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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 

Auxiliar o aluno a se familiarizar, através do Portal do Discente, com as comunidades virtuais 

presentes no Ambiente Virtual. 

 

Termos e Definições (Glossário) 

Termo Definição 

Sistema SIGAA - Sistema Integrado de Gestão de 

Atividades Acadêmicas 

Portal Portal do Discente 

Usuários Discente 

Perfil Discente 
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Ambiente Virtual 

Permite a criação de comunidades virtuais que buscam inserir indivíduos, no estudo de um 

mesmo tema de interesse, em um ambiente virtual de aprendizagem. Dessa forma, o sistema 

proporciona um meio para a interação através de fóruns de discussão, permitindo o 

compartilhamento de materiais sob a tutela de um ou mais docentes. 

 

Buscar Comunidades Virtuais 

Esta funcionalidade permite ao usuário buscar por comunidades virtuais, sendo possível 

participar ou solicitar participação nas comunidades, ou ainda, visualizar uma comunidade 

sem precisar se tornar membro. As comunidades privadas não serão listadas na busca, apenas 

os moderadores podem convidar membros à comunidade. 

Para visualizar essa funcionalidade, acesse SIGAA → Módulos → Portal do Discente → 

Outros → Ambientes Virtuais → Comunidades Virtuais → Buscar Comunidade Virtuais. 

 

O sistema exibirá a seguinte tela: 

 

Para realizar a busca por comunidades virtuais, informe o Nome da comunidade ou o Tipo 

da comunidade, entre as opções disponibilizadas. Exemplificaremos com o Tipo da 

comunidade TODAS. 

Caso deseje retornar ao menu inicial do módulo, clique em Portal do Discente. Esta ação será 

válida em todas as telas em que estiver presente. 
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Se desistir de realizar a operação, clique em Cancelar e confirme a desistência na janela que 

será exibida posteriormente. Esta opção será válida para todas as páginas em que for exibida. 

Após inserir os dados desejados, clique em Buscar. 

 

O resultado da busca será exibido da seguinte forma: 

 

Se desejar Participar da Comunidade, clique no ícone .  Após clicar no ícone, a seguinte 

mensagem de sucesso será exibida no topo da página: 

 

Caso o discente já tenha realizada a ação de participar da comunidade, o sistema exibirá a 

seguinte mensagem: 

 

Retornando à tela contendo as Comunidades localizadas, clique em   caso queira 

Solicitar Participação em uma comunidade do tipo MODERADA. A caixa de diálogo abaixo 

será apresentada: 
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Clique em Cancelar caso desista da operação ou em OK para confirmá-la. Optando pela 

confirmação, a seguinte mensagem será exibida: 

 

De volta à tela contendo as Comunidades localizadas, para apenas Visualizar Comunidade, 

clique em  . Vale ressaltar que, a visualização da comunidade não faz o usuário tornar-se 

membro dela. Ação essa destacada na mensagem ao colocar o mouse sobre o ícone, conforme 

demonstrado abaixo: 

 

O sistema direcionará para a página principal da comunidade selecionada, conforme mostra a 

imagem abaixo: 
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Minhas Comunidades 

Esta funcionalidade permite ao usuário visualizar as comunidades virtuais das quais participa. 

Para realizar a operação, acesse SIGAA → Módulos → Portal do Discente → Outros → 

Ambientes Virtuais → Comunidades Virtuais → Minhas Comunidades. 

 

Será exibida a tela contendo a listagem das comunidades das quais participa: 

 

Se deseje retornar ao menu inicial do módulo, clique em Menu Principal. Esta ação será 

válida para todas as telas em que for exibida. 

Caso queira buscar por uma comunidade específica, clique em Buscar Comunidades 

Virtuais. Em seguida o sistema apresenta a tela de Busca de Comunidades, conforme a 

imagem abaixo.  Informe o nome e/ou tipo da comunidade e clique em Buscar.  
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Retornando a tela contendo as Comunidades Localizadas, para visualizar a comunidade ao 

qual participa, clique no nome dela. A página abaixo será apresentada para uma pessoa com 

o perfil de membro da comunidade: 

 

Na tela Principal, será exibido um panorama geral da comunidade virtual. Para melhor 

entendimento deste manual, dividiremos cada informação em tópicos. 

 

Ver descrição completa de uma Comunidade 

Para visualizar a descrição completa sobre a comunidade, clique no link “Ver descrição 

completa”, localizado do lado esquerdo da tela, conforme destacado na figura abaixo.  
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Em seguida, o sistema direcionará para a seguinte tela: 

 

 

Sair da Comunidade 

Clique em  , para deixar de ser membro da comunidade. A caixa de 

diálogo abaixo será apresentada: 

 

Clique em Cancelar caso desista da operação e OK para confirmá-la. Optando pela 

confirmação, a mensagem de sucesso a seguir será gerada: 

 

 

 

Ver todos os Participantes 

Se desejar visualizar todos os participantes da comunidade, clique em Ver todos os 

participantes, conforme destacado abaixo: 
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O sistema direcionará para a tela dos Participantes da Comunidade que será explicada mais 

a frente, neste manual. Este botão terá a mesma função sempre que for exibido. 

 

Tópicos da Comunidade 

Para visualizar todos os tópicos da comunidade, clique em . A tela passará a ser 

exibida da seguinte forma para um usuário com perfil de membro da comunidade: 

 

Para um usuário com perfil de administrador da comunidade, será exibida a tela abaixo, com 

algumas diferenças, como o item Organizar Tópicos, que será detalhado mais a frente: 
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A partir dos Tópicos da Comunidade será possível cadastrar um novo tópico, organizar, 

visualizar, exibir, esconder, alterar ou remover tópico. Essas operações serão explicadas 

abaixo, neste manual. 

 

Cadastrar Novo Tópico 

Caso queira cadastrar um novo tópico na comunidade virtual, clique 

em . O sistema direcionará para a seguinte tela: 

 

Para cadastrar um tópico, preencha os seguintes dados: 
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• Selecione o Tópico Pai ao qual deriva o tópico, caso haja. 

• Cor de fundo do texto; 

• Descrição do tópico; 

• Conteúdo do tópico; 

• Selecione se deseja “Notificar por e-mail” os participantes da comunidade. 

Se desistir de realizar a operação, clique em Cancelar e confirme a desistência na janela que 

será exibida posteriormente. Esta opção será válida para todas as páginas em que for exibida. 

Para dar continuidade, clique em Cadastrar. Uma mensagem de sucesso será exibida no topo 

da tela, conforme a imagem abaixo: 

 

 

Organizar Tópicos 

Caso queira organizar a ordem de exibição dos tópicos, clique em . Este 

item estará visível apenas para os administradores da comunidade, que podem ser discentes 

ou docentes. A seguinte tela será exibida: 

 

Na tela acima, escolha o tipo de Ordem dos Tópicos que deseja, entre as opções Cronológica 

Decrescente, Cronológica Crescente e Livre. O sistema organizará os tópicos de forma 

automática, de acordo com a ordem escolhida. 
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Visualizar Tópico 

Para visualizar um tópico, clique no ícone , conforme demonstrado na imagem abaixo: 

 

Selecionaremos o Tópico SIGAA como exemplo. A tela contendo o tópico será exibida 

conforme demonstrado abaixo: 

 

Caso queira retornar à tela anterior, clique em Voltar.  

 

Exibir/Esconder Tópico 

Se desejar exibir um tópico para todos os participantes da comunidade virtual, clique no 

ícone . Clique no ícone  para ocultar a exibição do tópico. A figura abaixo mostra como 

é a tela do sistema para esta funcionalidade. 
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Alterar Tópico 

Para alterar os dados do tópico, clique no ícone , conforme destacado na imagem abaixo: 

 

O sistema exibirá uma tela semelhante a exibida mais acima, no sub tópico Cadastrar Novo 

Tópico, conforme demonstrado abaixo: 
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Após atualizar todos os dados necessários, clique em Atualizar Tópico. O sistema exibirá a 

mensagem de sucesso abaixo: 

 

 

Remover Tópico 

Se desejar excluir um tópico, clique no ícone , conforme demonstrado na imagem abaixo: 

 

O sistema apresentará a seguinte caixa de diálogo: 
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Clique em Cancelar caso desista da operação ou em OK para confirmá-la. Optando pela 

confirmação, será exibida a mensagem de sucesso abaixo: 

 

 

Conteúdo da Comunidade 

Clique em , para visualizar a lista de Conteúdos da comunidade virtual. A tela a 

seguir será gerada: 

 

A partir da listagem de conteúdos da comunidade virtual, será possível cadastrar, visualizar, 

alterar e excluir conteúdo. Essas funções serão explicadas abaixo neste manual. 
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Cadastrar Conteúdo 

Se desejar cadastrar um novo conteúdo, clique em . Uma tela para inserir 

os Dados do Conteúdo será exibida conforme a imagem abaixo: 

 

Para cadastrar um novo conteúdo, preencha os seguintes campos: 

• Tópico ao qual o conteúdo está relacionado, dentre as opções disponibilizadas; 

• Título do conteúdo; 

• Texto do Conteúdo; 

• Selecione se será um conteúdo Permanente; 

• Informe se deseja “Notificar por e-mail” os participantes. 

Para finalizar a operação, clique em Cadastrar. A mensagem abaixo será mostrada: 

 

 

Visualizar Conteúdo Cadastrado 

Clique no ícone  para visualizar um conteúdo, conforme demonstrado na imagem abaixo: 
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Os Dados do Conteúdo serão exibidos no seguinte formato: 

 

 

Alterar Conteúdo 

Caso deseje alterar os dados de um conteúdo, clique no ícone , conforme demonstrado na 

imagem abaixo: 

 

O sistema direcionará para a tela dos Dados do Conteúdo, conforme demonstrado na imagem 

abaixo: 
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Após atualizar todos os dados necessários, clique em Confirmar alteração. O sistema exibirá 

a mensagem de sucesso abaixo: 

 

 

Remover Conteúdo 

Para excluir um tópico, clique no ícone , conforme demonstrado na imagem abaixo: 

 

O sistema exibirá a seguinte caixa de diálogo: 
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Clique em Cancelar caso desista da operação ou em OK para confirmá-la. Optando pela 

confirmação, a seguinte mensagem de sucesso será gerada: 

 

 

Referências 

Caso deseje consultar as referências cadastradas na comunidade, clique em . A 

tela abaixo será exibida: 

 

A partir das Referências Cadastradas será possível cadastrar, visualizar, editar e/ou excluir 

referência. Essas ações serão explicadas abaixo, neste manual. 
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Cadastrar Referência 

Se desejar cadastrar uma nova referência, clique em . A página com 

os Dados da Referência para serem preenchidos será gerada: 

 

Na tela acima, informe os seguintes dados: 

• Tópico ao qual deseja incluir referência; 

• Título da referência; 

• Tipo da referência; 

• Endereço (URL), caso haja; 

• Descrição da referência; 

• Selecione se deseja “Notificar por e-mail” os participantes. 

Após inserir os dados desejados, clique em Cadastrar para continuar. A seguinte mensagem 

será exibida: 
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Visualizar Referência 

Clique em  para visualizar mais informações de uma referência, conforme demonstrado na 

imagem abaixo: 

 

A seguinte tela de consulta da referência será exibida: 

 

 

Alterar Referência 

Caso deseje alterar algum dado da referência, clique no ícone , conforme demonstrado na 

imagem abaixo: 
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O sistema exibirá a tela de Editar Referência, conforme demonstrado na imagem abaixo: 

 

Após atualizar todos os dados necessários, clique em Confirmar alteração. O sistema exibirá 

a mensagem de sucesso abaixo: 

 

 

Excluir Referência 

Para excluir uma referência cadastrada, clique no ícone , conforme demonstrado na 

imagem abaixo: 
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O sistema exibirá a seguinte caixa de diálogo: 

 

Clique em Cancelar caso desista da operação ou em OK para confirmá-la. Optando pela 

confirmação, a seguinte mensagem de sucesso será gerada: 

 

 

Participantes 

Clique em  para visualizar todos os participantes da comunidade. A tela abaixo 

será gerada para um usuário com perfil de membro da comunidade: 
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Para um usuário com perfil de administrador da comunidade, aparecerão algumas 

funcionalidades a mais, como a possibilidade de cadastrar um novo participante, alterar e 

excluir um participante, conforme demonstrado abaixo: 

 

Para cadastrar um novo participante, clique em . A seguinte tela 

será gerada: 
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Na tela acima, para cadastrar um novo usuário informe o seu Nome e que tipo de Permissão 

terá, dentre as alternativas apresentadas.  

Em seguida, clique em Buscar para seguir com a operação. O sistema prontamente atualizará 

a página passando a exibir o resultado da busca conforme a imagem exibida acima. 

Para adicionar o usuário à comunidade, clique em Convidar Usuário, conforme destacado 

abaixo: 

 

A mensagem de sucesso abaixo será exibida no topo da página: 

 

De volta a tela contendo a listagem de Participantes da Comunidade, caso deseje Alterar 

Permissão de um membro, clique no ícone , conforme demonstrado na imagem abaixo: 
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Será exibida a tela abaixo para que se modifique a Permissão do usuário: 

 

Uma vez identificada a permissão adequada, faça a devida alteração e clique no botão 

Confirmar. O sistema exibirá a seguinte mensagem de sucesso: 

 

Caso queira remover um membro da comunidade, clique em , conforme demonstrado na 

imagem abaixo: 

 

A seguinte caixa de diálogo será exibida: 

 

Clique em Cancelar caso desista da operação ou em OK para confirmá-la. Optando pela 

confirmação, a mensagem abaixo será gerada: 
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Fórum 

Para visualizar os fóruns, clique em . A listagem com os Tópicos Cadastrados será 

exibida conforme a imagem abaixo: 

 

Caso queira adicionar um novo tópico ao fórum, clique em . A tela para 

o cadastro do novo tópico será exibida: 

 

Na tela acima informe o Título do tópico, o seu Conteúdo e se deseja “Notificar por e-

mail” os participantes. Após inserir os dados desejados, clique em Cadastrar. Uma 

mensagem de sucesso será exibida no topo da tela, conforme a imagem abaixo: 
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De volta a tela contendo listagem com os Tópicos Cadastrados, para visualizar um fórum, 

clique em seu título. Utilizaremos, como exemplo o Grupo de Trabalho SIGAA. 

A página a seguir será gerada, mostrando as informações do Grupo de Trabalho SIGAA 

usado como exemplo: 

 

Na tela acima são exibidas todas as mensagens e respostas do fórum. Para enviar ou responder 

uma mensagem informe o Título e texto da Mensagem, em seguida clique em Postar 

Mensagem.  Ao postar a mensagem o sistema exibirá a seguinte mensagem de sucesso: 

 

De volta à tela contendo as Mensagens e Respostas do Tópico, clique no ícone  para 

excluir uma mensagem, conforme demonstrado abaixo: 
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Esta ação também será semelhante a excluir um Tópico. O sistema exibirá a seguinte caixa 

de diálogo: 

 

Clique em Cancelar caso desista da operação ou em OK para confirmá-la. Ao confirmar, a 

mensagem de sucesso será apresentada: 

 

 

Notícias 

Clique em  para visualizar as notícias da comunidade. A tela abaixo será mostrada: 
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A partir da listagem de Notícias Cadastradas será possível cadastrar, visualizar, alterar e 

remover notícia. Essas operações serão explicadas abaixo, neste manual. 

 

Cadastrar Notícia 

Para cadastrar uma notícia, clique em . A tela com os campos de Dados da 

Notícia será exibida: 
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Informe a Descrição, a Notícia e se deseja “Enviar e-mail” para notificar os participantes. 

Clique em Cadastrar para seguir com a operação. O sistema exibirá a seguinte mensagem: 

 

 

Visualizar Notícia 

Para visualizar os dados de uma notícia, clique em , conforme demonstrado na imagem 

abaixo: 

 

A seguinte tela de consulta da notícia será exibida: 
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Alterar Dados da Notícia 

Caso deseje alterar algum dado da notícia, clique no ícone , conforme demonstrado na 

imagem abaixo: 

 

O sistema exibirá a tela abaixo: 

 

Após atualizar todos os dados necessários, clique em Confirmar alteração. O sistema exibirá 

a mensagem de sucesso abaixo: 

 

 

Remover Notícia 

Clique em  para excluir uma notícia, conforme demonstrado na imagem abaixo: 
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O sistema exibirá a seguinte caixa de diálogo: 

 

Clique em Cancelar caso desista da operação ou em OK para confirmá-la. Optando pela 

confirmação, a seguinte mensagem de sucesso será gerada: 

 

 

Inserir Arquivos 

Para compartilhar arquivos na comunidade, clique no link . A página abaixo 

será gerada: 
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Preencha os seguintes campos: 

• Selecione o Arquivo do seu computador que deseja inserir; 

• Informe o Tópico de Comunidade no qual deseja adicioná-lo; 

• Nome do arquivo; 

• Descrição do arquivo; 

• Selecione a opção “Notificar por e-mail” os participantes, caso deseje. 

Após informar os dados desejados, clique em Enviar Arquivo. A mensagem a seguir será 

mostrada pelo sistema: 

 

 

Enquetes 

Clique em  para visualizar as enquetes da comunidade. A listagem com 

as Enquetes cadastradas será exibida: 
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A partir dessa listagem será possível cadastrar uma nova enquete, votar, visualizar, editar e 

excluir uma enquete. Essas funções serão explicadas abaixo, neste mesmo manual. 

 

Cadastrar Enquete 

Se desejar cadastrar uma enquete, clique em . O sistema direcionará para 

a seguinte tela: 

 

Na tela acima informe os seguintes Dados da Enquete: 

• Título da enquete; 

• Selecione se será Publicada ou não, ou seja, se já estará disponível para votação; 

• As possíveis Respostas para a enquete; 

• Se deseja “Notificar por e-mail” os participantes. 

Clique em Cadastrar, após informar os dados necessários. A mensagem de sucesso abaixo 

será apresentada no topo da tela: 
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Votar 

Para votar na enquete, clique no ícone , conforme demonstrado na imagem abaixo: 

 

A tela para votação será exibida da seguinte forma: 

 

Selecione a resposta no qual deseja votar. Em seguida, clique em Votar para seguir com a 

operação. A tela será apresentada no seguinte formato: 

 

 

Visualizar Enquete 

Caso queira visualizar a enquete, clique em , conforme demonstrado na imagem abaixo: 
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A seguinte tela de consulta da enquete será exibida: 

 

 

Alterar Enquete 

Se desejar alterar algum dado da enquete, clique em , conforme demonstrado na imagem 

abaixo: 

 

A tela com os Dados da Enquete, mostrada no tópico Cadastrar Enquete, será exibida 

novamente, conforme demonstrado na imagem abaixo: 
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Após atualizar todos os dados necessários, clique em Confirmar alteração. O sistema exibirá 

a mensagem de sucesso abaixo: 

 

 

Remover Enquete 

Clique no ícone  para excluir uma enquete, conforme demonstrado na imagem abaixo: 

 

O sistema exibirá a seguinte caixa de diálogo: 

 

Clique em Cancelar caso desista da operação ou em OK para confirmá-la. Optando pela 

confirmação, uma mensagem de sucesso será exibida: 
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Configurações 

Ao clicar em , a tela passará a ser exibida da seguinte maneira: 

 

A tela acima será exibida apenas para os moderadores e administradores da comunidade. 

Porém só poderá alterar os Dados da Comunidade, o usuário que for administrador. 

Caso queira Alterar Dados sobre a comunidade, informe os seguintes campos: 

• Nome da comunidade; 

• Descrição sobre a comunidade; 

• Ordem das listagens, dentre as opções Mais Antigas Primeiro ou Mais Recentes 

Primeiro; 

• Selecione se deseja Publicar Comunidade, ou seja, disponibilizar seus tópicos no 

Portal Público do SIGAA; 

• Tipo da comunidade, entre as opções disponibilizadas; 

• Informe um Código para acesso imediato dos usuários que o tiverem. Os que não 

souberem o código irão para a lista de solicitações; 

• Dica para o código que será exibida quando o código for solicitado. 

Após informar os dados que deseja modificar, clique em Alterar Dados. O sistema exibirá a 

seguinte mensagem de sucesso: 
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De volta a tela com as configurações da comunidade, no menu Adm. da Comunidade, 

localizada do lado direito da tela, será possível acessar todas as abas explicadas neste manual, 

conforme demonstrado abaixo: 

 

Também será possível excluir a comunidade ao clicar em Desativar Comunidade Virtual. 

O sistema exibirá a seguinte caixa de diálogo: 

 

Caso desista da operação clique em Cancelar ou em OK para confirmá-la. Optando pela 

confirmação a mensagem de sucesso a seguir será exibida no topo da tela: 

 

 


