Processo de Submissao

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

Essa funcionalidade permite o Gestor gerenciar os processos de submissao. No Cadastro de um
Processo de Submissado sdo atribuidos descricao para o processo, a configuracao de processo a ser
utilizada e sao 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.

Submissao de Documentos = Menu Lateral -» Processos de Submissdes —» Cadastrar

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;

e Periodo do Processo (Inicio e Fim): Periodo geral do Processo de Submissao que
engloba todos os periodos de submissao e retificacao;

e Configuracao do Processo de Submissao: Configuracao de Processo a ser usada com
as definicdes de e-mails e documentos para o Processo de Submissao;

o Permite Multiplas Retificacoes: Define se, dentro do periodo de submissdo e
retificacao, o candidato poderd re-submeter os documentos apds ter submissao
indeferida.

Cadastro de periodos de submissao/retificacao

Nessa etapa sdo cadastrados e visualizados os periodos em que os candidatos poderdao submeter
os documentos. E apresentada a lista de periodos cadastrados (na medida que for sendo
cadastrado) com um botao Cadastrar no topo.

Para cadastrar um novo periodo deve-se clicar no botao Cadastrar e preencher os campos
apresentados:



o Data Inicial: Data de inicio do periodo de submissdo;

o Data Final: Data de fim do periodo de submissao;

o Retificacao: Define se o periodo sendo cadastrado é de submissao ou de retificacao -
Periodo de Retificacdo ndo permite novas submissées, apenas alunos com submissao
indeferida poderao submeter novos documentos para retificar a submissao que foi
avaliada;

e Sem Restricao de Matriz: O periodo permite os candidatos de todos os cursos
realizarem submissao;

e Matrizes Permitidas: Caso a propriedade Sem Restricdo de Matriz esteja desmarcada, é
necessario informar quais Matrizes Curriculares sao permitidas para o periodo sendo
cadastrado:

o Centro: Deve-se escolher o centro ao qual pertence a matriz desejada,
apresentando a lista das suas matrizes;

o Matrizes Curriulares: A lista de matrizes do centro escolhido para selecionar, e a
opcao de selecionar todas as matrizes do centro.

o Adicionar Matriz Curricular: Adicionar a lista de matrizes permitidas as que foram
selecionadas, permitindo escolher outro centro e selecionar mais matrizes;

o Listagem de Matrizes Permitidas: Permite visualizar as matrizes escolhidas e
remover matrizes da lista.

Apds cadastrar um periodo serd retornado para a tela de listagem de periodos, na qual poderd
visualizar os periodos do processo, edita-los e remové-los.

Ao finalizar o cadastro de todos os periodos a operacao pode ser encerrada selecionando o botao

Concluir .

Listar Processos de Submissao

Pagina na qual sao listados os Processos de Submissdo cadastrados no sistema.
Submissao de Documentos - Menu Lateral - Processos de Submissdes — Listar

Na listagem de processos é possivel Visualizar, Editar, Remover e Finalizar os processos.
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