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Este manual tem como objetivo auxiliar os programas de pós- 
graduação no gerenciamento das inscrições dos processos 
seletivos.
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1. Apresentação

Após a submissão dos processos seletivos pelos programas 
de pós-graduação e  a publicação pela Divisão de Controle e 
Registro Acadêmico da Pós-Graduação, as coordenações dos 
programas realizarão o gerenciamento das inscrições dos 
candidatos e poderão executar a migração de vagas não 
preenchidas entre editais Comunidade e Institucional. 

Os programas de pós-graduação devem estar atentos aos status 
dos candidatos e demais atualizações das inscrições no SIGAA 
dentro dos prazos previstos.



2. Gerenciamento das inscrições

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

Processos Seletivos > Gerenciar Processos Seletivos
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2. Clique no botão Gerenciar inscrições
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3. Na tela para o gerenciamento das inscrições há os campos 
Status, Tipo de Vaga Final e Nota Final. 

• Status: deverá ser preenchido em dois momentos: Primeiro 
momento: após o resultado das inscrições atualizar para 
DEFERIDO ou INDEFERIDO. Segundo momento: após o 
resultado final do processo seletivo atualizar para APROVADO, 
ELIMINADO ou EXCEDENTE. 

Apenas inscrições com o ícone de GRU quitada poderão ter seu 
status modificado para DEFERIDO.  

• Nota Final: após a atualização do status para APROVADO, 
ELIMINADO ou EXCEDENTE o campo “Nota Final” estará 
disponível para preenchimento, permitindo que sejam inseridas 
as notas dos candidatos de 0 a 10 com até duas casas decimais.

• Tipo de Vaga Final: após a atualização do status, para 
APROVADO, ELIMINADO ou EXCEDENTE, e do campo Nota 
Final, nos processos seletivos de vagas para comunidade, o 
programa deverá preencher o campo Tipo de Vaga Final que 
refere-se às ações afirmativas. O campo será preenchido, 
conforme a classificação do candidato no resultado final pós-
recurso, para AC (ampla concorrência), PCD (pessoas com 
deficiência) ou PPI (pretos, pardos e índios). 
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OBS: Nos processos seletivos de vagas para comunidade, o 
campo “Tipo de Vaga” corresponde à vaga escolhida no 
momento da inscrição pelo próprio candidato. Já o “Tipo de 
Vaga Final” corresponde à vaga final que o candidato ocupará 
após o resultado final do processo seletivo. Conforme a 
normativa vigente das ações afirmativas, caso os candidatos PPI 
e PCD sejam classificados (conforme nota final) dentro do 
número de vagas oferecidas para ampla concorrência não serão 
computados para efeito do preenchimento das vagas 
reservadas, ou seja, ocuparão as vagas ofertadas para a ampla 
concorrência. 

Nos processo seletivos de vagas institucionais ou de aluno 
especial o campo Tipo de vaga Final não é editável, pois 
corresponde ao mesmo tipo de vaga da inscrição.

4. Após preenchimento /alteração dos campos Status, Tipo de 
Vaga Final e Nota Final clique em “Atualizar”.
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A migração de vagas consiste na utilização de vagas não 
preenchidas e é permitida entre editais Comunidade e 
Institucional que tenham o mesmo período para inscrições e que 
sejam de mesmo nível (mestrado ou doutorado). Fica a critério 
do programa a migração ou não de vagas entre editais, sendo 
obrigatória a previsão no edital. 

3. Migração de vagas entre Editais Comunidade e 
Institucional  

A migração de vagas só será permitida obedecendo as seguintes 
condições:
1. Deverá ocorrer após o resultado final pós-recurso e até o 
período de realização da matrícula institucional;
2. Caso não haja inscritos no processo seletivo;
3. Caso haja inscritos no processo seletivo, os status devem 
estar atualizados como APROVADO, EXCEDENTE ou ELIMINADO.

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

Processos Seletivos > Gerenciar Processos Seletivos
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 2. A coordenação do programa terá dois caminhos para realizar 
a migração das vagas: 

• Primeiro caminho: em Gerenciar Processos Seletivos clicar 
no botão Migrar Vagas do Processo Seletivo.

3. Migração de vagas entre Editais Comunidade e Institucional  

• Segundo caminho: em Gerenciar Inscrições clicar no botão 
Migrar Vagas que está localizado no final da tela.
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3. Ao clicar em Migrar Vagas a tela seguinte listará os editais 
que poderão ter as vagas migradas entre si com o quantitativo 
de vagas não preenchidas da cada edital.  No “Resultado da 
Migração” constará o quantitativo das vagas em cada edital após 
a migração.  

3. Migração de vagas entre Editais Comunidade e Institucional  

4. Para concluir a operação é necessário clicar no botão Migrar 
Vagas.

Ao clicar em Migrar Vagas a partir do tipo de edital para 
comunidade as vagas não preenchidas serão transferidas para o 
tipo de edital institucional (de mesmo nível e período de inscrição) 
e vice-versa. 
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A opção Gerar Relatório poderá ser utilizada pelos programas 
para  acompanhamento, consulta ou divulgação dos resultados. 
Para isso, é importante que o sistema seja alimentado 
corretamente, com os status e as notas dos candidatos. Desta 
forma, o sistema trará um relatório geral das inscrições de 
acordo com os status de cada candidato inscrito no processo 
seletivo.

4. Relatórios
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