
MÓDULO PARA DISCENTES DA GRADUAÇÃO

AATTUU
AALL

IIZZ
AADDOO  ••  AATTUUAALLIIZZAADDOO

  ••  AATTUUAALLIIZZAADDOO    ••  A
TU

AL
IZ

ADO • ATUALIZADO
 • ATUALIZADO  • 



EQUIPE TÉCNICA

UNIVERSIDADE FEDERAL DE CAMPINA GRANDE

Pró-Reitora de Ensino
Prof.ª Érica Cristine Medeiros Machado
Direção Geral

Coordenador de Controle Acadêmico - PRE 
Prof. Severino Silvano dos Santos Higino
Coordenação de Conteúdo 

Coordenador de Programas e Estágios - PRE
Prof. Lino Dias Correia Neto
Coordenação de Conteúdo 

Coordenadora Geral de Graduação - PRE 
Prof.ª Sinara de Oliveira Branco
Coordenação de Conteúdo 

Estagiários - PRE 

Alessandra Félix dos Santos
Direção de Criação

Caio Jhonatan Alves Pereira 
Produção Executiva 



SUMÁRIO

APRESENTAÇÃO ................................................................................. 5

1․ ACESSO AO SIGAA ........................................................................ 6

 1.1 Primeiro Acesso ............................................................................ 6

 1.2 Alteração de Senha .................................................................... 8

2․ MENU ENSINO ................................................................................ 9

 2.1 Matrícula em Componentes Curriculares ........................... 9

 2.1.1 Solicitação de Matrícula .......................................................... 9

 2.1.2 Acompanhamento da Solicitação de Matrícula ............ 13

 2.1.3 Solicitação de Rematrícula ................................................... 15

 2.1.4 Solicitação de Matrícula Extraordinária ........................... 15

 2.1.5 Matrícula em Atividades Acadêmicas que Não

 Formam Turmas ................................................................................. 16

 2.1.6 Matrícula com Flexibilização de Pré-Requisito .............. 16

 2.2 Trancamentos ............................................................................... 17

 2.2.1 Trancamento de Componentes Curriculares .................. 17

 2.2.2 Trancamento de Curso .......................................................... 20

 2.3 Emissão de Documentos .......................................................... 23

 2.3.1 Emissão de Atestado de Matrícula ..................................... 23

 2.3.2 Emissão de Histórico Acadêmico ....................................... 24

 2.3.3 Emissão de Declaração de Vínculo .................................... 26

 2.4 Procedimentos para o TCC ...................................................... 27

 2.5 Registro de Atividades Acadêmicas Complementares.. 29



3․ MENU MONITORIA ..................................................................... 31

 3.1 Inscrição no Processo Seletivo ............................................ 31

 3.2 Visualização dos Resultados ............................................... 33

 3.3 Vinculação ao Programa ...................................................... 34

 3.4 Envio de Relatórios ................................................................ 35

 3.5 Certificação da Monitoria .................................................... 39

4․ MENU ESTÁGIO .......................................................................... 40

 4.1 Criação do Pré-Cadastro ....................................................... 40

 4.2 Acompanhamento da Situação do Estágio ................... 44

 4.3 Recolhimento de Assinaturas ............................................. 44

5․ COLAÇÃO DE GRAU, DIPLOMA DIGITAL E HISTÓRICO

FINAL ............................................................................. 46

 5.1 Requisitos para a Colação de Grau ...................................... 46

 5.2 Responsabilidades do Discente ........................................... 46

 5.3 Solicitação do Diploma Digital ............................................. 46

 5.3.1 Tipo de Processo no SEI ....................................................... 46

 5.3.2 Documentação Necessária ................................................ 47

 5.4 Expedição do Diploma ............................................................ 47

 5.5 Acesso ao Diploma Digital .................................................... 48

 5.6 Validação do Diploma ............................................................ 48

 5.6.1 Histórico Final ......................................................................... 48



Apresentação

5

Este manual foi elaborado com o objetivo de orientar os discentes da
graduação da Universidade Federal de Campina Grande no uso do
Sistema Integrado de Gestão de Atividades Acadêmicas (SIGAA).
Sabemos que, ao ingressar na universidade, muitos processos e
ferramentas são novos e é natural que surjam dúvidas. Por isso,
reunimos aqui orientações para ajudar você desde o primeiro acesso no
sistema até a expedição do diploma digital.

Dúvidas técnicas sobre o uso do SIGAA devem ser encaminhadas ao
Suporte STI/UFCG, pelos canais de e-mail institucional
suporte@ufcg.edu.br ou pelo Suporte de Usuários STI (Ticket) no link
https://centraldeservicos.ufcg.edu.br/Helpdesk  

Tutoriais no YouTube sobre o uso do sistema:
https://www.youtube.com/@stiufcg/playlists 

Dúvidas sobre seus registros acadêmicos devem ser encaminhadas ao e-
mail institucional cca.pre@setor.ufcg.edu.br

Dúvidas sobre estágios, monitoria e programas devem ser encaminhadas
ao e-mail institucional cpe.pre@setor.ufcg.edu.br

Dúvidas sobre o regulamento e demais resoluções da graduação devem
ser encaminhadas ao e-mail institucional cgg.pre@setor.ufcg.edu.br

https://centraldeservicos.ufcg.edu.br/Helpdesk
https://centraldeservicos.ufcg.edu.br/Helpdesk
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Para o primeiro acesso, acesse o site: https://sigaa.ufcg.edu.br/sigaa/verTelaLogin.do.
Você será direcionado(a) para a seguinte tela:

Nela, abaixo do login, identifique o termo “Aluno” e clique em “Cadastre-se”.

 A tela de cadastro será exibida. Preencha as informações solicitadas.

1.1 Primeiro acesso

https://sigaa.ufcg.edu.br/sigaa/verTelaLogin.do
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Lembre-se de que o cadastro será validado apenas se os
dados digitados forem idênticos aos dados informados no

processo seletivo!

Depois que seu cadastro for realizado, você estará apto(a) a acessar o sistema.
Na tela inicial, preencha o login adicionando seu usuário e sua senha. 
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Caso tenha dificuldade de acesso, clique nos links de recuperação de credenciais de
acesso. Se o problema persistir, abra um ticket no Suporte STI/UFCG pelo link
https://centraldeservicos.ufcg.edu.br/Helpdesk 

1.2 Alteração de Senha 

A primeira ação a ser apresentada é a possibilidade de alteração de senha,
conforme mostra a tela abaixo: 

Para que a sua senha seja alterada, realize as seguintes etapas:

Clique em Alterar Senha;

Insira a senha atual, informe e repita a nova senha e, em seguida,
confirme a alteração.

https://centraldeservicos.ufcg.edu.br/Helpdesk
https://centraldeservicos.ufcg.edu.br/Helpdesk
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Formam Turma
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2. Menu Ensino 
No menu Ensino, você encontrará o caminho para emitir documentos de
graduação, realizar consultas, solicitar matrícula, entre outras funções disponíveis,
apresentadas nos próximos tópicos.

2.1 Matrícula em Componentes Curriculares

Os componentes curriculares que formam turmas são os do tipo:

Para realizar a solicitação de matrícula, clique no menu “Ensino”. Em
seguida, clique em “Matrícula On-Line” e em “Realizar Matrícula”.

Componente curricular semelhante a uma disciplina, porém mais flexível em
sua organização e com calendário independente do semestre acadêmico.

Módulo

Componente curricular formado por subunidades integradas, que reúne
características de disciplinas e/ou módulos em uma mesma estrutura curricular.

Bloco

As atividades coletivas são aquelas previstas para um determinado componente
curricular, no PPC, que serão realizadas por um grupo de discentes sob a
condução de um(a) ou mais docentes da UFCG.

Atividade Acadêmica Coletiva

2.1.1 Solicitação de Matrícula

Componente curricular que envolve um conjunto sistematizado de
conhecimentos, ministrados por um(a) ou mais docentes sob a forma de aulas,
com carga horária semanal e semestral predeterminadas.

Disciplina
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Clique em Iniciar Seleção de Turmas para iniciar o processo de matrícula. 

Na tela seguinte, o sistema apresentará todas as turmas pertencentes aos
componentes curriculares ofertados no semestre. Mas, atenção! Verifique se o
componente curricular corresponde ao período que você cursará, conforme a
matriz curricular do curso.

O sistema exibirá uma tela contendo as instruções para a realização da matrícula e o
link para visualizar o Regulamento dos Cursos de Graduação.
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Para solicitar matrícula, marque a caixa de seleção localizada ao lado do
título do componente curricular. 

Caso deseje sair sem salvar, clique em: 

Após selecionar os componentes curriculares desejados, o SIGAA exibirá as
turmas selecionadas e você poderá confirmar a matrícula. 
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Outros ícones estão disponíveis no tópico Turmas Abertas para os Componentes do seu
Currículo, que está presente acima da lista de disciplinas. 

Indica que a matrícula é permitida no componente curricular;

Indica que a matrícula não é permitida;

Indica que a turma possui vagas reservadas para o seu curso.

Exibe os detalhes da turma;

Ainda na mesma tela, ao rolar a página para baixo, é possível visualizar a
distribuição dos componentes curriculares ao longo dos dias da semana,  
conforme mostra a imagem abaixo:

Logo após selecionar os componentes curriculares desejados e confirmar a
solicitação de matrícula, você será encaminhado(a) à seguinte tela: 
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Ensino Matrícula On-line Ver Resultado do
Processamento
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Nela, confirme sua solicitação de matrícula com sua senha de login. 

Uma mensagem será exibida, confirmando o registro da solicitação de matrícula.

Após a confirmação, processamento da matrícula, que ocorrerá na data prevista
no calendário acadêmico. O preenchimento das vagas nas turmas se dará de
acordo com a ordem de prioridade, definida no artigo nº 260 do Regulamento de
Ensino de Graduação da UFCG (Resolução CSE n.º 11/2024)

I – discente blocado(a); 
II – discente provável concluinte; 
III – discente desblocado(a); 
IV – discente adiantando; 
V – demais discentes.

2.1.2 Acompanhamento da Solicitação de Matrícula 

Após registrar a solicitação de matrícula, você poderá acompanhar o
processamento até a sua efetivação. Para isso, acesse o menu “Ensino”, clique em  
“Matrícula On-line” e, em seguida, em “Ver Resultado do Processamento”,
conforme indicado abaixo: 

# Matrícula Nome Curso Situação Prior.

1

2

20250011999

20250011985

S. N. SANTOS FELIX MATRICULADO I
MEDICINA VETERINARIA - PATOS -
BACHARELADO - Presencial - MT

S. N. CAVALCANTE MATRICULADO III
MEDICINA VETERINARIA - PATOS -
BACHARELADO - Presencial - MT
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Após seguir o caminho indicado, você será encaminhado(a) à seguinte tela: 
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Durante o período de rematrícula, o(a) discente poderá ajustar a matrícula já
processada. Também poderá solicitar matrícula nesse período, caso não a tenha
realizado no prazo regular estabelecido no calendário acadêmico.

2.1.3 Solicitação de Rematrícula

Após o processamento da rematrícula, o(a) discente poderá ocupar vagas ainda
disponíveis nas turmas por meio da matrícula extraordinária.

2.1.4 Solicitação de Matrícula Extraordinária

Para solicitá-la, acesse “Matrícula On-Line” e clique em “Realizar Matrícula
Extraordinária”, conforme indicado na imagem abaixo:

Você será direcionado(a) a uma tela na qual poderá localizar a turma desejada
utilizando um ou mais critérios de busca: código ou nome do componente curricular,
horário, nome do(a) docente ou unidade responsável.

Nessa tela, acompanhe o processamento da solicitação no campo  “Situação”. Após o processamento,
se a matrícula for efetivada, será exibida a situação MATRICULADO.
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Trabalho de Conclusão do
Curso (TCC)

Atividades
Complementares

Flexíveis

Estágio
Supervisionado

Ensino Matrícula On-line
Realizar Matrícula com
Flexibilização de Pré-

Requisito
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2.1.5 Matrícula em Atividades Acadêmicas que Não Formam
Turmas 
A matrícula em atividades acadêmicas que não formam turma deve ser solicitada
pelo(a) discente à coordenação do curso, por meio do canal de comunicação por
ela definido e dentro do prazo estipulado no calendário acadêmico.

Conforme a estrutura curricular e o PPC de cada curso, podem ser desenvolvidas
sem formação de turma as seguintes atividades:

2.1.6 Matrícula com Flexibilização de Pré-Requisito 
Para solicitar matrícula com flexibilização de pré-requisito, acesse o menu “Ensino”,
clique em “Matrícula On-Line” e, em seguida, em “Realizar Matrícula com
Flexibilização de Pré-Requisito”.

Art. 147: A matrícula com flexibilização do pré-requisito, prevista neste artigo,
somente poderá ser utilizada uma única vez, ao longo do Curso, em um mesmo
componente curricular ou em um componente curricular equivalente.
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A matrícula com Flexibilização de Pré-Requisito somente será efetuada quando
forem atendidas, simultaneamente, as condições a seguir, conforme artigo 147 da
Resolução CSE 11/2024:

I – o componente curricular seja obrigatório para fins de integralização curricular
e conclusão de Curso no período vigente;
II – o(a) discente esteja matriculado(a), no mesmo período letivo, no pré-
requisito faltante, sendo vedado o seu trancamento ou a sua exclusão;  
III – as demais condições de matrícula estiverem satisfeitas, incluindo os outros
pré-requisitos e correquisitos;  
IV – a flexibilização do pré-requisito seja utilizada para a matrícula em um único
componente curricular no mesmo período letivo.

2.2.1 Trancamento de Componentes Curriculares 

Para Trancar Componentes Curriculares, o(a) discente deve acessar os seguintes
menus: 

SIGAA Portal Discente Ensino Trancamento de
Matrícula

Trancar

2.2 Trancamentos
No menu Ensino, o(a) discente poderá solicitar o trancamento de componentes
curriculares ou o trancamento de curso, conforme sua necessidade. Nos tópicos a
seguir, serão apresentados os procedimentos para cada modalidade.
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O sistema exibirá uma página com as informações sobre o trancamento e a relação
dos componentes curriculares nos quais você está matriculado(a) no período
letivo. 
Nessa tela, selecione o(s) componente(s) curricular(es) que deseja trancar. Em
seguida, serão exibidas as opções referentes ao motivo do trancamento, e você
deverá selecionar uma delas obrigatoriamente.

Em seguida, clique em Solicitar Trancamento. Na tela seguinte, o sistema exibirá as
informações do(s) componente(s) curricular(es) selecionado(s) e solicitará a
confirmação dos dados pessoais.
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Verifique se as informações estão corretas, insira sua senha e clique em “Confirmar
Solicitação”. 

Por fim, o sistema mostrará uma mensagem confirmando o sucesso da operação,
juntamente com os dados da solicitação do trancamento.

Atenção! O trancamento somente será efetivado sete dias após a
solicitação. Durante esse período, você poderá desistir do

pedido.
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SIGAA Ensino
Trancamento de

Curso
Iniciar Solicitação de
Suspensão Regular
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2.2.2 Trancamento de Curso 
Para solicitar o trancamento, acesse o menu: SIGAA  → Ensino → Trancamento
de curso → Iniciar Solicitação de Suspensão Regular

Na tela seguinte, o sistema exibirá uma mensagem com os termos e as
condições para o trancamento do curso. Leia atentamente as informações e,
caso esteja de acordo, assinale a opção de ciência. Em seguida, clique em
“Continuar”.
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Nesta tela, confirme seus dados para que a solicitação de trancamento seja
efetivada. Caso existam solicitações anteriores de trancamento de programa, elas
serão exibidas na lista de Histórico de Solicitações. 

Se desistir da operação antes de concluir a solicitação, clique em Cancelar e
confirme a desistência na janela apresentada posteriormente.

Após informar os dados necessários, clique em Confirmar Solicitação para
prosseguir. 
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Caso deseje imprimir o comprovante da solicitação realizada, clique no ícone: 
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Após a confirmação, o sistema exibirá uma mensagem informando que a
solicitação foi registrada com sucesso.

O comprovante será gerado, conforme o exemplo exibido a seguir: 
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SIGAA Ensino
Emitir Atestado de

Matrícula
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2.3 Emissão de Documentos

No menu Ensino, o(a) discente poderá emitir documentos acadêmicos
disponibilizados pelo SIGAA, como atestado de matrícula, histórico acadêmico e
declaração de vínculo. Nos tópicos a seguir, serão apresentados os procedimentos
para emissão de cada um desses documentos.

2.3.1 Emissão de Atestado de Matrícula 

O atestado de matrícula poderá ser emitido diretamente pelo SIGAA, por meio do
Portal do Discente.
Para realizar a emissão, acesse:

Ao selecionar a opção, você será direcionado(a) à página de emissão do
documento. 
Nela, será apresentado o Atestado de Matrícula com suas informações
acadêmicas.
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Após a emissão, o documento poderá ser impresso ou salvo em formato PDF por
meio da opção “Imprimir”, disponível ao final do atestado.

2.3.2 Emissão de Histórico Acadêmico

O histórico acadêmico poderá ser emitido diretamente pelo SIGAA, por meio do
Portal do Discente.
Para realizar a emissão, acesse:
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Ao selecionar a opção, o sistema realizará automaticamente o download do histórico
acadêmico em formato PDF.
O documento apresentará suas informações acadêmicas conforme o exemplo abaixo:

Verifique se o arquivo foi baixado corretamente antes
de utilizá-lo ou encaminhá-lo
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SIGAA Ensino
Emitir Declaração de

Vínculo
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2.3.3 Emissão de Declaração de Vínculo
A declaração de vínculo poderá ser emitida diretamente pelo SIGAA, por meio do
Portal do Discente.
Para realizar a emissão, acesse:

Ao selecionar a opção, o sistema realizará automaticamente o download da
declaração de vínculo em formato PDF.
O documento apresentará as informações acadêmicas necessárias para comprovar
seu vínculo com a instituição, conforme o exemplo abaixo.
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Ensino
Acompanhar Procedimentos

após Defesa de TCC
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2.4 Procedimentos para o TCC

Inicialmente, o discente deverá realizar a solicitação da matrícula no componente
de TCC, dentro do prazo estabelecido, por meio do SEI ou conforme o
procedimento definido pela Coordenação do Curso. Após a efetivação da matrícula,
o(a) professor(a) orientador(a) deverá solicitar o cadastro da banca de defesa,
cabendo à Coordenação do Curso realizar a confirmação e o cadastro oficial da
banca no sistema.
Para acompanhar os procedimentos pós-defesa, clique em:

Após seguir o caminho indicado, você será direcionado(a) à seguinte tela:
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No sistema, é possível visualizar 14 procedimentos. Contudo,
momentaneamente, as etapas da 7ª à 12ª encontram-se desativadas em razão
da indisponibilidade do módulo da biblioteca.

Após a realização da defesa do TCC, o(a) orientador(a) deverá anexar a Ata de
Defesa devidamente assinada no sistema. Em seguida, na 5ª etapa , o discente
deverá anexar a versão final do TCC em formato PDF, contendo a ficha
catalográfica, a qual deverá ser previamente solicitada à biblioteca por meio de
formulário específico ou via SEI, conforme as orientações da Biblioteca Central.

Já na 6° etapa o(a) orientador(a) deverá aprovar a versão final corrigida por  
meio da visualização do arquivo corrigido.

Após o discente anexar a versão final do trabalho, no 13º procedimento,  o
orientador deverá verificar o arquivo enviado pelo seu orientando.                                                                      



29

SIGAA Ensino
Registro de Atividades Acadêmicas

Complementares
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Após a conferência da versão final do TCC, o(a) orientador(a) deverá realizar a 13° etapa
ao registrar o conceito final, indicando aprovado ou reprovado. Por fim, na 14° etapa a
Coordernação de curso deverá realizar a consolidação.

2.5 Registro de Atividades Acadêmicas Complementares 

O registro das atividades acadêmicas complementares é realizado pelo portal discente
no SIGAA. Para isso, você deverá seguir as seguintes etapas:

Na próxima tela clique em: “cadastrar novo registro”.

Nesta tela seguinte, insira o comprovante em formato PDF no campo:
“Comprovante da Atividade” e selecione a atividade correspondente ao seu
curso. Em seguida, insira a descrição do comprovante. Ex.: Certificado de
participação em congresso.
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Você pode enviar um comprovante por vez, conforme
orientação da sua Coordenação, ou todos juntos ao

final. Nesse caso, lembre-se de juntar os documentos
em um único arquivo PDF antes do envio!

Na tela seguinte, será possível verificar um resumo da operação. Confirme
para cadastrar ou clique em voltar para realizar alguma correção.

Após o cadastro da atividade, aguarde a análise realizada pela Coordenação
do Curso.
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A depender da situação, a Coordenação poderá atribuir os seguintes status:

Submetido para análise – a coordenação ainda não analisou o(s)
comprovante(s);
Aceito – a carga horária relativa aos comprovantes será inserida no seu
histórico (gradativamente ou de uma só vez, conforme o procedimento adotado
pela Coordenação do Curso);
Retornado para adequação – a atividade voltará para que você possa ajustar
(ao clicar na lupa, será possível visualizar um comentário feito pela
Coordenação);
Rejeitado –  o comprovante não atende aos critérios estabelecidos no PPC do
curso. 

3. Menu Monitoria
Antes de se inscrever em um processo seletivo de monitoria, verifique se seus
dados estão atualizados no SIGAA. Caso seja selecionado(a) para uma vaga
remunerada, confira também seus dados bancários. O pagamento da bolsa será
realizado via PIX, utilizando o CPF do(a) monitor(a) como chave. Por isso,
certifique-se de que seu CPF esteja cadastrado como chave PIX na conta bancária
em que deseja receber o pagamento.

3.1 Inscrição no Processo Seletivo
Para realizar sua inscrição no processo seletivo de monitoria, você só precisará
acessar o menu “Monitoria” e, em seguida, clicar em “Inscrever-se em Seleção de
Monitoria”. Esse caminho levará você diretamente à pagina em que pederá escolher
o processo seletivo desejado e concluir sua inscrição.
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Na tela seguinte, selecione a opção “Monitoria” e clique em “Buscar” para
visualizar os processos seletivos disponíveis. Se desejar, utilize os campos
“Orientador(a)”, “Monitoria”, “Disciplina” ou “Unidade” para filtrar os
resultados.

Após localizar o processo seletivo desejado, clique no ícone “Cadastrar
Interesse”.

Na janela que será aberta, informe seus dados pessoais, como e-mail, telefone,
e quaisquer qualificações que considere relevantes para o processo seletivo ao
qual está se inscrevendo. No campo Currículo Lattes, você poderá adicionar o
link para o seu currículo (optativo). Embora opcional, essa informação poderá
complementar sua inscrição.
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Ao finalizar o preenchimento das informações, clique em “Inscrever-se na
Seleção”. Esse é o último passo para confirmar sua participação no processo
seletivo.

3.2 Visualização dos Resultados
Após a conclusão do processo seletivo, você poderá acessar o menu Monitoria
para acompanhar o resultado da seleção. Nesse mesmo espaço, também é
possível visualizar os dados da prova seletiva, caso deseje conferir mais
detalhes sobre sua participação. 
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Ao clicar no ícone    , você tem a opção de Visualizar o Resultado da Seleção
conforme a imagem abaixo:

Ao clicar no ícone         é possível visualizar o resultado da avaliação, conforme indicado
na imagem a seguir: 

3.3 Vinculação ao Programa
Após a convocação, você precisará confirmar no SIGAA se aceita a vaga de
monitoria. Nesta seção, você encontrará todas as orientações necessárias para
realizar esse procedimento.
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Para iniciar sua vinculação ao programa de monitoria, acesse o menu
“Monitoria” e, em seguida, clique em “Meus Projetos de Monitoria”.
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Na tela seguinte, conforme mostra a imagem abaixo, localize o campo  “Aceitar
ou Recusar Participação”, e selecione “Sim” ou “Não”.
Depois de fazer sua escolha, clique em “Confirmar” para finalizar o processo.

Após a confirmação, o seu vínculo com o projeto será efetivado e você poderá
iniciar suas atividades de monitoria junto ao(à) docente orientador(a).

Monitoria
Meus Projetos de

Monitoria

Mensalmente, você precisará cadastrar sua frequência e descrever as atividades
realizadas. Para isso, acesse o menu Monitoria > Meus Projetos de Monitoria

3.4 Envio de Relatórios
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Não esqueça de descrever as
atividades realizadas no mês!

Monitoria
Meus Projetos de

Monitoria
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Após a validação pelo(a) docente orientador(a), você poderá acessar novamente
o menu Monitoria > Meus Projetos de Monitoria para acompanhar a situação
do registro.

Ao clicar no ícone Cadastrar nova frequência, você terá acesso às informações de
validação e ao registro da sua frequência mensal.

Na tela seguinte, clique no ícone “Cadastrar Nova Frequência”. Informe as
atividades desenvolvidas no mês e clique em “Cadastrar”.
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Ao final da vigência da monitoria, você deverá cadastrar o relatório final da sua
participação. Para isso, acesse: Monitoria > Meus Relatórios

No relatório, informe as atividades desenvolvidas, a quantidade de discentes atendidos,
as principais demandas e dificuldades observadas no processo de aprendizagem,  
entre outras informações que considere relevantes. 

Monitoria Meus Relatórios

A seguinte tela será aberta: 

Ao abrir essa tela, você terá duas opções: 
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Cadastrar Relatório Final       Deve ser preenchido ao final da monitoria.

Cadastrar Relatório de Desligamento      Deve ser preenchido quando desejar se
desvincular do projeto antes do término da vigência da monitoria. 
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Após o envio do relatório final da monitoria, você poderá emitir o seu certificado
de participação, usando o menu: Monitoria > Meus Certificados > Certificados
de Projetos.

3.5 Certificação da Monitoria

Monitoria Meus Certificados Certificados de
Projetos
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Na tela seguinte, localize o projeto de monitoria e selecione a opção desejada: “Emitir
Declaração” ou “Emitir Certificado”.

Ao clicar na opção desejada, o download do arquivo será executado. 

4.  Menu Estágio

Estágio Pré-cadastro de Estágio

4.1  Criação do Pré-Cadastro

Para criar o pré-cadastro, acesse o SIGAA e, no menu “Estágio”, clique em “Pré-
cadastro de Estágio”, conforme indicado abaixo.

No menu “Estágio”, você poderá realizar o pré-cadastro, acompanhar a situação
do estágio e acessar o Termo de Compromisso para o recolhimento das
assinaturas. Esses procedimentos devem ser concluídos antes do início das
atividades de estágio.

Você será direcionado(a) à tela de Pré-cadastro de Estágio e deverá preencher
corretamente todos os dados no sistema sobre o seu concedente.
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Caso seu estágio seja vinculado a uma das empresas já conveniadas, será possível selecionar
clicando na seta verde           e as informações serão preenchidas automaticamente. 
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Na tela seguinte, você preencherá todas as informações necessárias  para
gerar o Termo de Compromisso de Estágio (TCE). Preencha todos os campos com
atenção.

Caso o(a) supervisor(a) ainda não esteja cadastrado(a) no sistema, informe seus
dados e clique em “Adicionar Supervisor”.

A seguir aparecerá na tela a mensagem de confirmação “Supervisor cadastrado(a)
com sucesso!”.
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Após adicionar seu supervisor, preencha os horários de entrada e saída, de
acordo com os dias e a jornada do estágio. Preencha também o seu plano de
atividades, descrevendo todas as atividades que serão desenvolvidas.

Todo estágio exige seguro contra acidentes pessoais. Nos estágios
obrigatórios ou quando a própria UFCG for a concedente, utilize os dados da

apólice institucional disponibilizados pela CPE/PRE. Nos estágios não
obrigatórios, a contratação do seguro é responsabilidade da empresa ou

instituição concedente.

Clique em “Continuar” para prosseguir com a ação. 
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Na tela seguinte, verifique se todas as informações estão corretas e clique em
“Confirmar” para encaminhar o pré-cadastro à Coordenação do Curso e/ou de
Estágio.

Após a confirmação, o sistema exibirá a mensagem “Operação realizada com
sucesso”.
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4.2  Acompanhamento da Situação do Estágio
Para acompanhar a situação do pré-cadastro e as demais etapas de formalização
do estágio, acesse o menu “Estágio” e clique em “Gerenciar Estágios”.

4.3  Recolhimento de Assinaturas

Após o envio do pré-cadastro, o Termo de Compromisso de Estágio será
disponibilizado para download, permitindo que você inicie o recolhimento das
assinaturas enquanto aguarda a análise da Coordenação do Curso e/ou de Estágio.

No submenu “Gerenciar Estágios”, o(a) discente conseguirá acompanhar a situação
dos estágios cadastrados. Clique no ícone         para visualizar o estágio cadastrado.
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 Após clicar em “Visualizar Menu”, clique em “Visualizar Estágio”.
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Gerenciar Estágios Visualizar Estágio

Na página seguinte, em “Termo de Compromisso”, clique no ícone para acessá-lo
e realizar o download do arquivo e, em seguida, iniciar a coleta das assinaturas.

Após recolher as assinaturas, abra um processo no SEI, anexando o Termo de
Compromisso de Estágio, e encaminhe-o à Coordenação do Curso, que remeterá o
documento à CPE/PRE. O termo deverá conter as demais assinaturas, e o pré-
cadastro deverá estar aprovado no SIGAA pela Coordenação. Após receber o
processo, a CPE verificará a documentação e ativará o estágio no SIGAA, que
passará à situação “Ativo”.

Você poderá consultar qualquer informação relativa ao seu termo de estágio,
acessando o menu: 
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Atenção! Caso o estágio seja não obrigatório, realizado na própria UFCG e
remunerado por meio de bolsa, verifique se seus dados bancários estão

atualizados no sistema. O pagamento será realizado via PIX, utilizando seu
CPF como chave. Por isso, certifique-se de que o CPF esteja cadastrado

como chave PIX na conta bancária em que deseja receber a bolsa.
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O processo deverá ser enviado até a data da colação de
grau e encaminhado à Direção de Centro!
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5.1  Requisitos para a Colação de Grau
Antes da solicitação da colação de grau, o(a) discente deverá:

Este tópico tem como objetivo orientar os(as) discentes concluintes da Universidade
Federal de Campina Grande (UFCG) quanto aos procedimentos necessários para
participação na colação de grau, solicitação do diploma digital,
acompanhamento da emissão e acesso ao diploma digital e ao histórico final.

O diploma digital possui validade jurídica garantida por certificação digital (ICP-Brasil),
sendo emitido em formato XML, acompanhado de sua representação visual em PDF.

Ter integralizado toda a carga horária do curso;

Estar regular junto ao ENADE;

Estar em situação regular junto à biblioteca.

5.2  Responsabilidades do Discente
O(A) formando(a) deverá:

Manter seus dados pessoais atualizados, solicitando a correção via processo

administrativo, quando necessário;

Comparecer à cerimônia de colação de grau ou nomear procurador legal;

Assinar a ata e a lista de presença ao final da solenidade.

5.3  Solicitação do Diploma Digital
A solicitação de expedição do diploma digital deverá ser realizada pelo(a)
discente por meio de processo eletrônico no Sistema Eletrônico de Informações
(SEI).

5.3.1 Tipo de Processo no SEI
Nos casos de colação de grau coletiva, o processo SEI deverá ser aberto com a
denominação: Graduação: Colação de Grau Coletiva e Solicitação de Diploma.

5.  Colação de Grau, Diploma Digital e Histórico Final
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Nos casos de colação de grau antecipada ou colação em separado, selecione o tipo de
processo correspondente à situação:

Quando se tratar de colação antecipada, o processo SEI deverá ser denominado:
Graduação: Colação de Grau Antecipada e Solicitação de Diploma.

Quando se tratar de colação em separado, o processo SEI deverá ser denominado:
Graduação: Colação de Grau em Separado e Solicitação de Diploma.

Em qualquer uma das situações, o processo deverá ser encaminhado à
Coordenação de Curso com a documentação devidamente anexada.

5.3.2 Documentação Necessária

Deverão ser anexados ao processo SEI, em formato digital:

Certidão de nascimento ou casamento;

RG e CPF;

Título de eleitor;

Comprovante de quitação eleitoral;

Certificado de reservista (para discentes do sexo masculino);

Certidão negativa da biblioteca;

Certificado ou diploma do ensino médio.

Os documentos devem ser anexados com acesso
restrito, por conterem dados pessoais. Cada arquivo

deverá possuir tamanho máximo de 2 MB.

5.4  Expedição do Diploma
O prazo máximo para expedição do diploma digital será de até 120 (cento e
vinte) dias, contados a partir da data da colação de grau do(a) discente, podendo
ser prorrogado uma única vez por igual período, conforme disposto nos artigos 18
a 20 da Portaria MEC nº 1.095/2018.

O(A) egresso(a) será informado(a) acerca da expedição do diploma digital por
meio do e-mail cadastrado no SIGAA.
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Ensino Impressão do Diploma Digital
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5.5  Acesso ao Diploma Digital

Após a emissão, o diploma digital ficará disponível no SIGAA.

Para acessá-lo, o(a) egresso(a) deverá entrar no SIGAA, selecionar o menu:

Em seguida, será possível realizar o download do arquivo correspondente ao

documento oficial, bem como da representação visual do diploma.

5.6  Validação do Diploma
O diploma digital poderá ser validado por meio do sistema institucional da
UFCG, bem como por meio de QR Code ou código de validação presente no
próprio documento.

Também será possível validar o arquivo XML no sistema disponibilizado pelo
MEC.

5.6.1 Histórico Final
O histórico final também ficará disponível no SIGAA.

Para acessá-lo, o(a) discente deverá entrar no Portal do Discente, acessar o menu:
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Ensino Emitir histórico
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Dessa forma, será possível realizar o download do arquivo em PDF.

Este manual foi elaborado para orientar os(as) discentes no uso dos
principais serviços acadêmicos disponíveis no SIGAA. Em caso de

dúvida, consulte os canais institucionais indicados na apresentação.

Pró-Reitoria de Ensino
Universidade Federal de Campina Grande

Setembro de 2026
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