Convocacao Manual

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

S6 é possivel realizar a convocacao manual para editais com a estratégia de convocacao definida
como manual. Apds o cadastro dos dados gerais da convocacado, acesse:

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

A selecdo de quem vai receber a convocacao é realizada por curso/oferta individualmente. E segue
0S seguintes passos:

Selecionar o Curso no qual se deseja realizar a convocacao
Remanejar vagas entre cotas, caso aplicavel ao Curso
Selecionar os candidatos para convocacao

Confirmar os candidatos convocados
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1. Selecionando Curso para convocacao

Para iniciar a convocacao para um curso, selecione-o no campo Cursos (1).
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Com o curso selecionado, caso ainda nao tenha sido realizada a convocacao, serao exibidas: as
etapas (1) para realizar a convocacao; e as informacdes das vagas (2).

A aba "Remanejamentos" é exibida apenas quando o curso selecionado oferece vagas para
mais de uma cota.
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Caso ja tenha sido realizada a convocacao para o curso selecionado, uma lista com as convocacoes
sera exibida.

2. Remanejando vagas entre cotas ofertadas
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Caso o curso oferte vagas para mais de uma cota, a aba "Remanejamentos" serd exibida,
permitindo que vagas que nao serao usadas por uma cota sejam remanejadas para outra.

Para realizar um remanejamento de vagas entre cotas, clique no botdao Novo Remanejamento (1).
Com isso, sera exibida a secdo "Remanejar Vagas" (2), onde é possivel indicar a "Cota de Origem",
"Cota de Destino" e a "Quantidade de Vagas" que serao remanejas. Com essas informacdes, clique
em Realizar Remanejamento (3) para confirmar a alteracao das vagas.
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Confirmado o remanejamento, a secao de "Remanejamentos" vai exibir a lista de vagas
remanejadas. Para desfazer o remanejamento de uma vaga, clique no botdo Desfazer .

Com o remanejamento de vagas entre cotas realizado, cligue em Avancar para realizar a selecao
de quem se deseja convocar.

3. Selecionando candidatos para convocacao

Na aba "Convocacdes", é possivel selecionar quem se deseja convocar para o Curso selecionado.
Para iniciar a selecao dos candidatos, clique no botao Buscar Candidatos (1), exibindo a secao
"Buscar Candidatos para Convocar" (2).

A secao "Buscar Candidatos para Convocar" permite selecionar os candidatos para uma Cota
ofertada. Por padrao, ao selecionar a cota (3), quem estiver elegivel para aquela cota aparecera na
listagem. Por exemplo, caso a cota seja de Ampla Concorréncia ( AC ), sera exibida a totalidade das
pessoas. Para mudar esse comportamento, selecione "Restringir Busca a Candidatos que Tiveram a
Cota Selecionada Definida na Inscricao", e a listagem exibird apenas quem selecionou aquela cota
na inscricao.
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Ao selecionar uma cota, é possivel visualizar a quantidade de vagas disponiveis para a mesma (4),
e sera exibida a lista de possibilidades para a convocacao (5).

Selecione quem deseja convocar, e clique em Convocar Selecionados (6).
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Apos fazer essa selecao, a secao "Convocacdes" exibe a listagem de quem recebeu a convocacao e
a respectiva cota. Para convocar quem se insere nas demais cotas, clique em Buscar Candidatos €
selecione a cota que deseja convocar.

Para concluir essa etapa, clique em Avancar .

4. Confirmacao dos candidatos convocados

Apds realizar o remanejamento (se aplicavel) e fazer novas selecfes, é possivel visualizar a tabela
de vagas atualizada (1) com os dados da convocacao para o Curso. Para confirmar as convocacoes
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para o curso, cligue em Confirmar Convocacées (2).
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Acontecerd o redirecionado para a area onde é possivel visualizar a lista de convocacdes. Caso o
edital oferte mais de um curso, serd possivel realizar a convocacdo para o novo curso clicando na
0pcao Convocar Outra Oferta . Repetem-se 0s passos.
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