
 
 
 
 

 

 

 

SIG / UnB 

Sistema Integrado de Gestão  SIG 

Sistema de Gestão Acadêmica  SIGAA 

 

Decanato de Extensão  DEX 

Decanato de Assuntos Comunitários  DAC 

Secretaria de Administração Acadêmica  SAA 

Secretaria de Tecnologia da Informação  STI 

 

Manual do Portal do Discente 

Aba Bolsas 
 

 

 

 



 
  

1 

Sumário 

Introdução ................................................................................................................................. 2 

Objetivo .................................................................................................................................... 2 

Termos e Definições (Glossário) .............................................................................................. 2 

Aba Bolsas ................................................................................................................................ 3 

Bolsas - Cadastro Único - Aderir ......................................................................................... 3 

Bolsas - Cadastro Único - Consultar Adesões ................................................................... 10 

Bolsas - Cadastro Único - Declaração de Discente Prioritário .......................................... 14 

Bolsas - Declaração de Bolsista ......................................................................................... 14 

Bolsas - Oportunidades de Bolsa ....................................................................................... 16 

Bolsas - Acompanhar Meus Registros de Interesse ........................................................... 17 

Bolsas - Minhas Bolsas na Instituição ............................................................................... 17 

Bolsas - Solicitação de Bolsa - Solicitação de Bolsa Auxílio ............................................ 18 

Bolsas - Acompanhar Solicitação de Bolsas Auxílios ....................................................... 25 

Bolsas – Renovar Bolsa Auxilio ........................................................................................ 27 

Não Solicitar Renovação da bolsa ..................................................................................... 29 

 

 
  



 
  

2 

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 

Aderir ao cadastro único Permite aderir ao cadastro único 

Declaração de bolsista  

1. Assinar declaração  

2. Visualizar assinaturas  

Oportunidades de bolsa Permite visualizar Oportunidades de Bolsa.  

Acompanhar meus registros de 

interesse 

Permite Acompanhar meus Registros de Interesse.  

Minhas bolsas na Instituição Permite visualizar Minhas Bolsas na Instituição.  
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Solicitação de bolsas  

1. Solicitação de bolsa de 

auxílio 

Permite solicitar uma bolsa de auxílio. 

2. Acompanhar solicitação de 

bolsa de auxílio 

Permite Acompanhar Solicitação de Bolsa Auxilio.  

3. Renovar bolsa de auxílio Permite que os discentes contemplados com bolsa 

auxílio solicitem a renovação de suas bolsas.  

 

 

Aba Bolsas 

Uma bolsa é uma ajuda de custo concedida a um aluno durante um período de tempo. Todo 

aluno que possui bolsa é denominado um bolsista. 

 

Bolsas - Cadastro Único - Aderir 

Essa funcionalidade permitirá ao usuário aderir ao cadastro único para concorrer a bolsas de 

assistência estudantil. O cadastro único de bolsas permite que a Universidade tenha 

conhecimento e controle dos alunos que desejam uma vaga como bolsista. 

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

Discente → Bolsas → Cadastro Único → Aderir. 

 

O sistema exibirá a tela seguinte: 
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Após ler atentamente as informações, o discente deverá marcar o campo “Declaro que as 

informações prestadas neste cadastro são todas verdadeiras e que estou ciente de que 

em caso de comprovação de qualquer falsidade nas declarações ou irregularidade nos 

documentos apresentados, poderei ser excluído, em qualquer tempo, de processo 

seletivo ou do auxílio/bolsa solicitado, inclusive, podendo responder administrativa e 

judicialmente. Declaro ser de minha inteira responsabilidade as informações 

apresentadas, estando ciente que depois de preenchido, não é possível a alteração de 

informações por mim nele declaradas. 

Por ser esta fiel expressão da verdade, assino a presente declaração, ciente de que a 

falsidade das informações acima está sujeita às penalidades legais previstas no Artigo 

299 do Código Penal.”. Clique no botão Continuar para prosseguir com a operação. 

A tela abaixo será apresentada: 
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Nesta tela são exibidos os campos abaixo: 

• Descrição Pessoal; 

• Áreas de Interesse; 

• Currículo Lattes. 

Estes campos deverão ser preenchidos a fim de constituir o perfil do aluno. Para validar as 

informações fornecidas, clique em Gravar Perfil. 

A seguir a tela abaixo será exibida: 

 

Na tela acima, o usuário poderá visualizar as informações do endereço de sua família e 

deverá responder ao questionamento “Endereço da sua família é diferente do endereço 

acima?”. Caso selecione , os seguintes dados deverão ser atualizados: 

 

• CEP: Informe o novo CEP no qual sua família reside; 

• Logradouro: Selecione o tipo de logradouro e depois digite o nome; 

• Número: Informe o número da casa onde sua família mora; 

• Bairro: Corresponde ao bairro de sua família; 

• UF: Informe o estado em que reside; 
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• Município: Selecione a cidade na qual sua família mora; 

• Telefone Fixo: Informe o número de telefone da casa; 

• Telefone Celular: Digite seu número de telefone celular. 

Exemplificaremos o registro do Endereço da Família com: 

• CEP; 

• Logradouro; 

• Bairro; 

• UF; 

• Município. 

Para preencher os dados da tela acima, o usuário poderá também, após informar seu CEP, 

clicar no ícone . Clique em “Continuar” para prosseguir com a operação. A tela abaixo 

será gerada: 

Obs.: Nessa tela será apresentado o questionário ativo no ano/período. O questionário 

abaixo é para exemplo do manual. 
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Nesta tela, deverão ser respondidas todas as perguntas do questionário socioeconômico.  

A seguir a tela abaixo será exibida: 
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Para indicar os membros familiares, incluindo o seu registro como membro familiar, 

preencha os campos: 

• CPF; 

• Nome; 

• Ocupação; 

• Valor da Renda Bruta; 

• Sexo; 

• Grau de Parentesco. 

Lembrando que o campo Grau de Parentesco não será listado para você. 

Após informar os dados, clique em . 
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Essa rotina pode ser realizada para adicionar mais de um membro familiar. Os membros do 

Grupo familiar serão listados no grid, conforme demonstrado abaixo: 

 

Se houver a necessidade de excluir algum registro que foi inserido incorretamente, clique no 

ícone da lixeira . 

A mensagem abaixo será apresentada: 

 

Para confirmar, clique em OK. A mensagem “Participante de renda familiar removido 

com sucesso” será exibida. 

Para visualizar clique no ícone da lupa . Caso deseja baixar o documento, clique no 

ícone . O arquivo será baixado para sua pasta padrão de Downloads. 

Após finalizar a inclusão de membros do Grupo Familiar e a inserção da documentação 

comprobatória, clique em Confirmar Inscrição. 

 

A tela abaixo será exibida: 
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Clique em OK na caixa de diálogo acima para confirmar a adesão ao programa de cadastro 

único. A seguinte mensagem de sucesso da operação será indicada na tela: 

 

 

 

Bolsas - Cadastro Único - Consultar Adesões 

Essa funcionalidade permitirá ao usuário consultar as adesões ao Cadastro Único, podendo 

alterar e reenviar o questionário quando for solicitado pela assistente social. 

Atenção: É necessário consultar a adesão, pois pode haver solicitação de documento 

para completar a validação do estudo socioeconômico. 

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

Discente → Bolsas → Cadastro Único → Consultar Adesões. 

 

O sistema exibirá a tela seguinte: 

 

A tela acima apresentará a listagem dos dados da adesão com as colunas Ano-Período, 

Prioritário (Sim ou Não) conforme pontuação do cadastro único, Data da Adesão e 

Situação. 
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A coluna situação pode assumir os seguintes valores: 

 

1. SUBMETIDO: Indica que o usuário submeteu o questionário socioeconômico para 

avaliação e esse será validado pela assistente social conforme a prioridade no 

ranqueamento da pontuação. 

2. VALIDAÇÃO SOLICITADA: A validação do questionário socioeconômico foi 

solicita. 

3. PENDENTE DE DOCUMENTAÇÃO: A assistente social identificou incoerência 

da documentação e solicitou correção. 

4. DOCUMENTAÇÃO ATUALIZADA: O usuário atualizou a documentação 

solicitada. 

5. VALIDADO: A assistente social validou o cadastro único do usuário. 

Para consultar as informações inseridas, clique no ícone . O sistema exibirá o 

Questionário Socio Econômico preenchido. 
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Para visualizar os anexos, clique no ícone lupa  indicado na figura. O arquivo com a 

imagem abrirá na tela do seu computador. Após verificar os dados, clique em Voltar 

conforme indicado. 

Caso a situação da sua adesão mude para PENDENTE DE DOCUMENTAÇÃO, 

conforme indicado na figura abaixo, será necessário acessar o cadastro pra realizar a 

correção da documentação de acordo com o que foi solicitado pela assistente social. Para 

acessar, clique no ícone . 
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A tela Adesão ao Cadastro Único será exibida. Verifique a mensagem da assistente social 

no campo Justificativa para Documentação Pendente. Realize as alterações solicitadas e 

Clique em Submeter, conforme indicado na figura abaixo: 

 

A tela abaixo será exibida: 
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Clique em OK na caixa de diálogo acima para confirmar o envio da documentação. A 

seguinte mensagem de sucesso da operação será indicada na tela: 

 

 

 

Bolsas - Cadastro Único - Declaração de Discente Prioritário 

Essa funcionalidade permitirá ao usuário gerar a Declaração de Discente Prioritário. 

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

Discente → Bolsas → Cadastro Único → Declaração de Discente Prioritário. 

 

Para a emissão dessa declaração, o cadastro único deverá ter sido validado pela assistente 

social. 

 

 

Bolsas - Declaração de Bolsista 

Essa funcionalidade permitirá ao usuário declarar o não acúmulo de bolsas junto à 

Universidade de Brasília assinando a declaração. 
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Para realizar esta operação, o usuário deverá acessar o SIGAA → Módulos → Portal do 

Discente → Bolsas → Declaração de Bolsista → Assinar Declaração 

 

A tela de Declaração de Não Acúmulo de Bolsas será apresentada. 

 

Confirme seus dados conforme solicitado, inserindo a data de nascimento e a senha e, em 

seguida, clique em Confirmar para prosseguir a operação. A mensagem de operação 

realizada com sucesso será exibida. 

Para visualizar assinaturas, o usuário deverá acessar o SIGAA → Módulos → Portal do 

Discente → Bolsas → Declaração de Bolsista → Visualizar Assinaturas. 

A tela com as declarações assinadas será apresentada. 
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Bolsas - Oportunidades de Bolsa 

Essa funcionalidade permitirá ao aluno encontrar oportunidades de forma fácil e 

centralizada, buscando por vagas nas mais diversas áreas. 

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

Discente → Bolsas → Oportunidades de Bolsa. 

 

O sistema exibirá a seguinte tela: 

 

Nesta tela, será possível buscar as oportunidades de bolsa de acordo com o seu tipo, tais 

como: Monitoria, Extensão, Pesquisa, Ações Integradas e Apoio Técnico. 

Selecionado o tipo de bolsa desejado, clique no botão Buscar, conforme destacado abaixo: 
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Logo abaixo, o sistema listará todas as oportunidades encontradas. 

 

 

Bolsas - Acompanhar Meus Registros de Interesse 

Essa operação permite ao usuário acompanhar o andamento dos projetos nos quais ele 

registrou interesse em participar. 

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

Discente → Bolsas → Acompanhar Meus Registros de Interesse. 

 

 

 

Bolsas - Minhas Bolsas na Instituição 

Essa operação permite ao usuário visualizar as suas bolsas vinculadas na Instituição de 

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

Discente → Bolsas → Minhas Bolsas na Instituição. 

 

O sistema exibirá a seguinte tela: 

 

 

 

Bolsas - Solicitação de Bolsa - Solicitação de Bolsa Auxílio 

Esta funcionalidade permite ao usuário solicitar uma bolsa auxílio oferecida pela Instituição. 

Para isso, será necessário preencher um formulário socioeconômico disponibilizado pelo 

sistema, antes de confirmar a solicitação. 

Para realizar esta operação, acesse o SIGAA → Módulos → Portal do Discente → Bolsas → 

Solicitação de Bolsas → Solicitação de Bolsa Auxílio. 
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O sistema exibirá a seguinte tela: 

 

Na tela acima, indique o Ano e Período da Solicitação e selecione a Bolsa Desejada, 

clicando entre as opções: 

• ALIMENTAÇÃO; 

• ATLETA; 

• CRECHE; 

• PROMISAES; 

• RESIDÊNCIA GRADUAÇÃO; 

• TRANSPORTE; 

• Entre outras. 

Em seguida, marque a opção “Eu li e compreendi as instruções e prazos informados 

acima”.  



 
  

20 

Exemplificaremos informando o ano e período 2019.1, a Bolsa Desejada Alimentação e 

selecionando a opção “Eu li e compreendi as instruções e prazos informados acima”. 

 

Caso queira retornar ao menu principal do módulo, clique em . Esta ação 

será válida para todas as telas em que estiver presente. 

Para dar prosseguimento à operação, clique em Continuar. 

Atenção: Se o discente não possuir conta bancária, o sistema não permite a solicitação de 

bolsas auxílio. Ele deverá editar essa informação nos dados pessoais. Se o aluno não possuir 

adesão ao cadastro único no ano de solicitação do benefício, também conseguirá prosseguir 

com a solicitação, conforme a mensagem abaixo: 

 

O sistema exibirá a seguinte tela: 
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Primeiramente, se desejar retornar para a tela anterior, clique em Voltar. 

Caso desista da operação, clique em Cancelar e confirme a desistência na janela que será 

exibida posteriormente. 

Na tela apresentada acima, clique no link: Clique AQUI para ler os dados preenchidos no 

Cadastro Único, caso queira ver as respostas do questionário socioeconômico. 

Para prosseguir com o cadastro da solicitação, insira os seguintes dados: 
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• No campo Atividades Acadêmicas em Turnos Consecutivos, selecione os turnos 

nos quais participa de atividades acadêmicas na instituição, dentre as opções 

disponibilizadas pelo sistema; 

• Selecione o Meio de Transporte Utilizado para deslocamento entre sua residência e 

a instituição; 

• Informe o Custo Mensal com Transporte para se deslocar da sua residência para a 

instituição, se desejado; 

• Informe o Tipo Documento a ser anexado à solicitação para comprovar as 

informações inseridas, dentre as opções listadas; 

• Anexe o Documento desejado clicando em Selecionar arquivo e selecionando-o 

dentre os arquivos presentes em seu computador; 

• Insira a Justificativa de Requerimento da solicitação que está sendo cadastrada. 

Para exemplificar, utilizaremos os seguintes dados: 

• Atividades Acadêmicas em Turnos Consecutivos: Manhã/Tarde; 

• Meio de Transporte Utilizado para Deslocamento: Ônibus urbano; 

• Tipo Documento: RG do candidato; 

• Documento: RG.pdf; 

• Justificativa de Requerimentos: Solicito o auxílio alimentação por motivo de aulas 

integrais e não ter condição de assumir com as despesas da alimentação. 
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Após informar os dados do arquivo que deseja anexar à solicitação, na mesma tela clique em 

Anexar Arquivo para adicioná-lo ao cadastro conforme indicado na figura. 

Atenção: O item da tela “Documentos a Serem Enviados” só será exibido se houver 

documento obrigatório para o tipo de benefício selecionado. 

 

A página será prontamente atualizada e passará a ser exibida da seguinte forma: 
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Caso queira visualizar o documento anexado, clique no ícone  ao lado do documento 

desejado, conforme a indicação na tela acima. O documento será disponibilizado, então, em 

uma nova página. 

Se desejar remover um arquivo anexado, clique no ícone . O arquivo será, então, 

prontamente removido da lista de arquivos adicionados. 
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Após inserir os dados e arquivos desejados, clique em Cadastrar, conforme indicado na 

figura acima, para confirmar a operação. O seguinte comprovante de cadastro será 

disponibilizado pelo sistema: 

 

Se desejar voltar para a tela anterior, clique em . 

A mensagem “Bolsa Auxilio Cadastrado(a) com sucesso!” será exibida na tela. 

Caso deseje imprimir o comprovante, clique em  . 

Para retornar ao menu principal do módulo, clique em , no topo da página. 

 

 

Bolsas - Acompanhar Solicitação de Bolsas Auxílios 

Nesta funcionalidade, o discente poderá acompanhar a situação de sua solicitação de Bolsa 

Auxílio, verificando se ela se encontra: 

• Em análise: Status inicial, a bolsa ainda vai ser analisada; 
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• Deferida e contemplada: Aluno usufruindo da bolsa; 

• Deferida, em fila de espera: Aluno deferido, porém em fila de espera; 

• Indeferida: A solicitação não foi aceita. 

Para acompanhar a solicitação de Bolsa Auxílio, o discente deverá acessar SIGAA → Portal 

do Discente → Bolsas → Solicitação de Bolsas → Acompanhar Solicitação de Bolsa 

Auxílio.  

 

Após clicar em Acompanhar Solicitação de Bolsa Auxílio, o sistema exibirá uma página 

com a situação da sua solicitação. Usamos como exemplo a solicitação de Bolsa-Auxílio 

Alimentação para demonstrar a página que será carregada, abaixo:  

 

Clique em  para retornar à página inicial do Menu Discente.  
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Para visualizar a solicitação e os documentos vinculados a ela, clique em . 

Atenção: Caso sua solicitação não tenha sido analisada pelo departamento, confira se os 

documentos necessários foram entregues ao Departamento de Estudante. Somente após a 

entrega dos documentos, a sua solicitação será analisada. 

 

Bolsas – Renovar Bolsa Auxilio 

Solicitar Renovação da bolsa 

Para Renovar Bolsa Auxílio, o discente deverá acessar SIGAA → Portal do Discente → 

Bolsas → Solicitação de Bolsas → Renovar Bolsa Auxílio.  

 

Após clicar em Renovar Bolsa Auxilio, o sistema exibirá uma página com a situação da sua 

solicitação. Usamos como exemplo a renovação de Bolsa-Auxílio Alimentação em Espécie 

para demonstrar a página que será carregada, abaixo:  

 

Clique no ícone  Solicitar Renovação de Bolsa. 
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Caso o discente não possua questionário socioeconômico preenchido no ano/periodo atual, o 

sistema exibirá a tela para preenchimento do questionário socioeconômico e, logo após, 

exibirá a tela para renovação da bolsa. 

 

O discente escolhe o meio de transporte, preenche a justificativa da renovação e clica no 

botão Cadastrar. 

O sistema exibirá o comprovante de inscrição. 
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Se desejar voltar para a tela anterior, clique em . 

Se desejar voltar para a tela anterior, clique em Voltar. 

Caso deseje imprimir o comprovante, clique em  . 

Para retornar ao menu principal do módulo, clique em , no topo da página. 

 

Não Solicitar Renovação da bolsa 

Caso o discente não queira renovar o auxílio, clique ícone  Não Solicitar a Renovação 

da Bolsa. 
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O sistema exibirá a tela para confirmar a ação. Se o discente confirmar a ação, não será 

possível desfazer a operação, como descrito na imagem abaixo: 

 

Clique em OK para confirmar ação ou Cancelar se desejar desfazer a ação. 

 


