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Cadastrar Edital

e SISTEMA: SIGAA
o MODULO: Processo Seletivo
e PERFIL: Coordenacao / Gestor

Permite iniciar o cadastro do Edital de um Processo Seletivo.

Cadastro dos dados gerais do Edital

Pagina Inicial —» Editais » Cadastrar Edital

O formuldrio de cadastro do Edital é dividido em quatro secdes: Dados Gerais, Configuracao de
Pagamento, Recursos e Revisao.

Dados Gerais

Nessa secao é onde sao informados dados como o periodo de inscricao, Unidade que esta
gerenciando o processo seletivo, questiondrio a ser preenchido pelo candidato na inscricao, entre
outros dados que pode variar conforme o nivel do processo seletivo.

Configuracdes de Pagamento

Nessa secao é possivel informar os dados para configuracdo do pagamento do processo seletivo.
Caso a Unidade tenha configuracdao de pagamento para processo seletivo, é possivel marcar a
opcao “Possui Taxa de Inscricao”.

Caso tenha taxa de inscricao, também é possivel informar os dados para a solicitacdo de isencao
da taxa de pagamento.

Recursos

Essa secao permite adicionar os periodos de recursos, a serem enviados pelos candidatos. Por
padrdo, o candidato sé pode enviar um recurso por periodo de recursos. A opcao “Permitir
Multiplos Envios”, caso marcada no cadastro do periodo de recursos, permite que o candidato
possa enviar mais de um recurso.

Revisao

Essa secado exibe as dados, para revisdo do usudrio, que serdo cadastrados. Para concluir o
cadastro dos dados, clique no botdao Cadastrar . Apds essa operacao o edital passa para a situacao



AGUARDANDO OFERTAS .



Gerencilar Ofertas

e SISTEMA: SIGAA
o MODULO: Processo Seletivo
e PERFIL: Coordenacao / Gestor

Sé é possivel gerenciar as ofertas de editais nao publicados.

Permite gerenciar as ofertas de vagas do Edital.
Pagina Inicial —» Editais » [SELECIONAR EDITAL] - Gerenciar Ofertas

Na tela é exibido o formuldrio separado por cursos da unidade do Edital. Para realizar a oferta para
um determinado curso, é necessario preencher a respectiva cota a ser ofertada.

Com esse dado inserido, para confirmar a oferta, clique em Salvar .

O edital apds essa operacao fica com a situacdo AGUARDANDO PUBLICACAO.



Publicar Edital

e SISTEMA: SIGAA
o MODULO: Processo Seletivo
e PERFIL: Coordenacao / Gestor

A publicacdo de um edital permite enviar o edital para analise do Gestor ou exibir o edital no portal
publico do SIGAA, dependendo do papel do usudrio que estd realizando a operacdo.
Processo Seletivo —» Pagina Inicial - Editais - [SELECIONAR EDITAL] — Publicar Edital

Caso a publicacao seja realizada pela Coordenacao, essa operacdo envia o edital para a anélise do
Gestor, e a situacao do edital passa para AGUARDANDO APROVACAO .

Caso o Gestor esteja realizando a publicacao, o edital é exibido no portal publico e a situacao é
alterada para PUBLICADO .



Analisar Edital

e SISTEMA: SIGAA
e MODULO: Processo Seletivo
e PERFIL: Gestor

Essa funcionalidade permite ao Gestor analisar os editais enviados pelas Coordenacdes antes da
publicacao.

Processo Seletivo —» Pagina Inicial - Editais - [SELECIONAR EDITAL] - Analisar Edital

A tela sao exibidas as informacodes de cadastro do edital, e na secdo Anélise do Edital , € possivel
aprovar ou solicitar alteracdes. Caso o edital seja aprovado, a situacao do edital passa para
PUBLICADO . Se for necessario alteragdes, é necessario informar as alteracdes, e a situacdo do edital
passa para SOLICITADO ALTERAGAO .



Gerenciar Noticias

e SISTEMA: SIGAA
o MODULO: Processo Seletivo
e PERFIL: Coordenacao / Gestor

Permite gerenciar as noticias relacionadas ao Processo Seletivo. As noticias sao exibidas na pagina
do Processo Seletivo na area publica do SIGAA, e também na drea no candidato.

e Pagina Inicial - Editais - [SELECIONAR EDITAL] - Gerenciar Noticias
e Pagina Inicial -» Editais -» [SELECIONAR EDITAL] - Visualizar Edital » Gerenciar Noticias

Cadastrar Noticia

Essa operacao permite o cadastro de uma nova noticia ao Processo Seletivo. Ao acessar a pagina
de gerenciar as noticias, clique em Cadastrar .

Serd exibido os seguintes campos:

e Titulo

Descricao

Arquivo da Noticia
Foto da Noticia
Publicar Noticia

Apds preencher os campos, cligue em Salvar para confirmar o cadastro da noticia.

Editar Noticia

Essa operacao permite a edicao de uma noticia do Processo Seletivo. Ao acessar a pagina de
gerenciar as noticias, na listagem de noticias, cligue na qual deseja editar e em seguida no botdo

Alterar Noticia .
Os campos para edicao sao 0s mesmos do cadastro.

Apos realizar a edicdo, cligue em Salvar para confirmar as alteracoes.

Publicar Noticia

Ao cadastrar ou alterar uma noticia é possivel usar a opcdo Publicar Noticia, para publicar a
noticia. A noticia publicada é exibida tanto na area publica, quanto na area do candidato.



Também é possivel realizar a publicacdo, selecionando a noticia na Lista de Noticias , € em seguida
usar a opcao Publicar .

Despublicar Noticia

Ao cadastrar uma noticia por padrao, ela nao é publicada. Apés a publicacao da noticia, é possivel
despublicar, usando a edicao da noticia e desmarcando a opcao Publicar Noticia, ou
selecionando a noticia na Lista de Noticias , € em seguida usando a opcao Despublicar .



Gerenciar Solicitacoes de
lsencao

e SISTEMA: SIGAA
e MODULO: Processo Seletivo
e PERFIL: Coordenacao / Gestor

Essa operacdo sé estd disponivel caso o edital tenha taxa de inscricdo e o periodo de
solicitacao de isencao tenha sido informado.

Permite gerenciar as solicitacdes de isencao enviadas pelos candidatos.

e Pagina Inicial —» Editais - [SELECIONAR EDITAL] — Solicitacdes de Isencao
e Pagina Inicial - Editais - [SELECIONAR EDITAL] - Visualizar Edital - Solicitacbes de
Isencao

Listagem das Solicitacoes

Ao acessar a pagina da listagem é possivel filtrar as solicitacdes pelos campos:

CPF do Candidato
Nome do Candidato
Situacao da Solicitacao
Resultado da Andlise

Analisar Solicitacao de Isencao

Permite analisar a solicitacdo de isencao de candidatos. A andlise pode ser aprovada ou indeferida.
Caso a solicitacao seja indeferida é necessario informar o motivo para o indeferimento.

Anular Solicitacao de Isencao

Permite anular uma solicitacao de isencao, permitindo que o candidato possa enviar uma nova
solicitacao de isencao.



Listar Inscricoes

e SISTEMA: SIGAA
o MODULO: Processo Seletivo
e PERFIL: Coordenacao / Gestor

Permite listar e visualizar as inscrices submetidas para o Processo Seletivo.

e Pagina Inicial —» Editais - [SELECIONAR EDITAL] - Listar Inscricbes
e Pagina Inicial - Editais - [SELECIONAR EDITAL] - Visualizar Edital — Listar Inscricoes

Buscar Candidato Inscrito

A filtragem das inscricdes pode ser realizada por:

Oferta de Vaga

Cota (apds selecao de uma oferta vaga)
NUmero da Inscrigao

Situacao da Inscricao

Situacao do Pagamento

Nome do Candidato

Apods a selecionar os critérios desejados, clique em Filtrar .

Visualizar Dados do Candidato

Para visualizar os dados de um candidato especifico, apds filtrar, cligue no candidato desejado na
listagem. Serd exibido os dados enviados pelo candidato.

Imprimir Dados do Candidato

Apods selecionar um candidato é possivel exportar os dados da inscricao em relatério PDF. Para isso
use a opcao Imprimir Inscricdo .



Cancelar Inscricao

e SISTEMA: SIGAA
o MODULO: Processo Seletivo
e PERFIL: Coordenacao / Gestor

Essa operacao permite invalidar uma inscricao no Processo Seletivo.
Uma vez cancelada, nao é mais possivel recuperar a inscrigao.

e P4gina Inicial - Editais - [SELECIONAR EDITAL] - Listar Inscricdes —» [SELECIONAR
INSCRICAO] - Cancelar Inscricdo

A inscricao invalidada, fica com a situacao Cancelada , dessa forma permitindo que o candidato
possa submeter uma nova inscricao para o processo seletivo durante o periodo de inscricao do
edital.



Deferimento das Inscricoes

e SISTEMA: SIGAA
o MODULO: Processo Seletivo
e PERFIL: Coordenacao / Gestor

Deferimento das Inscricoes

e P4gina Inicial -» Editais - [SELECIONAR EDITAL] - Deferir Inscricdes

Essa opcao permite a comissao deferir ou indeferir as inscricdes do processo seletivo. Use os filtros
fornecidos, selecione os candidatos, e clique nas opcdes "Deferir Selecionados" ou "Indeferir
Selecionados" para respectivamente deferir ou indeferir.

Deferimento das Inscricdes Pagas

e Pagina Inicial —» Editais - [SELECIONAR EDITAL] - Deferir Pagas
e Pagina Inicial - Editais - [SELECIONAR EDITAL] - Deferir Inscricdes — Deferir Inscricdes
Pagas

Essa opcao vai deferir ou indeferir as inscricdes do processo seletivo conforme a situacao de
pagamento. Inscricdes com o pagamento de GRU quitadas, ou isentas de pagamento sao
DEFERIDAS. Inscricdes com a situacao pendente de pagamento sao INDEFERIDAS.

Publicacao do Deferimento

e Pagina Inicial - Editais - [SELECIONAR EDITAL] - Deferir Inscricbes - Homologar
Deferimento

Apos realizar o deferimento das inscricbes é necessario publicar o deferimento da inscricao. Apds
realizar essa operacao, o candidato visualiza a situacao da inscricao na area do candidato.



Gerenciar Solicitacoes de
Alteracao de E-mail

e SISTEMA: SIGAA
e MODULO: Processo Seletivo
e PERFIL: Coordenacao / Gestor

Essa operacao permite analisar as solicitacdes de alteracao de e-mail realizadas pelos candidatos.

e P4gina Inicial - Editais - [SELECIONAR EDITAL] - Solicitacdes de Alteracao de E-mail
e Pagina Inicial -» Editais -» [SELECIONAR EDITAL] - Visualizar Edital - Solicitagcbes de
Alteracao de E-mail

Analisar Solicitacao de Alteracao de E-mail

Permite analisar uma solicitacao de alteracao de e-mail cadastrada pelo candidato.

Acesse a area de listagem das solicitacoes, e selecione a solicitacao que deseje analisar. Para
realizar a andlise, na area de Parecer , selecione a opcao Autorizar ou Negar, sendo que esse ultimo
requer uma justificativa.

Caso a solicitacao seja autorizada, o e-mail da inscricao do candidato é atualizado.



Analisar Recursos das
Inscricoes

e SISTEMA: SIGAA
e MODULO: Processo Seletivo
e PERFIL: Coordenacao / Gestor

Essa operacao permite analisar os recursos enviados pelos candidatos.

e Pagina Inicial -» Editais - [SELECIONAR EDITAL] - Gerenciar Recursos
e Pagina Inicial -» Editais - [SELECIONAR EDITAL] - Visualizar Edital - Gerenciar Recursos

Usando os filtros, selecione o recurso edital, a qual deseja realizar as anélises. Na secao "Recursos
das Inscricdes" sao exibidas os recursos dos candidatos para o filtro especificado. Para realizar a
andlise, selecione um recurso dessa listagem.



Classificacao

e SISTEMA: SIGAA
o MODULO: Processo Seletivo
e PERFIL: Coordenacao / Gestor

Tipo de Classificacao

E possivel selecionar dois tipos de classificacdo para o edital:

o Classificacdo Bésica
e Classificacao Personalizada

A classificacao basica, é necessario informar apenas se os candidatos foram aprovados ou nao na
selecao.

A classificacao personalizada, é necessario informar os critérios de classificacao que serao

aplicados aos candidatos. A aprovacao e ordem de classificacdo sera determinada de acordo com
esses critérios cadastrados.

Cadastro dos critérios de classificacao

Aplicavel apenas para editais com o tipo classificacao personalizada.

Pagina Inicial —» Editais » [SELECIONAR EDITAL] - Portal de Classificacdao —» Cadastro de Critérios —»
Cadastrar Critérios de Classificacao

O cadastro dos critérios de classificacao do edital é realizado informando:

Tipo do critério de classificacao

Nome do critério

Indicar se o critério é: classificatério; desempate; e/ou eliminatério
Se o critério é restrito a um conjunto de cursos ofertados

Tipos de critérios de classificacao

Tipos basicos de critérios de classificagao:



e Valor Numérico: Esse tipo armazena valores numéricos, com até duas casas decimais.

e Valor Verdadeiro ou Falso: Tipo que armazena uma flag.

e Idade: Tipo especial que armazena a idade do candidato com base na data de
nascimento informada na inscricdo da selecao, normalmente usado como critério de
desempate.

Os seguintes tipos de critérios compostos por outros critérios:

e Maior Valor: Esse critério é composto por subcritérios com valores numéricos. O valor
final desse critério serd o maior valor entre os subcritérios que o compde.

o Média Aritmética: Esse critério € composto por subcritérios com valores numeéricos e
sem pesos. O valor final desse critério sera a média aritmética dos valores dos
subcritérios que o compde.

o Média Ponderada: Esse critério é composto por subcritérios com valores numéricos e
com pesos. O valor final desse critério serd a média ponderada dos valores dos
subcritérios que o compoe.

e Soma: Esse critério é composto por subcritérios com valores numéricos. O valor final
desse critério serd a soma dos valores dos subcritérios que o compoe.

o Boletim: Esse critério é composto por subcritérios, que entre esses deve conter um Unico
critério classificatério de valor numérico. O valor final desse critério sera o valor do
subcritério classificatério.

Copiar critérios de classificacao de outro edital

Aplicavel apenas para editais com o tipo classificacao personalizada.

E possivel copiar os critérios de classificacdo de outro edital.

Pagina Inicial - Editais - [SELECIONAR EDITAL] — Portal de Classificacdo —» Cadastro de Critérios —
Copiar Critérios

Faca a consulta do edital da qual deseja copiar os critérios de classificacao, e o selecione.

Apés selecionar o edital, os critérios de classificacao sao copiados para o edital atual.

Os critérios de desempate ndo sdo copiados. E necessario realizar o cadastro dos critérios
de desempate para o edital separadamente.

Cadastro dos critérios de desempate

Aplicavel apenas para editais com o tipo classificacao personalizada.



Permite cadastrar, quais critérios e ordem de prioridade serao usados para o desempate dos
candidatos.

Para cadastrar um critério de desempate, selecione um critério de classificacdo cadastrado e
informe a ordem de prioridade do critério.

Validando os critérios de classificacao

Com o cadastro dos critérios de classificacao do edital, é possivel realizar a validacao dos critérios.

Pagina Inicial —» Editais » [SELECIONAR EDITAL] - Portal de Classificacdo —» Cadastro de Critérios —»
Validar Critérios

S6 é possivel realizar a validacdo dos critérios apds a etapa de deferimento das inscricoes.

Nessa operacao serao validados os critérios cadastrados, como também serd preparado os critérios
dos candidatos.

Submissao das pontuacoes dos
candidatos

O preenchimento dados dos critérios de classificacdo dos candidatos pode ser realizados
manualmente pelo sistema, ou extraidos de um arquivo XLSX.

S6 é possivel informar os dados dos critérios de tipos basicos. Os critérios de tipos
compostos, serao calculados automaticamente apds usar a opcao "Calcular Pontuacdes".

Informar as pontuacoes manualmente

Para informar os dados dos critérios de classificacdo dos candidatos manualmente acesse:

Pagina Inicial —» Editais » [SELECIONAR EDITAL] - Portal de Classificacao -» Submissao de
Pontuacdes — Preencher Pontuacoes

Selecione o critério de classificacao que deseja informar na secao de Critérios; em seguida na
secao de "Preenchimento das pontuacdes para classificacao", selecione uma Oferta Vaga.

Informe os dados por candidato, e apds finalizar clique em Salvar Pontuacées .



E possivel salvar parcialmente os critérios de classificacdo dos candidatos para uma
determinada oferta.

Extrair as pontuacoes de arquivo Excel (.xlsx)

Pagina Inicial —» Editais » [SELECIONAR EDITAL] - Portal de Classificacao -» Submissao de
Pontuacbes - Importar Pontuacoes

E possivel extrair os dados de classificacdo dos candidatos de um arquivo .xisx . Para isso informe:

e Arquivo XLSX: que contém os dados para a extracao

e Tipo do Identificador: qual identificador serd usado para identificar o candidato (CPF /
NUmero de Inscricdo)

e Letra da Coluna do Identificador: a letra da coluna que contém o identificador

e Critérios Selecionados para Importacao: os critérios que serdo extraidos, informando
para cada critério a letra de coluna que contém o dado a ser extraido

Apds preencher o formuldrio com os dados obrigatérios, clique em Confirmar .

O processamento do arquivo pode demorar, dependendo da quantidade de dados que serao
extraidos.

Apds o processamento, sera exibida uma mensagem com a quantidade de critérios de classificacao
de candidatos extraidos.

Caso o critério seja do tipo Verdadeiro ou Falso, o valor para um dado positivo deve ser: SIM,
S, YES, Y ou TRUE.

Calculo de aprovacao dos critérios de
classificacao dos candidatos

Apés informar todos os critérios de classificacdao dos candidatos, é necessario calcular as
pontuacdes e a aprovacao dos critérios. Para isso, acesse:

Pagina Inicial —» Editais » [SELECIONAR EDITAL] - Portal de Classificacao -» Submissao de
Pontuacdes — Calcular Pontuacdes

Aqui serao calculados as pontuacdes dos critérios compostos, como também se os critérios foram
aprovados. Apds a conclusao da operacao, serd possivel visualizar o resultado na aba "Conferéncia
de Pontuacoes".



Classificacao e aprovacao dos candidatos

Apods calcular as pontuacoes e aprovacao dos critérios dos candidatos, é necessario realizar a
classificacao dos candidatos.

Pagina Inicial —» Editais » [SELECIONAR EDITAL] - Portal de Classificacao - Conferéncia de
Pontuacdes — Classificar Candidatos

Apoés essa operacao os candidatos serao classificados, em ordem crescente, conforme os critérios
de classificacao, aplicando, caso necessario, os critérios de desempates.



Convocacao

e SISTEMA: SIGAA
o MODULO: Processo Seletivo
e PERFIL: Coordenacao / Gestor

Essa opcao permite gerenciar as convocacdes dos processos seletivos. O cadastro de uma
convocacao segue o seguinte fluxo:

Definir a estratégia de convocacao

Cadastro dos dados da convocacao
Processamento dos candidatos da convocacgao
Publicar convocacao

Cadastrar os candidatos convocados

Finalizar a convocacao

ouhswnNH

Estratégias de Convocacao

A definicao da estratégia de convocacdo é feita a primeira fez quando acessado o portal de
convocacao.

Pagina Inicial —» Editais » [SELECIONAR EDITAL] - Portal de Convocacao

As seqguintes estratégias de convocacao estao disponiveis para os editais:

Estratégia de Convocacao Manual

Estratégia de Convocagcao Automatica Ampla Concorréncia
Estratégia de Convocacao Automatica nas Cotas de Inscricao
Estratégia de Convocacao Automatica Lei de Cotas

Estratégia de Convocacao Manual

Disponivel apenas para editais com a Classificacao Manual, e para editais dos niveis Stricto Sentu,
Lato Sensu, Residéncia e Técnico.

Essa estratégia permite que a organizacdao do processo seletivo, selecione manualmente quais
candidatos serao convocados, e permitindo, também, o remanejamento de vagas entre cotas.



Maiores detalhes clicar aqui.

Estratégia de Convocacao Automatica
Ampla Concorréncia

Disponivel apenas para editais com a Classificacdo Personalizada e sao ofertadas mais de um tipo
de cota.

Essa estratégia de convocacao, ird preencher primeiramente as vagas da Ampla Concorréncia, e
em seguida as vagas das cotas. Nessa estratégia, todos os candidatos concorrem as vagas da
Ampla Concorréncia, e 0os nao selecionados vao correr as vagas da cota em que foi selecionada na
inscrigcao.

Estratégia de Convocacao Automatica nas
Cotas de Inscricao

Disponivel apenas para editais com a Classificacdo Personalizada e sao ofertadas um ou mais tipos
de cotas.

Nessa estratégia todos os candidatos concorrem as vagas da cota a qual foi selecionada na
inscrigcao.

Estratégia de Convocacao Automatica Lei
de Cotas

Disponivel apenas para editais com a Classificacdo Personalizada, sido ofertadas alguma cota da
Lei de Cotas ( LI EP, LI PCD, LILQ, LI PPI, LB EP, LB PCD, LB Q, LB PPI).

Essa estratégia de convocacao, ird preencher primeiramente as vagas da Ampla Concorréncia, e
em seguida as vagas das demais cotas. Nessa estratégia, todos os candidatos concorrem as vagas
da Ampla Concorréncia. Caso ndo selecionado para a ampla concorréncia e a cota de inscricdo seja
uma acao afirmativa, o candidato vai concorrer apenas as vagas dessa cota. Caso nao selecionado
para a ampla concorréncia e a cota de inscricao seja da lei de cotas, o candidato vai concorrer as
vagas das cotas compativeis com o questionario socioeconémico respondido no momento da
inscrigcao.


https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/selecao/page/convocacao-manual

Cadastro dos dados da convocacao

O cadastro de uma convocacao é realizada em:
Pagina Inicial —» Editais » [SELECIONAR EDITAL] - Portal de Convocacao —» Nova Convocacado

Serd exibido o formulario para informar os dados da convocacao. Apds o envio do formulario, a tela
para realizar o processamento dos candidatos serd exibida.

Processamento dos candidatos da
convocacao

O processamento para determinar os candidatos que serdo convocados é realizado em:

Pagina Inicial —» Editais » [SELECIONAR EDITAL] - Portal de Convocacao — [SELECIONAR
CONVOCACAOQ]

Serd exibida a tela contendo detalhes da etapa, e 0 botdo Convocar Candidatos para iniciar a
convocacao. Apds o processamento, é exibida a tela que lista os candidatos convocados por oferta.

Convocacao Manual dos
Candidatos

Essa etapa é valida apenas para os editais com a estratégia de convocacdao manual selecionada.

Desfazer a Convocacao

Permite desfazer uma convocacao realizada, mas ainda nao publicada.

Pagina Inicial —» Editais » [SELECIONAR EDITAL] - Portal de Convocacao — [SELECIONAR
CONVOCACAOQ] - Desfazer Convocacao



Publicar convocacao

Permite publicar a convocacao dos candidatos.

Pagina Inicial - Editais - [SELECIONAR EDITAL] — Portal de Convocacdo — [SELECIONAR
CONVOCACAO] - Publicar Convocacao

Cadastrar candidatos convocados

Permite acesso a area de cadastro dos candidatos convocados.

Pagina Inicial - Editais - [SELECIONAR EDITAL] — Portal de Convocacdo — [SELECIONAR
CONVOCACAO] - Cadastrar Convocados

Finalizar convocacao

Permite finalizar a convocacao. Ao usar essa opcao as vagas dos candidatos convocados, mas nao
cadastrados sao liberados para a préxima convocacao.

Pagina Inicial —» Editais » [SELECIONAR EDITAL] — Portal de Convocacao — [SELECIONAR
CONVOCACAO] - Finalizar Convocacao



Convocacao Manual

e SISTEMA: SIGAA
o MODULO: Selecéo
e PERFIL: Secretdrios ou Coordenadores de Programas de Pés-graduacao

Estratégia de Convocacao Manual

S6 é possivel realizar a convocacao manual para editais com a estratégia de convocacado definida
como manual.

A estratégia de convocacao pode ser definida como manual no Portal de Convocacao, somente
apo6s edital publicado, inscricdes realizadas e candidatos classificados.

Apos isso, entrar no menu Selecao, selecionar o edital que deseja realizar a Estratégia de
Convocacao Manual e clicar no menu Direito em Portal de Convocacao,o que pode ser acessado
em: Menu Selecdo — Pagina Inicial - Editais - [SELECIONAR EDITAL] - Portal de Convocacao

tela editais.png

Em Portal de Convocacao , selecionar Estratégia de Convocacao Manual (ECM):

portal de convocacgao.png

Clicar em Nova Convocacao para indicar manualmente as convocacgoes:

3 ECM .png

Na pagina de convocacao de candidatos vocé podera editar o texto da convocacao, bem como
fazer remanejamentos clicando em "Novo Remanejamento". 6 ECM P1.png 6 ECM P2.png

Ao clicar em Avancar, abaixo da subsecao Remanejamentos (tela anterior), sera direcionado para a
tela de convocacoes da ECM. Em convocacdes, ao clicar em Buscar Candidatos, aparecerd os
candidatos classificados para selecionar. Apdés selecionar, deve-se clicar em "Convocar
Selecionados": 7 ECM P1l.png 7 ECM P2.png Ent&o, aparecerd a mensagem que foi processado com
sucesso, porém ainda depende de confirmar que a operacao seja salva no sistema: 8 ECM pl.png
8 ECM p2.png

Ao clicar em Avancar, aparecera a tela de resumo: 9 ECM resumo pl.png 9 ECM resumo p2.png Ao
clicar em "Confirmar Convocacdes", a convocacao manual terd sido concluida.
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Finalizar Processo Seletivo

SISTEMA: SIGAA
MODULO: Processo Seletivo
PERFIL: Coordenacao / Gestor

Pagina Inicial —» Editais » [SELECIONAR EDITAL] - Finalizar Processo
Pagina Inicial —» Editais » [SELECIONAR EDITAL] - Visualizar Edital - Finalizar Processo

Permite finalizar o Processo Seletivo. Um Processo Seletivo finalizado ndo é mais exibido na
listagem publica.



Relatdrios

e SISTEMA: SIGAA
o MODULO: Processo Seletivo
e PERFIL: Coordenacao / Gestor

Inscritos

Dados das Inscrigcoes

Permite exportar dados da inscricao dos candidatos:
Pagina Inicial —» Editais » [SELECIONAR EDITAL] — Relatérios e Listas - Dados dos Inscritos

Formato(s): XLSX

Lista de Candidatos

Permite gerar uma lista com os inscritos:

Pagina Inicial —» Editais » [SELECIONAR EDITAL] — Relatérios e Listas —» Resultados e Listas —»
Inscritos

Formato(s): PDF / XLSX

Pagamento

Dados de Pagamentos

Permite emitir relatério com os dados de pagamento dos candidatos:

Pagina Inicial - Editais - [SELECIONAR EDITAL] - Visualizar Edital - Configuracao de Pagamento
- Relatérios - Dados de Pagamentos

Formato(s): PDF / XLSX

Solicitacao de Isencao
Resultado da Solicitacao de Isencao

Permite gerar a lista pés-andlise da isencdo:

Pagina Inicial —» Editais - [SELECIONAR EDITAL] — Relatérios e Listas — Resultados e Listas —»
Solicitacdes de Isencao



Formato(s): PDF / XLSX

Deferimento

Lista com os Candidatos Deferidos

Permite gerar a lista dos candidatos deferidos:

Pagina Inicial —» Editais » [SELECIONAR EDITAL] — Relatérios e Listas — Resultados e Listas —»
Deferimento

Formato(s): PDF / XLSX

Recursos

Dados dos Recursos Submetidos

Permite exportar os dados dos recursos enviados

Pagina Inicial —» Editais » [SELECIONAR EDITAL] —» Gerenciar Recursos - [SELECIONAR RECURSO] -
Filtrar » Relatorios » Dados dos Recursos

Formato(s): XLSX

Resultado dos Recursos Submetidos

Relatérios pds-analise dos recursos submetidos:

Pagina Inicial —» Editais » [SELECIONAR EDITAL] —» Gerenciar Recursos - [SELECIONAR RECURSO] -
Filtrar » Relatérios » Resultado dos Recursos

Formato(s): PDF / XLSX

Classificacao
Resultado da Classificacao

Permite gerar um XLSX com os dados da classificacao. Os dados da classificacao podem ser
exportados no formato XLSX em trés modos distintos. No primeiro, somente o critério raiz é
exportado com a pontuacao. No segundo, permite que seja exportado o critério raiz com os
critérios que o compdem. Por fim, a Ultima opcao, todos os critérios de classificacdo sao
exportados com seus respectivos valores.

Pagina Inicial —» Editais » [SELECIONAR EDITAL] - Classificacdo - Resumo da Classificacao —
Exportar Classificacao

Formato(s): XLSX



