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Este manual tem como objetivo auxiliar os programas de pds-
graduacado na submissao de editais de processos seletivos.
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1. Apresentacao

Para ingresso nos cursos de pos-graduacao stricto sensu da
UFS, os programas de pés-graduacdao devem estar atentos as
normas da pos-graduacao, ao calendario da pds-graduacao, aos
modelos de editais vigentes bem como aos procedimentos para
submissao do processo seletivo no SIGAA.

ApoOs a submissao pelos programas, a Divisao de Controle e
Registro Académico da Pds-Graduacao realiza a publicacao dos
editais no SIGAA e realiza retificacoes dentro do periodo de
inscricao.

da pés-graduacao. Enfatizamos que nao haverd publicacdo de

Os programas de pdés-graduacao devem estar atentos aos prazos
A de submissdo e publicacdo do resultado final conforme calendario
editais Fora do prazo previsto.

2. Modelos de Editais

Ha trés tipos de modelos de editais para ingresso de
discentes na poés-graduacdao que devem ser utilizados para
submissao do processo seletivo: edital de vagas para
comunidade e edital de vagas institucionais, para alunos
regulares, e edital para aluno especial.
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3. Submissao no SIGAA (Portal Do Coordenador)

As submissoes dos editais devem ser realizadas via SIGAA
através do Portal do Coordenador. Para tanto, deve-se observar
0s seguintes requisitos para publicacao:

> O arquivo devera estar dentro do padrao dos modelos
encaminhados aos programas e em formato PDF;

> E de responsabilidade do programa de pés-graduacio
observar e atender as normas da Pés-Graduacao da UFS, a
utilizacdo dos modelos vigentes e a revisao dos editais
anteriormente a submissao.
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Como cadastrar o questionario do Processo Seletivo no
SIGAA?

Para os programas que optarem por aplicar questiondrios
para obter informacoes complementares dos candidatos, o
coordenador do curso devera cadastrar o questionario
complementar antes de submeter o processo seletivo para a
publicacdo, de acordo com as seguintes etapas no sistema:

1. No SIGAA (Portal do Coordenador) clique em:

Processos Seletivos > Gerenciar Questionarios

e mmes o smosss (Deslogar) Aftecar vincule Semestre atual; 2021.1 i@ Mbdulos 8 caixa Postal 7 Abrir chamado
N EEEE N m e e oo L= ] - e — =
=2 Menu Docente & Alterar senha & Ajuda
Ty )
) Cadastros | .E,. Aluno | 7 Turmas | (@ Matriculas | 4, Consultas | | Relatérios | 27 Pdgina WEB | | Processo Seletivo _'t‘_Outros
i . i i . Gerenciar Processos Seletivos
Manual de Matricula Institucional da Pds-Graduacdo Gerenciar Questionarios -Graduacdo
Manual wisa orientar os coordenadores e secretdrios a cadastrarern candidatos nos respectivos processos seleti cadastrar Processn Seletiva DUF\C.&O EM
O AMBIENTE
-- MUDASR DE PROGRAMA -- L
[ee] [u] [32] [roas] p
Ee ! CALENDARIO 2021.1
PROCESS0S5 SELETIVOS PEMDENTES DE ALTERACAOD Periodo letivo
NEo hd processos com alterscbes pendentes 15/03/2021 a  2g/08/2021
Matricula On-Line

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

2. Clique em Cadastrar novo questionario

PN (N (N RSB R (Deslogar) Alterar vinculo

Semestre atual: 2021.1 5’ Médulos (‘L Caixa Postal ‘./ Abrir Chamado
A" S el ol e I PR e B a OB o o B | 85§

= .
=2 Menu Docente . Alterar senha € Ajuda

PORTAL DO COORDENADOR STRICTO > QUESTIONARIOS

Lembrete!
Atente-se para a data de disponibilidade do questionario, pois impactara no cadastro do Cadastro Unico.

| ) Cadastrar novo questionériol 4 Visualizar . : Alterar %J: Remover

LisTA DE QUESTIONARIOS

Titulo do Questionario Tipo do Questionario Disponivel de Perguntas

QUESTIONARIO PARA VAGA COMUNIDADE E INSTITUCIONAL  Questiondrio Complementar para Processos Seletivos  a 44 K o
QUESTIONARIO PARA VAGAS INSTITUCIONAIS Questionario Complementar para Processos Seletivos a 24 =¥ ‘2{
Selecéo Mestrado PRODEMA Editais 02 e 03/ 2013 Questionério Complementar para Processos Seletivos  a 5Q B o
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Como cadastrar o Questionario do Processo Seletivo no SIGAA?

3. Insira o titulo e clique em Salvar Questionario

UFS - SIGAA (bdsig/2019-03-25) - Sistema Integrado de

[ e vincuto

o de Atividades Académicas (bdsig/2019-03-25)

Temp :01:19 SAIR

¢b caixa Postal
PROGRAMA DE POS-GRADUACAC EM I (11.11.27)

Semestre atual: 2019.1 @ Médulas ‘ﬂ Abrir Chamado

=2 Menu Docente IE’“ Alterar senha € Ajuda

PORTAL DO COORDENADOR STRICTO > QUESTIONARIO > DADOS GERAIS

Tipo de Questionario: Questionario Complementar para Processos Seletivos

Titulo: # ||

Cancelar Salvar Questiondrio Editar Questionario

Portal do Coordenador Stricto
SIGAA (bdsig/2019-02-25) | Superintendéncia de Tecnologia da Informa

UFS | Telefonista/UFS (79)3194-6600 | Copyright © 2

S 2009-2019 - UFRN v2.3.16
Sb19de7b4

4. Escolha o tipo de pergunta, em seguida digite a pergunta,

digite a alternativa e cliqgue em Adicionar alternativa. Por
ultimo cliqgue em Adicionar pergunta

UFS - SIGAA (bdsig/2019-03-25) -

tema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas (bdsig/2019-03-25)
I - it

r - Semastra atual: 2019.1 i@ Modulos
proGRAMA DE POS-GRADUACAO M [N (11-11-27)

¢l Caixa Postal

‘p‘ Abrir Chamado
.-'en Alterar senha

g- Ajuda

=2 Menu Docente
PORTAL DO COORDENADOR STRICTO > QUESTIONARID > ADICIONAR PERGUNTA

Tipo de pergunta: « [ mLTIPLA ESCOLHA

Pergunta: #

ADICIONAR ALTERNATIVAS
@: Adicionar alternativa ! & : Mover alternativa para cima ou para baixo

-E’: Removwver alternativa
Alternativa: #

ALTERNATIVAS

Adicionar Pergunta Resumo do Questiondrio == Cancelar

* Campos de preenchimento obrigatdrio.

Portal do Coordenador Stricto
SIGAA (bdsig/2019-03-25) | Superintendéncia de Tecnologia da Inform

UFS | Telefonista/UFS (79)2194-6600 | Copyright © 2009-2019 - UFRN v3.5.16
-r&047-5b19de7b4
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Como cadastrar e submeter o Processo Seletivo no
SIGAA?

Para que seja possivel a publicacao dos processos seletivos
dos cursos de pés-graduacao, o coordenador do curso devera
cadastrar o processo seletivo e submeter, de acordo com as
seguintes etapas no sistema.

1. No SIGAA acesse o Portal do Coordenador e clique em:

Processos Seletivos > Cadastrar Processos Seletivo

UFS - SIGAA (bdsigl2021-03-22) - Sistema Integrado de Gestdo de atividades Académicas (bdsi

s s (Deslogar) Afterar vineule Sermestre ztual: 2021.1 g Mbdulos t_{] Caixa Postal “‘; Abrir Chamade
| ] . n ] | [

=3 Menu Docente ? Alterar senha @ Ajuda

|- | Processo Seletivo

Gerenciar Processos Seletivas
Gerenciar Questiondrios —Graduagéo

() Cadastros | & aluno | 7 Turmas | (2 Matriculas | 4 Consultas || Relatérios | = Pagina WEE _'t'_Outros

Manual de Matricula Institucional da Pds-Graduacéo

Manual visa orientar os coordenadores & secretdrios a cadastrarem candidatos nos respediivas processos seleti Cadastrar Processa Seletiva :)UF\C.&O EM
O AMBIENTE
-- MUDAR DE PROGRAMA -- v
— ——
€4 n ¥ |Toedas .
Il I ] CALENDARIO 2021.1
PROCESS0S SELETIVOS PENDENTES DE ALTERACAD Periodo letivo
MNEo ha processos com afferagies pendentes 15/03/2021 = Z6/08/2021
Matricula On-Line
. . 0803 2021 =  10/03/2021
MaTricuLas OM-LINE PEMDENTES DE DRIENTACAD Anslise Matricula On-Line
NFo ha matriculas pendentes 11032021 & 120372021
Periodo de Trancamento
TRANCAMENTOS PENDENTES DE DRIENTACAO 12/04/2021 2 1e/04/2021
Nio ha trancamentos pendentes Re-Matricula
15/0z2/2021 a 17 0zfz0z1
BaMcas PEMDENTES DE AMALISE
MEo hd bancas pendentes de analise RESOLUELQES
ATEMDIMENTO A0 ALUNHO
Hao ha perguntas pendentes.
ver todas as perguntas respondidas | wver todas as perguntas ndo respondidas (0]

ForumM DE Cursos

Caro Coordenador, este farum & destinado para discussdes relacionadas ao seu curso. Todos os alunos do
curso e a coordenagdo tem acesso a ele.

Cadastrar novo tdpico para este forum
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Como cadastrar e submeter o Processo Seletivo no SIGAA?

2. O programa deve primeiro submeter o edital para a comunidade
para poder cadastrar e submeter o edital institucional. Para cada
processo seletivo deve ser realizada uma submissao no sistema.
Exemplo: Caso o Programa de Pés-graduacao em Ciéncias da Saude
(PPGCS) pretenda submeter editais para alunos regulares e
especiais, de mestrado e doutorado, a submissao deve ser feita da
seguinte Forma:

1 submissdo para processo seletivo com o edital da comunidade

(Mestrado)

= 1 submissdo para processo seletivo com o edital para vagas
institucionais (Mestrado)

= 1 submissao para processo seletivo com o edital para alunos especiais
(Mestrado)

= 1 submissdo para processo seletivo com o edital da comunidade
(Doutorado)

= 1 submissdo para processo seletivo com o edital para vagas
institucionais (Doutorado)

= 1 submissao para processo seletivo com o edital para alunos especiais

(Doutorado)

Nesse caso serdo realizadas 6 submissoes de processo seletivo do
PPGCS no sistema.

j Listar processos seletivos cadastrados
Dapas Do PROCESSO SELETIVO

Edital: & | Browse.. | historico_202011006140.pdf

Titulo do Edital: & |2 gital

Tipo do Edital: % pars agas Institucionai w

Mota Exigida Para Aprovagdo: # 0,00

Edital para migragio de vagas: # N30 foi encontrado nenhumn edital da comunidade cadastrado, para prosseguir
cadastre-ol

Ano-Periodo: % sz |- 1

Periodo de Inscrigies: # E = E
Possui Taxa de Inseriglor « () sim (@ nEo E
Obrigatdrio o envio dos documentos requeridos para a Inscricio: & (O sim (@ nEo
Solicitar o arquivo de um projeto {em formata POF): % () sim (@ nEg
Solicitar drea e linha de pesquisa na inscrigdo da selegio: « () 5im @ 3o
Solicitar orientador na inscrigdo da selecdo: « (O sim (@ nzo

IUTRAS INFORMACGES

Descricdo do Processo Seletivo l I Orientacdes aos Inscritos
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Como cadastrar e submeter o Processo Seletivo no SIGAA?

3. Insira as informacoes nos campos em branco e adicione o
arquivo do edital em PDF no campo Edital. Por ultimo clique em
Proximo Passo.

Ao escolher a opcao tipo de edital para comunidade
aparecera o campo Curso em rede multicéntricos ou
conveniados, aqui o programa deve marcar Sim ou Nao de
acordo com o tipo de associacao, se houver.

Ao marcar a opcao Sim aparecerd o campo Adesdo as
cotas onde o programa deve informar se vai aderir ou nao a
politica de acoes afirmativas.

OBS': A taxa de inscricdo é obrigatoéria e no valor de
R$30,00.

OBS?2: A data de vencimento do Boleto deve ser pelo um
dia atil apo6s o término das inscricoes.

Na tela exibida na préxima pagina, vocé deve seguir os passos
mencionados acima.
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Como cadastrar e submeter o Processo Seletivo no SIGAA?

UFS - SIGAA (bdsi

i stz ety oene e
=2 denu Docente ;.: Alterar senha Q Ajuda

PORTAL DO COORDENADOR STRICTO = CADASTRO DE PROCESSO SELETIVO

Caro usudrio, para preenchimento dos campos seguir as orientagdes abaixo:
Edital - anexar apenas arguivo em formato POF {0 tamanho maximo & de SOMB).
Titulo do Edital - informar o titulo nesse formato - EDITAL SIGLA DO PPGAPOSGRARPSUFS - MO w0/ - TIPO DO EDITAL {comunidade, institucional ou especial).
Tipo do Edital - infarmar o tipo do edital que sera submetido.
Mota Exigida para Aprovacdo - é a nota minima gque o programa exige para o ingresso no cursa. O valar deve ser entre 0 e 10, podendo ter até duas casas
decimais,
Ano-Periodo - {autopreenchido) informa o ano e periodo de publicagio do edital.
Periodo de Inscrigdes - informar o periodo gue foi definido no arquivo do edital anexado.
Possui taxa de inscricao - informar que o processao seletivo possui taxa de inscrigdo (taxa de inscricdo é obrigatdrial.
Tornar obrigatério o envio dos documentos requeridos para a inscricdo - informar se o programa deseja receber a documentagdo do candidato via
SIGAA no ato da inscrigdo (o tarmanho maximo & de SOMB).
Solicitar o arquivo de um projeto {em formato PDF) - informar se o programa deseja receber o projeto de pesquisa do candidato via SIGAA no ato da
inscrigdo (o tamanho maximo & de S0MB).
Solicitar area e linha de pesquisa na inscricdao de selecdo - informar se o programa deseja que o candidato escolha a drea e a linha de pesquisa no ato da
inscrigdo via SIGAA.
Solicitar orientador na inscricdo de selecdo - informar se o programa deseja que o candidato escolha um possivel orientador no ato da inscrigdo via SIGAA
{manter atualizado o corpo docente do programa no SIGAA).

| Listar processos seletivos cadastrados

DADOS DO PROCESSO SELETIVA

Edital: & | Browse.. | Mo file selected.

Titulo do Edital:

Tipo do Edital: % [ pars Comunidade )
Mota Exigida Para Aprovacdo: & 0,00
Ano-Periodo: % 2021 e
Periodo de Inscrigdes: & E| a E|

Possui Taxa de Inscrigdo: &

CObrigatario o envio dos documentos requeridos para a Inscrigio: &
Saolicitar o arquivo de umn projeta (em formato POF): &

Salicitar drea e linha de pesquisa na inscricdo da selegdo: «

Solicitar orientador na inscrigdo da selegdo: «

Curso em rede, multicéntricos ou conveniado:

OuTras IMFORMAOCOES

Descricao do Processo Seletivo l [ Orientacies aos Inscritos

Litiiize 0 espago abaixo para defing 2 descrigdo do processo seletivo e a5 ovemtagdes de interesse dos candidatos,

= = | advanced.parz-
| i.tﬂ ® \; '@ HTmL

— Q| = x |2

Cancelar Proximo Passo ==
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Como cadastrar e submeter o Processo Seletivo no SIGAA?

4. Selecione Curso, Questionario e insira o Total de Vagas. Em
seqguida clique em Adicionar a lista. Por ultimo clique em Salvar
(se apenas Salvar o edital fica disponivel para edicao e nao vai
para publicacdo) e Submeter (o edital ficara pendente de
aprovacao/publicacao pela COPGD).

- Sistema Integrado de Gest3o de atividades Académicas (bdsig/2021-03-22) Tempa de Sessio: 01:30  SAIR

L= U B (Deslogar) dterar wineulo Semestre atual; 2021.1 ki Madulos f_L Caixa Postal “‘, Abrir Chamade

rm H I e HE u N 'E EEm B . [__ B &
=2 tenu Docente ‘: Alterar senha & Ajuda

PORTAL DO COORDENADOR STRICTO > CADASTRO DE PROCESSO SELETIVQ

Caro Usuario,
Caso clique em "Salvar/Rascunho”, o Processo Seletivo ficara aberto para modificagies. Ja em "Submeter”, ele sera enviado para publicagio pela COPGD.
Descrigdo das carmpos dos tipos de vagas:

s Yagas AC: Yagas de arpla concorréncia;
s Yagas PPI: Yagas para Pretos, Pardos e Indigenas;
» Yagas PCD: Vagas para Fessoas com Deficiéncia;

Para entender as regras de distribuigdo das vagas, confira a resolugdo vigente sobre Agdes Afirmativas. Acesse http: f fpos.ufs.brf, normas da pos-

graduagdo.
Cursa:s| .. | ECIONE -- v
Questiondrio: | NAD APLICAR QUESTIOMARIOS ESPECIFICOS )
—
I Total de Vagas: & | Wagas AC:w g Wagas PFL & g Yagas PCD:w g I

Adicionar & lista

-y: Remowver

LisTA DE CURSODS
Curso Mivel Questionario AL PPI PCD Total de ¥Yagas

I Salvar/Rascunho IISubmeterI << Dados do Processo Seletivo Cancelar

" Carmpos de preenchirnento abrigatério,

Portal do Coordenador Stricto

SI1GAA (bdsigf2021-03-22) | Superintend&ncia de Tecnalogia da Inforrnacdo/UFS | Telefonista/UFS (79)3194-6600 | Copyright & 2009-2021 - UFRM v3.5.16 -r141258-

dadciigiea

OBS: No processo seletivo de vagas para Comunidade, o
programa deve informar o total de vagas que ira ofertar. Os
campos AC, PPl e PCD serdao automaticamente preenchidos,
mas o programa podera editar desde que sejam atendidos os
critérios para distribuicdo de vagas da norma de acodes
afirmativas vigente.

OBS: No processo seletivo de vagas Institucionais, o
programa deve informar o total de vagas que ird ofertar
atendendo aos critérios reservas de vagas de acordo com a
norma para Vagas Institucionais vigente.
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Como cadastrar e submeter o Processo Seletivo no SIGAA?

5. Apo6s a submissao, aparecerd no canto esquerdo da tela a
mensagem “Cadastro do Processo Seletivo realizado com
sucesso”.

- Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas (bdsig/2019-03-25) Tempo de Sessio: 01:30 SAIR

q
_A.'la—& wineuls Semestre stual: 2019.1 g Madulos f_;l Caixa Postal “, Abrir Chamado
proGraMA DE POS-GRADUACAD EM NN (11.11.27)

& -
=2 Menu Docente = Alterar senha Q Ajuda

=
%/) + Cadastro do Processo Seletivo realizado com sucesso

Caro Usuario,

Ma listagem inicial abaixo s&o exibidos todos processos seletivos ativos do programa com no maximo 60 dias passados da data final. Caso o processo
seletivo ndo se encontre na listagem, efetue uma busca utilizando os filkros disponiveis abaixo,

FILTRAR PROCES505 SELETIVOS

[[] status: | -- SELECIONE -- )
[]  Tipo: -- SELECIONE -- )
1 ano:

Buscar Cancelar

-a‘) Cadastrar Novo Processo Seletivo ' : Yisualizar Processo Seletivo
£5: Cconfirmar Pagamento de Inscrigdes /S°: Gerenciar Inscricies | : Lista de Presenca dos Inscritos ..t Alterar Processo Seletivo

“J: Remover Processo Seletivo dj]: Imprimir Questionarios de Todos os Inscritos

LISTA DE PROCESS0S SELETIVODS

Curso Mivel Tipo Periodo de Inscricdes Status

COMUNIDADE

I MESTRADO Para Comunidade 31/03/2021 a 3170372021 PUBLICADO 1B
DaTha DE PuBLICACAO: RESPOMSAVEL PELA PUBLICACAD:

INSTITUCIOMAL

[ ] MESTRADO Para vagas Institucianais 31/03/2021 a 31/03/2021 PUBLICADO o=
Dara DE PugBLicacho: RESPOMSAVEL PELA PUBLICACAOD:

Portal do Coordenador Stricto

£1GAA (bdsig/2021-03-22) | Superintendé&ncia de Tecnologia da Informacdo/UFs | Telefonista/UFS (7913194-6600 | Copyright @ 2009-2021 - UFRN v3.5.16 -ri4125-

dafcllis0ea

A PUBLICACAO NAO E AUTOMATICA! E preciso que o0s
programas de pos-graduacdo estejam atentos ao status do
processo seletivo no SIGAA. Apés a submissdao do processo
seletivo pelo programa, o status no sistema ficara como
PENDENTE DE APROVACAO. Caso o edital esteja em
conformidade aos modelos de editais encaminhados, a DCRA
mudard o status para PUBLICADO e aparecerd na pagina do
programa e no Portal Publico do SIGAA. Havendo
inconsisténcias, o processo seletivo sera devolvido e constara
como SOLICITADO ALTERACAO.
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Como cadastrar e submeter o Processo Seletivo no SIGAA?

6. Caso seja necessario realizar alteracoes, para trocar o arquivo
do edital no sistema clique em substituir arquivo no campo
Edital e adicione o novo arquivo.

j Listar processos seletivos cadastrados

Edital: & historico_202011006140.pdf

Titulo do Edital: « edital
Tipo do Edital: %[ pgpg Comunidade v
Mota Exigida Para Aprovacdo: 0,00

Ano-Periodo: #5021 | -1

Periodo de Inscricdes: « [2¢ /32021 EI alzes03/2021 E|

Possui Taxa de Inscrigio: « () sim (@ nyEo @
Obrigatdrio o envio dos documentos requeridos para a Inscrigdo: « @ sim () N3o
Solicitar o arquivo de um projeto {em formato POFY: + @ =i () NEo
Solicitar drea e linha de pesquisa na inscrigo da seleco: « @ sim () nZo
Solicitar orientador na inscrigdo da selecdo: « @ gim () NS
Curso emn rede, multicntricos ou conveniado: &« () Sim (@ NZo
Avwisar ao orientador quando urn aluno o escolher: & @ sim () jEo
DOuTras INFORMACOES
Descricao do Processo Seletivo l [ Orientacoes aos Inscritos

UHilize o espago abalxo pave definiv & descrigdo do processo seletivo & a5 orientactes de interesse dos candidatos,

4. Retificacao

 Caso haja a necessidade de retificacao do edital, o programa
deverd encaminhar a DCRA via memorando eletrénico:
arquivo de edital em PDF contendo subtitulo RETIFICADO
EM Dia/Més/Ano (em cor vermelha) e todas as alteracoes
também em cor vermelha.

» SO poderao ser retificados os editais que ainda estdao com
inscricoes abertas.

« O programa devera notificar os inscritos no caso de
retificacoes relativas as etapas do processo seletivo.
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