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 PROCESSO SELETIVO DE 
MONITORIA 



1 – CADASTRAR PROVA

O objetivo desse manual é auxiliar os docentes no processo de 
cadastro da prova do processo seletivo, no cadastro do resultado e 
em outras funcionalidades referentes ao processo seletivo.

Índice do processo: 
1 – Cadastrar prova do processo seletivo;
2 – Lista de candidatos de inscritos;
3 – Enviar e-mail para os candidatos;
4 – Cadastrar resultado da prova.

Para realizar o cadastro acesse:

SIGAA – Portal Docente → Ensino → Projetos → Projeto 
de Monitoria → Coordenação de projeto →Processo 
seletivo

Você será encaminhado para página de edição e cadastro de 
processos seletivos do usuário atual.



1 – CADASTRAR PROVA

Nessa página entre outras funções você pode cadastrar novas provas, 
alterar provas já cadastradas, apagar provas e cadastrar o resultado 
de uma prova.

Para cadastrar uma nova prova clique no ícone que está destacado 
na imagem acima. 

O próximo passo será cadastrar as informações da seleção de 
Monitoria 



1 – CADASTRAR PROVA

Nesse momento deverão ser cadastrados o título da prova, a data da 
prova, o prazo máximo de inscrições e as informações 
complementares.

Obs: A data da prova e o período máximo para inscrições devem estar 
dentro dos períodos estabelecidos no Edital de Monitoria.



1 – CADASTRAR PROVA

Obs: Lembrando que o discente deve ter cursado no vínculo atual e 
ter obtido média igual ou maior que 6.0 (seis) no  componente 
curricular definido como obrigatório, para poder se inscrever na 
prova. Em componentes não obrigatórios o sistema não faz essa 
análise. 

Obs: É exigido que o docente cadastre pelo menos um componente 
obrigatório. 

Obs: A primeira prova obrigatoriamente deve ser cadastrada e 
realizada no período estabelecido no edital de monitoria.

Obs: Poderão ser cadastradas novas provas  seletivas quando houver 
vagas disponíveis no projeto de monitoria E não houver mais 
monitores aptos a serem convocados.  

Após preencher todas informações requeridas, finalize o processo em 
CADASTRAR.

Na lista de componentes do projeto você deve vincular os 
componentes do projeto à prova (usando o ícone verde). Na 
sequência marque quais desses componentes serão os obrigatórios 
para a seleção. 



2 – Lista de inscritos 

Para consultar a lista de inscritos, acesse: 

SIGAA – Portal Docente → Ensino → Projetos → Projeto 
de Monitoria → Coordenação de projeto →Processo 
seletivo

É importante ressaltar que no dia da realização da prova de seleção o 
professor deve ter impresso a lista de inscritos do processo seletivo.

Para consultar e imprimir a lista de inscritos clique no ícone 
destacado acima.

Na sequência será apresentada a lista com todos os inscritos na 
prova.



2 – Lista de inscritos 

OBS: Os alunos que NÃO estiverem nessa lista emitida pelo sistema 
não devem fazer a prova. Só devem fazer a prova os candidatos que 
TIVEREM SE INSCRITO no SIGAA.  

Realize a impressão da lista de candidatos inscritos em “IMPRIMIR” e 
tenha em mãos no dia da prova. 



3 – Enviar e-mail 
Na mesma página de Processos Seletivos, é possível enviar 
notificações por e-mail e pela Caixa Postal da UFS, para os candidatos 
inscritos.

Basta clicar no ícone destacado acima. 

Na sequência você pode escolher  mandar um e-mail individual ou 
para todos os candidatos. 

A seguinte tela será carregada.

É possível enviar a notificação por Email e também pela Caixa Postal 
dos SIG's. Sugerimos que os coordenadores envie as suas mensagens 
das duas formas, clicando em ambas as opções. 

Após o preenchimento, clique em enviar. 



4 – Cadastrar resultado da prova

Após a realização da prova o professor deve cadastrar o resultado da 
prova.  

O cadastro do resultado é realizado pelo mesmo caminho, clicando 
no ícone destacado. 

SIGAA – Portal Docente → Ensino → Projetos → Projeto de Monitoria 
→ Coordenação de projeto → Processo seletivo

Clique no ícone de cadastro do resultado da prova (destacado na 
imagem anterior).

Você será encaminhado para tela  de cadastro de notas e situação dos 
candidatos. 



Observações:
- Candidatos com notas menos que 7,0 na prova de seleção serão 
considerados NÃO CLASSIFICADOS. 

Existem  três situações possíveis: classificado, não classificado (não 
atingiu a nota mínima de 7,0) e ausente (não compareceu para fazer a 
prova).

Insira as notas dos candidatos e suas respectivas situações. E 
confirme a operação em “Incluir discentes na seleção”.

No caso destacado na imagem acima, há dois inscritos empatados. 
Os critérios de desempate são: Maior nota nos componentes 
obrigatórios da prova seletiva, e persistindo o empate, maior Índice 
de Eficiência Acadêmica. 

ATENÇÃO: O valor do índice utilizado para a classificação do processo 
seletivo, é o valor que o discente tem no MOMENTO do cadastro do 
resultado pelo Coordenador do Projeto.

No caso do processo coletivo conter vagas remuneradas, o 
processamento levará em conta o que está disposto com a Resolução 
04/2018/CONSU. 

4 – Cadastrar resultado da prova



4 – Cadastrar resultado da prova

Atenção: Até esse ponto é possível voltar e fazer qualquer tipo de 
edição nas notas e situação dos alunos, após confirmar o cadastro do 
resultado o processo é definitivo.

Clique no item CADASTRAR RESULTADO (destacado na última 
imagem). 

O seguinte aviso será apresentado:

“Atenção! O resultado final será processado levando em conta os 
critérios da resolução 04/2018 - CONSU, portanto, a lista exibida 
nesta tela é um resultado parcial.”

Confirme no OK. A seguinte mensagem de êxito na operação será 
exibida:
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