
 

 

 

MATRÍCULA EM ATIVIDADE DE EXTENSÃO 

 

⮚ Inscrição em Atividades  

● QUEM? Discentes, Coordenador(a) de Curso ou Coordenador(a) de Extensão 

● Processo - Inscrição pelo(a) discente: 

1. Para se inscrever em alguma atividade de extensão, o(a) discente deverá acessar o 

menu: Extensão > Atividades > Inscrição em UCE. 

 

 
FONTE: SIGAA, 2025. 

 

2. Na tela seguinte, o(a) discente poderá verificar suas informações, escolher na lista 

suspensa qual atividade quer realizar, escrever uma justificativa e enviar a solicitação. 

 

 

FONTE: SIGAA, 2025. 



 

 

3. Após solicitar, o(a) discente será redirecionado(a) a uma listagem de solicitações em que 

pode verificar o status ou cancelar a solicitação. 

 

 

FONTE: SIGAA, 2025. 

 

4. Quando a inscrição é realizada pelo(a) discente, ficará aguardando a análise da inscrição 

pelo(a) coordenador(a) de curso/extensão. Quando o(a) coordenador(a) de curso/extensão 

realiza a inscrição, será homologada automaticamente. 

 

● Processo - Inscrição pelo(a) coordenador(a) de curso ou coordenador(a) de extensão: 

1. Para inscrever o(a) discente em uma atividade de extensão, o(a) coordenador(a) deverá 

acessar o menu: Extensão > Coordenação de Extensão> Matricular. 

 

 
FONTE: SIGAA, 2025. 

 



 

 

2. Na tela seguinte, deverá ser escolhido o(a) aluno(a) desejado(a). 

 

 
FONTE: SIGAA, 2025. 

 

3. Deverá ser realizada a busca pela UCE (Unidade Curricular de Extensão) que o(a) 

discente deverá ser matriculado(a), conforme a matriz curricular do curso. 

 

 
FONTE: SIGAA, 2025. 
 

4. Após isso, é informado o nome do(a) supervisor(a) docente. 

 



 

 

 
FONTE: SIGAA, 2025. 

 

5. O procedimento é finalizado com a senha de acesso ao SIGAA. 

 

 
FONTE: SIGAA, 2025. 

 

⮚ Análise de Matrículas em Atividades 

● QUEM? Coordenador(a) de Extensão 

● Processo:  

1. Para analisar as solicitações de inscrição em atividades, a Coordenação de Extensão 

deve acessar o menu Extensão > Coordenação de Extensão > Analisar Solicitações de Matrícula 

em Atividade. 

 



 

 

 
Fonte: SIGAA, 2025.  

 

2. Na tela seguinte, haverá a listagem de todas as solicitações enviadas para a coordenação 

específica, assim como, campos que podem ser preenchidos a fim de filtrar essas solicitações. 

Na listagem, ao lado de cada solicitação, existem botões para verificar o histórico daquela 

solicitação, ver detalhes, atender e negar. 

 

 
Fonte: SIGAA, 2025.  

 

⮚ Negação de Matrículas em Atividades  

● QUEM? Coordenador(a) de Extensão 

● Processo:  

1. Na tela de Atendimento de Solicitações de Matrícula, o(a) Coordenador(a) deve clicar 

no botão de “negar solicitação”. 

 



 

 

 
Fonte: SIGAA, 2025.  

 

2. Na tela seguinte, digite uma justificativa, clique em Negar.  

 

 
Fonte: SIGAA, 2025.  

 

3. Irá aparecer um campo para confirmar a senha, digite sua senha e depois clique em 

Confirmar.  

 

 
Fonte: SIGAA, 2025.  

 

 



 

 

⮚ Atendimento de Matrículas em Atividades  

● QUEM? Coordenador(a) de Extensão 

● Processo:  

1. Na tela de Atendimento de Solicitações de Matrícula, o(a) Coordenador(a) deve clicar 

no botão de “atender solicitação”. 

 

 
Fonte: SIGAA, 2025.  

 

2. Na tela seguinte, deverá ser adicionado o ano-período da UCE e pelo menos um(a) 

supervisor(a) docente. Para adicionar o(a) supervisor(a), digite o nome no campo 

correspondente, ao digitar irá aparecer sugestões de docentes cadastrados. Selecione o(a) 

docente desejado(a) e clique no botão adicionar supervisor docente. 

 

 
Fonte: SIGAA, 2025.  

 



 

 

 
Fonte: SIGAA, 2025.  

  

3. Após isso, já poderá clicar em Atender. 

 

 
Fonte: SIGAA, 2025.  

 

4. Irá aparecer um campo para confirmar a senha, digite sua senha e depois clique em 

Confirmar.  

 

 
Fonte: SIGAA, 2025.  



 

 

⮚ Identificar Coordenador de Extensão   

● QUEM? Coordenador(a) de Curso 

● Processo:  

1. No módulo do Portal Coord. Graduação, no menu Atividades > Coordenador de 

Extensão > Identificar Coordenador de Extensão. 

 

 
Fonte: SIGAA, 2025.  

 

2. Na tela seguinte, digite o nome do(a) docente que será o(a) coordenador(a) de extensão 

e clique no nome correspondente nas sugestões. Depois, coloque a data fim da validade dessa 

coordenação e confirme. 

 

 
Fonte: SIGAA, 2025.  

 

⮚ Cadastrar Participações em Ações de Extensão Externa   

● QUEM? Coordenador(a) de Curso, Coordenador(a) de Extensão ou Discente 

● Processo:  

1. Coordenador(a) de Extensão: no menu de Extensão > Coordenação de Extensão > 

Cadastrar Participações em Ações de Extensão Externas.  



 

 

Coordenador(a) de Curso: no menu Atividades > Cadastrar Participações em Ações de 

Extensão Externas.  

Discente: no menu Extensão > Listar Participação em Ação de Extensão Externa de 

Discente. 

2. Na tela seguinte, escolha Cadastrar Participação. 

 

 
Fonte: SIGAA, 2025.  

 

3. Preencha os dados da participação em Ação de Extensão Externa, anexe os arquivos 

necessários e clique em Cadastrar. 

 

 
Fonte: SIGAA, 2025.  

 
4. A tela seguinte apenas exibe alguns dados sobre as ações cadastradas e seu status. 

Nessa tela você também pode baixar os documentos anexados, alterar dados da participação e 

visualizar a participação. Quando o(a) coordenador(a) do curso ou coordenador(a) de extensão 

cadastrar, é automaticamente deferido. Quando o(a) discente cadastra, fica com o status 

AGUARDANDO VALIDAÇÃO, conforme tela abaixo: 



 

 

 
Fonte: SIGAA, 2025.  

 

⮚ Gerenciar Participações em Ações de Extensão Externas 

● QUEM? Coordenador(a) de Curso e Coordenação de Extensão 

● Processo:  

1. Coordenador(a) de extensão: no menu Extensão > Coordenação de Extensão > 

Gerenciar Participações em Ações de Extensão Externas.  

Coordenador(a) de curso: no menu Atividades > Gerenciar Participações em Ações de 

Extensão Externas. 

2. A tela seguinte apresenta campos para filtragem de busca, onde o(a) interessado(a) irá 

preencher os dados desejados e buscar, obtendo a lista de discentes com ações cadastradas. 

Após encontrar o(a) discente desejado(a), clique no ícone de Listar Participação em Ação de 

Extensão Externa do Discente. 

 

 
Fonte: SIGAA, 2025.  

 
3. Na tela seguinte serão apresentados os dados das ações do(a) discente selecionado(a). 

É possível baixar os arquivos anexados, alterar dados da participação ou validar a participação. 

Para validar, clique no botão correspondente. 

 



 

 

 
Fonte: SIGAA, 2025.  

 

4. Na próxima tela, são apresentados os detalhes da ação junto com a documentação. Na 

parte inferior, o(a) Coordenador(a) pode dar o parecer desejado acompanhado de uma 

justificativa e clicar em Confirmar Parecer. 

 

 
Fonte: SIGAA, 2025.  

 

⮚ Cadastrar Participações em Ações de Extensão Internas  

● QUEM? Coordenador(a) da Ação 

● Processo:  

1. No menu Extensão > Ações de Extensão > Gerenciar Equipes Organizadoras.  

 

 
Fonte: SIGAA, 2025.  

 

 



 

 

2. Na tela seguinte, clique no ícone de Cadastrar Novo Membro. 

 

 
Fonte: SIGAA, 2025.  

 

3. Na tela seguinte, selecione a aba discente e busque pelo(a) discente desejado(a), 

selecione uma função para o(a) discente e se é bolsista. Informe a data de início da participação, 

a carga horária semanal e depois confirme o cadastro. 

 

 
Fonte: SIGAA, 2025.  

 

⮚ Validar CH de Participações em Ações de Extensão Internas  

● QUEM? Coordenador(a) da Ação 

● Processo:  

1. No menu Extensão > Ações de Extensão > Gerenciar Equipes Organizadoras. Na tela 

seguinte, clique no ícone de Validar CH para UCE do(a) discente desejado(a). 

 



 

 

 
Fonte: SIGAA, 2025.  

 

2. Na tela seguinte, selecione qual atividade se refere a ação avaliada e clique no ícone 

de adicionar UCE.  

 

 
Fonte: SIGAA, 2025. 

  

3. Preencha a carga horária e depois confirme a alteração. 

 

 
Fonte: SIGAA, 2025.  

 

⮚ Consolidar Participações em Ações de Extensão  

● QUEM? Coordenador(a) de Curso ou Coordenador(a) de Extensão 



 

 

● Processo:  

1. No menu Extensão > Coordenação de Extensão > Consolidar. 

 

 
Fonte: SIGAA, 2025.  

 

2. Na tela seguinte, preencha os dados necessários para encontrar o(a) discente 

desejado(a) e clique em buscar. Abaixo irá surgir uma lista com os discentes encontrados pelo 

critério de busca. Após encontrar o(a) discente desejado(a) clique em selecionar discente.  

 

 
Fonte: SIGAA, 2025.  

 
3. Na próxima página serão exibidos mais detalhes sobre o(a) discente selecionado(a) e as 

atividades em que está matriculado(a), selecione a que deseja consolidar. 

 

 
Fonte: SIGAA, 2025.  

 



 

 

4. Na próxima tela, informe os detalhes para as Ações Internas e Externas que o(a) discente 

participou, além do resultado e vá para o próximo passo. Obs: A carga horária deve ser cumprida 

integralmente. 

 

 
Fonte: SIGAA, 2025.  

 

5. Por fim, na tela seguinte, confirme sua senha para consolidar as atividades do(a) 

discente. 

 

 
Fonte: SIGAA, 2025.  

 

 

 


