Processo de Submissao

e SISTEMA: SIGAA
e MODULO: Submissdo de Documentos
e PERFIL: Gestor

Essa funcionalidade permite gerenciar os processos de submissao. No Cadastro de um Processo de
Submissao sao atribuidos descricao para o processo, e definidos os periodos de submissao e
retificacao.

Cadastrar Processo de Submissao

O cadastro do Processo de Submissao é dividido em duas partes: (1) cadastro das informacdes
gerais do processo; (2) cadastro dos periodos de submissao.

Submissdo de Documentos — Processos Seletivos - [SELECIONAR PROCESSO SELETIVO] —»
Cadastrar Processo de Submisséao

O processo submissao s6 é exibido no Portal PUblico do SIGAA, apés o processamento da
convocacao.

Cadastro de informacdes gerais

Nessa primeira etapa sao informados os dados gerais do Processo de Submissao e definida a
configuracao de processo que sera utilizada.

e Descricao: Descricao para identificar o Processo de Submissao;

o Data de Inicio: A data de inicio do Processo de Submissao;

o Data de Fim: A data de fim do Processo Submissao que engloba todos os periodos de
submissao e retificacao;

Apds o preenchimento dos dados, para confirmar o cadastro clique em Cadastrar .

Cadastro de periodos de submissao/retificacao

Nessa etapa sdo cadastrados e visualizados os periodos em que os candidatos poderao submeter
os documentos. Para cadastrar um novo periodo deve-se clicar no botdao Adicionar Periodo e
preencher os campos apresentados:



e Tipo do Periodo: Indica se o periodo cadastro é de Submissao ou Retificacdo;
o Data Inicial: Data de inicio do periodo de submissao;
o Data Final: Data de fim do periodo de submissao;

Confirme o cadastro clicando em cCadastrar . Apds cadastrar o periodo, a tela exibe a lista de
periodos ja cadastrado, onde é possivel edita-los e remové-los.

Listar Processos de Submissao

Pagina na qual sao listados os Processos de Submissdo cadastrados no sistema.
Submissdo de Documentos - Processos Seletivos —» [SELECIONAR PROCESSO SELETIVO]

Na listagem de processos é possivel Visualizar e Editar.
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