 1: Aparelho digestivo – dia 27 de setembro – 5 horas (manhã) 

Atividade 1: Aparelho digestivo – dia 27 de setembro – 5 horas (tarde) 

Atividade 2: Aparelho respiratório – dia 28 de setembro – 5 horas (manhã) 

Atividade 2: Aparelho respiratório – dia 28 de setembro – 5 horas (tarde) 

Atividade 3: Aparelho circulatório – dia 29 de setembro – 5 horas (manhã) 

Atividade 3: Aparelho circulatório – dia 29 de setembro – 5 horas (tarde) 

O/a coordenador/a poderá oferecer as mesmas atividades em horários distintos. 

Por isso é necessário descrever bem a atividade no momento da abertura das 

inscrições. 
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2)Abertura das inscrições no SIGAA pela coordenação da proposta 

registrada. 

A proposta da ação da Semana Universitária 2021, sendo aprovada, terá como 

próxima etapa a abertura das inscrições no SIGAA. 

Passo a passo: Portal do docente → Extensão → Ações de Extensão → 

Inscrições → Gerenciar Inscrições 

Exemplos) 

i) Proposta sem mini-atividades: 

 

 

Todas as atividades serão sem cobrança de taxa. 

• Há a opção de inscrição com 

confirmação. Ao marcar essa opção 

será necessário que o/a 

coordenador/a  confirme a 

participação de cada inscrito/a, 

portanto deve-se atentar se essa é a 

alternativa desejada pelo/a 

coordenador/a. 

• Será preenchido o número de vagas 

e o período de realização das 

inscrições. 

• Poderão ser preenchidas 

informações do evento. 
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ii) Proposta com mini atividades: 

Nesse caso, a abertura das inscrições deverá ser feita na ação geral e em 

todas as mini- atividades. 

*** O/A PARTICIPANTE NÃO CONSEGUIRÁ FAZER A INSCRIÇÃO DIRETA 

NA MINI ATIVDADE. ELE/A DEVERÁ FAZER A INSCRIÇÃO NA AÇÃO GERAL 

E EM SEGUIDA NA MINI ATIVIDADE.  
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AÇÃO GERAL 
MINI ATIVIDADE 

Como já informado, a inscrição na ação geral é obrigatória. Para orientar os /as 

participantes, poderá ser informado no campo “informações gerais” que a ação é 

dividida em atividades e, para formalizar a inscrição, também será necessária 

inscrição na atividade respectiva.  
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3) Procedimento de inscrição pelos/as participantes no SIGAA. 

 

As inscrições de todos/as os/as participantes deverão ocorrer pelo portal 

público do módulo de extensão do SIGAA. (inclusive docente ou 

técnico/a administrativo/a da UnB). 

 

https://sig.unb.br/sigaa/public/extensao/loginCursosEventosExtensao.jsf 

 

IMPORTANTE: o link para o nosso sistema deverá ser destacado na 

plataforma digital onde será realizado o evento, bem como lembrado nos 

comentários durante a realização. 

 

 
 

Atenção 

1) O login de acesso de todos os/as participantes será um e-mail. 

2) Nem todos os/as estudantes, técnicos/as ou professores/as da UnB 

possuem cadastro no módulo público do SIGAA. Caso não tenha cadastro, 

é necessário fazer um cadastro, clicando na opção “Ainda não possuo 

cadastro”. 

3) No ato da criação do cadastro, se aparecer a mensagem que já há registro 

com o número do CPF, o/a participante deverá clicar na opção “Esqueci a 

minha senha”. 

4) Em último caso, na hipótese do/a participante não conseguir fazer o 

cadastro ou recuperar senha, ele/a deverá entrar em contato pelo e-mail 

interfocodex@gmail.com  

 

https://sig.unb.br/sigaa/public/extensao/loginCursosEventosExtensao.jsf
mailto:interfocodex@gmail.com
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Ao acessar o sistema, o/a participante deverá clicar na opção “Cursos e Eventos 

Abertos”. 

 

 

Serão relacionados todos os cursos e eventos de extensão com período de 

inscrições aberto. 

 

Para formalizar a inscrição, o/a participante deverá clicar no ícone . 

IMPORTANTE: ALGUNS CURSOS E EVENTOS ESTÃO COM O ÍCONE .     

SÃO OS CURSOS E EVENTOS COM MINI ATIVIDADES. 
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Mesmo que o/a participante tente fazer a inscrição direto na mini atividade, o 

sistema não permitirá, conforme já explicado.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NÃO ESTÁ DISPONIVEL PARA 

INSCRIÇÃO 
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4) Procedimento de avaliação∕certificação dos participantes inscritos no 

SIGAA. 

Realizado o evento da Semana Universitária, a próxima etapa é a avaliação 

dos/as participantes. Como nem todos/as que fazem a inscrição de fato participam 

do evento, a coordenação do evento poderá adotar critérios para confirmar a 

frequência do/a participante, como um formulário do Google Forms, por exemplo. 

IMPORTANTE: Na última edição da Semana Universitária, recebemos várias 

reclamações, pois muitos/as participantes pensavam que o preenchimento 

dos dados no formulário Google era a inscrição. Deve ser destacado que o 

preenchimento do formulário serve apenas como uma lista de presença, 

caso o evento seja ao vivo. 

Para avaliação dos/as participantes:  

Passo a passo: Portal do docente → Extensão → Ações de Extensão → Gerenciar 

Ações → Gerenciar Participantes.1º EXEMPLO: Ação sem mini atividades:

 

 

Com base na lista de presença, 

que poderá ser um formulário do 

Google Forms ou qualquer outro 

tipo de controle utilizado pela 

coordenação do evento, será 

realizado o lançamento das 

frequências pelo/a 

coordenador/a. 

ATENÇÃO!!!!! A PARTIR DO 

LANÇAMENTO DA FREQUÊNCIA, 

O CERTIFICADO JÁ É EMITIDO 

FICANDO DISPONIVEL NO PERFIL 

DO/A PARTICIPANTE. 
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2º EXEMPLO: Atividades com mini atividades. 

 

Como já visto, quando a ação é dividida em mini atividades, o/a participante 

deverá fazer a inscrição na ação geral e posteriormente na mini atividade. JÁ A 

AVALIAÇÃO, DEVERÁ OCORRER APENAS NA MINI ATIVIDADE. 

De acordo com o nosso exemplo, a ação Semana Universitária 2020 – BCE é de 

30h, sendo dividida em 5 atividades: 

Minicurso de Habilidades Específicas da UnB - 8 horas 

Reunião Virtual do Clube de Leitura da BCE/UnB - Memórias do subsolo, de 

Fiódor Dostoiévsk – 8 horas 

Cineclube BCE - UnB - Mostra Estudos de cinema na UnB - 8 horas 

Oficina de Lettering e Chalkboard   -2 horas  

Palestra ao vivo sobre Panorama Geral das Histórias em Quadrinhos – 4 horas 

Supondo que determinado/a participante assista a todas as atividades da BCE, o 

somatório dos certificados será de 30 horas, que é o total da carga horária da ação 

da BCE. Caso a ação geral também seja avaliada, o/a participante, também 

receberá um certificado da ação geral, com 30 horas, totalizando no geral 60 

horas, o que não corresponde a realidade, por isso, a avaliação deve ser feita 

exclusivamente em cada mini atividade. 

Segundo exemplo. Participante participou apenas da atividade Oficina de 

Lettering e Chalkboard. Nesse caso, o certificado será da respectiva atividade com 
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2 horas. Se a ação geral for avaliada, ele/a também receberá um certificado de 30 

horas, totalizando 32 horas, o que novamente não condiz com sua participação. 

IMPORTANTE 

Solicitamos muita atenção na avaliação dos/as participantes, principalmente 

nas ações com mini atividades. Como já mostrado, o certificado é emitido 

automaticamente no ato do lançamento da frequência.  

Caso uma ação dividida em mini atividades tenha ação geral avaliada, até o 

relatório final chegar na DTE para validação, o certificado emitido 

incorretamente ficará no perfil do/a participante, podendo ser adquirido 

pelo/a estudante. 

Todas as ações da Semana Universitária 2020 foram divididas em mini atividades 

e quase todas apresentaram problema relacionado a avaliação da ação geral. 

 

Inclusão de participantes na ação pelo coordenador da ação. 

 O procedimento correto é cada participante acessar 

https://sig.unb.br/sigaa/public/extensao/loginCursosEventosExtensao.jsf e fazer 

a sua própria inscrição. 

Poderá ocorrer casos de o/a participante preencher a lista de frequência no 

Google Forms e não realizar a inscrição no SIGAA. Também há casos da ação 

divididas em mini atividades, e o/a participante fazer a inscrição apenas na ação 

geral e não realizar a inscrição na mini atividade (o que é fundamental para a 

certificação). 

 

Na ação geral 810 

participantes 

Observando o 

total de inscritos 

na ação geral, 

percebemos que 

30 participantes 

não fizeram sua 

inscrição nas 

respectivas 

https://sig.unb.br/sigaa/public/extensao/loginCursosEventosExtensao.jsf
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Para evitar esses problemas, a coordenação da ação poderá incluir o/a 

participante na respectiva atividade, caso sua participação realmente tenha 

ocorrido. 

 

Procedimento para inclusão de participante na ação:  

Passo a Passo: Portal do docente → Extensão → Ações de Extensão → 

Gerenciar Ações → Gerenciar Participantes. Em seguida apertar o botão 

adicionar novo participante. 

 

 

 

Para evitar erros, aconselhamos que a busca pelo/a participante no sistema, 

ocorra pelo número do CPF.
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Localizado o/a participante, apenas clicar no ícone  para continuar o processo 

de inclusão do/a participante.

 

 

 

 

Como explicado no tópico 3, nem todos os/as estudantes, técnicos/as ou 

professores/as da UnB possuem cadastro no módulo público do SIGAA. Caso a 

inclusão do/a participante seja feita pela coordenação da ação e o/a participante 

não tenha cadastro no SIGAA, será necessário inicialmente fazer um cadastro 

e posteriormente a inclusão no referido evento. 

 

 

 

Atenção 

 

Se o/a participante não for da UnB, deverão ser preenchidos os 

campos: nome completo, CPF, data de nascimento e e-mail (este último 

será o login de acesso). Esses campos são obrigatórios.  

Será lançada a frequência 

do/a participante, 

autorizar a emissão do 

certificado e apertar o 

botão adicionar 

participante. 

Nesse exemplo o/a participante não 

possui cadastro no portal público do 

módulo de extensão. 

Como não há cadastro, será 

necessário criar um cadastro, 

apertando o botão “Cadastrar novo 

participante”. 
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Se o/a participante for estudante da UnB, professor/a ou técnico/a, ele já 

possui  um registro no Sistema SIG, faltando apenas o cadastro no 

módulo de extensão. Nesse caso, a pesquisa pelo cadastro geral é pelo 

nome. 

 
 

 

5) Encaminhamento do relatório final. 

 

Conforme o nome vai sendo 

digitado, o sistema irá dando 

as opções para o 

cadastramento. 

Nesse caso, o sistema 

puxará as informações do 

cadastro geral do SIGAA, 

sendo necessário apenas 

clicar no botão cadastrar. 

 

Após a criação do cadastro no SIGAA, apenas realizar a inscrição do/a 

participante na referida atividade. 
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Com todos os/as participantes inscritos, avaliados e certificados, o/a 

coordenador/a da ação de extensão deverá fazer uma revisão se todos os 

membros de equipe estão cadastrados corretamente. Caso tenha faltado incluir 

algum membro de equipe, ainda é possível a inclusão da seguinte forma: 

Passo a Passo: Portal do docente → Extensão → Ações de Extensão → 

Gerenciar Ações → Gerenciar Equipes Organizadoras. 

 

Com os membros de equipe conferidos, a fase final é o envio do relatório 

final. 

Envio de Relatório 

Passo a Passo: Portal do docente → Extensão → Relatórios → Relatórios 

de Ações de Extensão. 

O/a coordenador irá preencher os campos do relatório final no SIGAA e 

enviar. Inicialmente o relatório é encaminhado para a unidade do/a coordenador/a 

para validação e em seguida para a DTE. 

Na análise do relatório a DTE verifica se os participantes foram 

avaliados/as no SIGAA e se os membros de equipe foram cadastrados com carga 

horária dentro do permitido (horas máximas estão previstas nas resolução Cepe 

60/2015 e CEX 01/2020).  

A avaliação da DTE visa o encerramento do processo sem que haja erros 

residuais e, caso existam, o relatório final é devolvido para que a coordenação da 

ação faça a avaliação dos/as participantes. 

Caso os/as participantes inscritos no SIGAA estejam avaliados/as, bem 

como os membros de equipe cadastrados corretamente, a ação é concluída e os 

certificados são emitidos para os membros de equipe. A partir desse momento 

não é possível à inclusão de novos/as participantes, de membros de equipe e 

correção de carga horária, portanto todos esses requisitos devem ser revistos 

antes do envio do relatório final. 

 

 


