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TUTORIAL
GERENCIAR E ALTERAR PROCESSO SELETIVO
GESTOR STRICTO SENSU

1. Para Gerenciar Processos Seletivos (publicar, alterar ou despublicar):

SIGAA — Modulos — Portal Stricto Sensu — Cadastros — Processo Seletivo — Gerenciar Processos
Seletivos

Alun... : Vinculo / Matriculas (Cadastms Permissoes [ Relatorios e Consult... ‘ Bolsas Docéncia Assisti...

B Cursos
® Cadastrar
@ Listar/Alterar

@ Linhas de Pesquisa
® Ccadastrar
) Buscar/Alterar

Estrutura Curricular
) cadastrar
) Buscar/Alterar

Processo Seletivo

B Areas de Concentracdo
Cadastrar
® Buscar/Alterar

B Disciplinas / Atividades
[ cadastrar
) Buscar/Alterar
) Consultar Solicitacdes de Disciplinas

Recomendacao do Programa
® cadastrar
Listar/Alterar

Equipe de Docentes de um Programa

Gerenciar Processos Seletivos ) © Unidade
Gerenclar Comissoes

Cnar/Alterar Listagem de Interessados
Gerenciar Noticias

Gerenciar Documentos

Analisar Recursos

Censultar Unidades

EEBEIE@

2. Localizar o processo seletivo

Na tela “Gerenciar Processos Seletivos”, o processo podera ser localizado diretamente na Lista de
Processos Seletivos. Caso nao seja localizado, utilize a area “Filtrar Processos Seletivos”. Para tanto,
informe, conforme necessario:

* Programa;

« Status do processo;

* Ano.

Depois de preencher os filtros, clique em “Buscar” e serdo apresentados icones correspondentes as
funcionalidades disponiveis.

Q : Despublicar Processo Seletive 'a: Publicar Processo Seletive . : Solicitar Alteracdo 41 Visualizar Processo Seletivo
.t Alterar Processo Seletivo 9J: Remover Processo Seletivo

LisTa DE PROCESSOS SELETIVOS

Curso Nivel Periodo de Inscricoes Status
PROCESSO TESTE 1 ] e |
ENSINO DE HISTORIA - MESTRADO (PRGFHISTOR]&) MESTRADO 12/04/2021 a 12/04/2021 PENDENTE DE .ﬂPROVﬁCﬁG 1. 4
TesTe2 Q\
ENSINO DE HISTORIA - MESTRADO (PROFHISTC‘JR]A) MESTRADO 06/04/2021 a 06/04/2021 PENDENTE DE J\PROVACA‘D =
TesTe 1 a o
ENSINO DE HISTORIA - MESTRADO (PROFHISTORIA) MESTRADO 06/04/2021 a 06/04/2021 PUBLICADOD 4

N €

Stricto Sensu
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O icone “Publicar Processo Seletivo” (etiqueta em cor cinza - figura 1) indica que o processo seletivo tem seu
Status como “PENDENTE DE APROVACAQ”. Caso clique nesse icone, o status do processo sera alterado para
“PUBLICADQO?” e o icone modificara para “Despublicar Processo Seletivo” (etiqueta em cor verde — figura 2), e a
seguinte mensagem de sucesso sera apresentada no topo da tela: %) . Processo Seletivo alterado com sucesso

Assim, o processo seletivo ficara disponivel para inscrigdo pelos candidatos no SIGAA.

4. Alterar os Dados do Processo Seletivo

Caso haja dados a serem alterados, clique no icone pasta amarela:

LisTta pe Processos SevLeTivos

Curso Nivel Periodo de Inscricbes Status
SELECAC DOUTORADO TESTE - TAXA DE InscrigAo: RS 35,00 v O
ADMINISTRAGAO - DOUTORADO DOUTORADO 28/04/2021 a 03/05/2021 PENDENTE DE APROVACAO

Sera aberta a tela “Dados do Processo Seletivo”.

STRICTO SENSU > CADASTRO DE PROCESSO SELETIVO

J Listar processos seletivos cadastrados
Titulo do Edital: * |Selecac doutorado teste
Inicio das Inscricdes: |28/04/2021 E as | 00:00
Fim das Inscricdes: |03/05/2021 E as [23:59 [3

Importante: Para realizar urm nove processe seletive NAO altere a data de um processo seletivo anterior. em vez disso,
crie um novo processo ou as inscricdes ficardo misturadas.

Edital: Edital Pos Administracac.pdf 4
Manual do Candidato: Manual do candidato CCSA UFPE.pdf ']

sim U N3o E

Possui Taxa de Inscricio: ® sim O Nzo El

Verificar disponibilidade de vagas: * @

ConFIGURACAO DA GRU
Tipo de Arrecadacdo: PROCESSO_SELETIVO_STRICTO_SENSU
Codigo de Recolhimento: 28832-2 - SERVICOS EDUCACIONAIS
Tipo de GRU: GRU Simples
Valor da Taxa de Inscricdo (RS): * 35,00
Data de Vencimento do Boleto: # 07/05/2021 [
teste

Instrugdes especificas para a GRU:

Vocé pode digitar | 235 caracteres,

OuTras INFonuaqazs

Descricao do Processo Seleti... Orientacoes aos Inscrit...
Utilize o espaco abaixo para definir a descricde do processe seletive e as erientacies de interesse dos candidatos

Teste

ALBAY|BIU &

Fonte = TamanhodaF~ | = »* £2

&

Cancelar | Avancar >>

Ao finalizar, clique em Avancgar para prosseguir ou em Cancelar para desistir das alteragdes.

SCA/PROGRAD — UNILAB | Portal do Gestor Stricto Sensu



5. Alterar as etapas do processo seletivo

Na tela de cadastro de etapas sdo apresentadas as etapas que compdem o processo seletivo. O gestor
podera visualizar, alterar ou remover uma etapa existente e cadastrar uma nova etapa.

Para cadastrar uma nova etapa, preencha os campos de “Dados Gerais da Etapa” e “Datas da Etapa” e
clique em Adicionar Etapa. Para alterar uma etapa existente, selecione Alterar Etapa, modifique os dados e
cligue em Adicionar Etapa. Ao finalizar, clique em Avancar.

STRICTO SENSU > CADASTRO DE ETAPAS DE PROCESSO SELETIVO

Caro usuario,
Nesta tela vocé poderd cadastrar etapas no processo seletive.

zar b I
je realizar g

Capastro pE ETara

Dapos GErAals DA ETaPa

Caso des ¢do das inscricées, vocé devera cadastrar uma das etapas para tal fim.

Titulo: *
Descricio: *

Vocé pode digitar | 240 caracteres. lZI
Ordem: * |3 W

Responsavel pela Avaliacio: ] Comissdo ! Coordenacdo
Metodologia: @ Competéncia O Nota
Sigilosa? 9 Sim ® NQO@
Datas pa ETara
Prazo para divulgacdo dos resultados: # [7] as [23:59 E,
Prazo para interposicdo dos recursos: # I-_E| as 23:59 El
Prazo para anzlise dos recursos: * E is |23:59 E-I

Adicionar Etapa

. i Visualizar Etapa _ : Alterar Etapa ﬂ Remover Etapa
Etaras CapasTrapas (2)
Ordem Titulo R avel Metodologi Sigilosa
1 Etapa 1 de teste Comissdo Nota Nio L af
2 Etapa 2 de teste Coordenagio Competéncia N3o | @ @

<< Voltar | | Cancelar || Avancar >

6. Alterar a etapa de consolidacgao

Na tela “Etapa de Consolidagao do Processo Seletivo” € registrada a etapa final do processo seletivo,
relacionada aos resultados. Realize as alteragdes necessarias e clique em Avangar.

SCA/PROGRAD — UNILAB | Portal do Gestor Stricto Sensu



ETaPA DE CONSOLIDAGCAO DO PROCESSO SELETIVO

Dapos Gerals pa Etara
Titulo: « Etapa final de teste
Divulgagao dos aprovados.
Descricdo: #
Vocé pode digitar | 240 caracteres.
Responsivel pela Avaliagio: ® comissio O Coordenacio
Metodologia: Nota
Sigilesa? O sim ® Nio
Datas pa Etara
Prazo para divulgagic dos resultades: #[10/05/2021 as|23:5%
Prazo para interposigdo dos recursos: #11/05/2021 as |23:59 B
Prazo para andlise dos recursos: # [ 12/05/2021 s 23:59

<< Voltar | Cancelar || Avancar >>

7. Alterar curso, questionario e vagas

Na tela “Curso do Processo Seletivo” sdo apresentadas as informagdes referentes ao Curso, ao Questionario
Especifico e ao Numero de Vagas do processo seletivo. Também podem ser apresentadas informagoes
relativas a linha de pesquisa e a quantidade de vagas especificas para cada linha.

Realize as alteragdes necessarias e, quando houver distribuicdo de vagas, utilize a opg¢ao de adicionar o item
correspondente.

ATENGAO! Caso exista questionario especifico, confira se o questionario associado ao processo
correspondente ao edital vigente esta cadastrado devidamente antes de concluir a alteragéo.

STRICTO SENSU > CADASTRO DE PROCESSO SELETIVO

Caro Usuario,

Caso cligue em "Salvar”, o Processo Seletivo ficard aberto para meodificacSes. )3 se "Submeter” serd enviado para avaliacdo da PPG, ndo podendo mais ser alterado
pelo programa.

Dapos po PROCESSO SELETIVO

Curso DO PROCESSO SELETIVO
Curso: * ADMINISTRACAO - DOUTORADO/CPGA - RECIFE ( DOUTORADO ) e
Questiondrio: | Conhecimentos de Informatica

Total de Vagas: # |15

LinHAas DE PESQuIsA Do PROCESSO SELETIVO
Linhas de Pesquisa: | -- SELECIONE -- v N° de Vagas: 0 @-) 1

Alterar | << Voltar || Cancelar

* Campos d= preenchimento obrigatorio.

8. Finalizar a alteracao
Depois de revisar todas as etapas e informacdes, avance até a tela final do processo seletivo.

Clique em Alterar para concluir o procedimento.

Apos a conclusao, o sistema apresenta uma mensagem de sucesso no topo da tela.

SCA/PROGRAD — UNILAB | Portal do Gestor Stricto Sensu



-
I'/' » Cadastro do Processo Seletivo realizado com sucesso

ATENGAO!
Antes de finalizar, confira especialmente periodo de inscri¢gdo, edital anexado, etapas, datas, questionario,
numero de vagas e distribuigdo por linha de pesquisa, quando houver.

SCA/PROGRAD — UNILAB | Portal do Gestor Stricto Sensu
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