
COORDENADOR DE PLANO

Objetivo

Este manual tem como objetivo auxiliar os coordenadores de 
planos PRODAP.

Tópicos

1.  Coordenando o gerenciamento do processo seletivo;

1.1 Processando resultado;

1.2 Indicando discentes;
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Para realizar o procedimento de gerenciamento do processo 
seletivo, siga o seguinte caminho no SIGAA:

MÓDULOS > AÇÕES ACADÊMICAS INTEGRADAS 
> PRODAP > PROCESSOS SELETIVOS 
> GERENCIAR PROCESSO SELETIVO
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1. Gerenciamento do processo seletivo

Após clicar na opção, você será direcionado para a próxima 
página. Aqui você poderá visualizar a lista de inscritos e 
processar resultado.

Para visualizar a lista de inscritos, selecione a opção     . Para 
processar o resultado, clique na opção      no canto direito da 
tela.

OBS.: ATENTE-SE para o fim das inscrições. Só será possível 
processar resultado após o fim das inscrições dos discentes. 
Caso tente realizar no dia de encerramento das inscrições ou 
antes, não será possível realizar o processo; o sistema não irá 
permitir.



Caso tenha necessidade de acessar a lista de inscritos, clique no 
ícone correspondente para acessar. Em seguida será exibida a 
seguinte tela:

Nesta página é possível imprimir a lista, além de visualizar todas 
as informações sobre o processo seletivo. Caso deseja retornar 
à página anterior, clique na opção “Voltar”.
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Para realizar o processamento de resultado, selecione a opção 
correspondente e a seguinte página será exibida:

Defina a situação de cada candidato no processo seletivo. Há 
somente duas opções: “REPROVADO” e “APROVADO”. Caso o 
discente seja reprovado, é possível adicionar uma observação 
justificando a causa da reprovação do discente no processo 
seletivo.

OBS.: O campo de observação que pode ser preenchido 
justificando a causa da reprovação ou aprovação pode ser visto, 
também, pelo discente. O sistema já avisa previamente, 
portanto, atente-se.

1.1 Processando Resultado
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Após determinar a situação de cada candidato, clique na opção 
“Processar resultado”.

Depois de realizado esse procedimento, será possível indicar os 
discentes. Você retornará para a página de gerenciamento do 
processo seletivo, desta vez, outra opção está presente:

Caso deseje obter a lista do resultado do processo, clique na 
lupa         para obter a lista, a seguinte página será exibida:

1.2 Indicando Discentes
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Após verificar as informações, é possível imprimir clicando na 
opção                  ou voltar.

Para seguir adiante com a indicação dos discentes, selecione a 
opção        para exibir a próxima página.

Nessa página é possível verificar os dados gerais do processo e a 
lista de discentes aprovados no processo seletivo.

Neste exemplo acima, há quatro candidatos aprovados no 
processo seletivo para 2 bolsas disponíveis, além de um destes 
quatro candidatos estar com o status de NÃO VULNERÁVEL na 
declaração de vulnerabilidade socioeconômica.

No exemplo a seguir, será mostrado as abordagens possíveis 
para as ações de “VULNERÁVEL” e “NÃO VULNERÁVEL”:

a) NÃO VULNERÁVEL: clique na opção        no canto direito 
da tela.
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Selecione o tipo de vínculo e em seguida clique na opção 
“Indicar Discente”.

OBS.: Alunos que se declararam não vulneráveis 
socioeconomicamente não podem possuir vínculo de BOLSISTA. 
O próprio sistema do SIGAA impedirá a realização desse tipo de 
procedimento. Veja o exemplo a seguir que mostrará a tentativa 
de indicar um discente NÃO VULNERÁVEL como BOLSISTA:
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b) VULNERÁVEL SOCIOECONOMICAMENTE: clique na 
opção       no canto direito da tela.

Selecione o tipo de vínculo do discente e clique em “Indicar 
Discente”.

Ao contrário do exemplo anterior, o discente em questão, 
vulnerável socioeconomicamente, pode ser indicado tanto 
como bolsista, quanto voluntário.

Após a determinação de vínculo e indicação de todos os 
discentes, certifique-se de estar indicando a quantidade correta 
de discentes à bolsa de acordo com a quantidade de bolsas 
disponíveis.

OBS.: Discentes que estão em dia com a declaração de 
vulnerabilidade socioeconômica (constando no sistema) ainda 
passarão por avaliação dos profissionais da assistência social.
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