
 
 

 

 

 

 

 

 

Tutorial para abertura de 
inscrições para atividades da 
SNCT 2023 – SIGAA UFRRJ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

Rosa Maria Marcos Mendes 
 

 

Edileuza Dias de Queiroz 
 

 

Andressa Esteves de Souza dos 
Santos 

 

 



  Abertura de Período de Inscrições para Participantes  
 

1º) A primeira ação é colocar a atividade EM EXECUÇÃO. Para isso, acesse 
o SIGAA Módulo Extensão >> Gerenciar Minha Ações >> Lista minhas 
ações 

 

 

2º) Na lista das ações, clicar no ícone indicado 

 

3º) Cique no botão EXECUTAR AÇÃO 

 

4º) Em seguida é necessário abrir o período de inscrições para sua 
atividade. Para isso, acesse o SIGAA Módulo Extensão >> Ações de 
extensão>> Inscrições >> Gerenciar Inscrições. 



 

 
 

 

5º) Clique Clicar no ícone   , da ação que se deseja configurar o período de 
inscrições (  : Gerenciar Períodos de Inscrições). 
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6º) Clique no ícone  , para abrir a página de configuração do período de 
inscrições.. 

 

 

7º) Na tela a seguir, o usuário deverá preencher os seguintes campos: 

• Cobrança de Taxa de Matrícula: ativar a opção “Não” (a participação das 
atividades da SNCT será gratuita); 

• Método de Preenchimento das Vagas: informe o método de 
preenchimento. Caso necessite de aprovação ative “COM 
CONFIRMAÇÃO”. Já se a confirmação for automática, ou seja, no ato da 
inscrição, ative “PREENCHIMENTO AUTOMÁTICO”; 

• Quantidade de Vagas: informe a quantidade de vagas ofertadas; 

• Período de Inscrição: informe o período de inscrição. Selecione as datas 
no calendário virtual gerado ao se clicar no ícone ; 

• Instruções para Inscrição: informe as instruções para a realização das 
inscrições; 

• Informações Gerais: insira algumas informações a serem mostradas no 
ato da inscrição. 

• Envio de Arquivo Obrigatório: informe se há envio de arquivo 
obrigatório, ativando “Sim” ou “Não”; 

• Questionário: não é obrigatória a aplicação de questionário. Caso deseje 
utilizar, selecione um questionário a ser inserido para ser respondido no 
ato da inscrição (ATENÇÃO: esse questionário deverá ser construído em 
etapa anterior a esta, no caminho SIGAA >> Portal do Docente>> 
Extensão >> Ações de Extensão >> Inscrições >> Questionários para 
Inscrição). 3 



 
 

8º) Após o preenchimento, clique em “Abrir Período de Inscrição”. 
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9º) A seguinte mensagem será gerada: 
 
 

 
 

Observação: acessando a tela Períodos de Inscrições (Gerenciar inscrições 

>> Gerenciar Períodos de Inscrições ), o usuário poderá alterar os dados 
do período cadastrado clicando no ícone  (Alterar Inscrição). 
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Observação: O ícone (Gerenciar Inscritos), disponibilizado na página 
“Gerenciar Inscrições”, permite que o coordenador da ação faça o 
acompanhamento e controle dos inscritos. 
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