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1. Atividades do Coordenador  

No  primeiro  capítulo  desse  manual,  mostraremos  a  sequência  de  atividades  que  o 
coordenador deve executar para gerir o Processo Seletivo Stricto Sensu.

Aqui identificaremos os passos iniciais para que tenhamos acesso ao portal do Coordenador 
Stricto Sensu.

1.1  Cadastrar Processo Seletivo

Efetuado o login, temos acesso ao Portal do Coordenador do Curso. Veja na figura abaixo:
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Ilustração 1: Tela inicial Portal SIGAA
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Para acessar o Portal do Stricto Sensu, clicar no ícone em destaque acima. 
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Ilustração 2: Portal do Coordenador Curso

Ilustração 3: Portal Coordenador Stricto Sensu



Manual de Treinamento 
Processo Seletivo – Stricto Sensu

A figura acima é a tela do Portal Coordenador Stricto Sensu. Concentraremos atenção no 
Menu “Cadastros” em destaque na figura acima.

Todas  as  funcionalidades  descritas  neste  manual  estão  reunidas  no  Menu  Cadastros → 
Processos Seletivos. São elas:

• Gerenciar Processos Seletivos
• Questionário para Processos Seletivos
• Gerenciar Aprovados no Processo Seletivo
• Excluir Ingressantes

Vamos agora,  cadastrar novo processo seletivo clicando no Menu Cadastros → Processos 
Seletivos → Gerenciar Processos Seletivos. Em seguida surge a seguinte tela, veja abaixo:
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Ilustração 4: Processos Seletivos
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No “item 2”, podemos selecionar quais processos serão listados através do Status ou do Ano 
que o processo seletivo foi criado. O campo Status pode ser:

• CADASTRADO: processo seletivo salvo, porém não enviado ao PRPPG para avaliação;
• PENDENTE  DE  APROVAÇÃO:  processo  seletivo  submetido  a  PRPPG,  aguardando 

avaliação;
• PUBLICADO: processo seletivo publicado pela PRPPG;
• SOLICITADO  ALTERAÇÃO:  processo  seletivo  ainda  não  publicado  e  PRPPG  solicita 

alteração.
• PUBLICADO ALRERAÇÃO SALVA: processo seletivo publicado e alteração aprovada.
• PUBLICADO PENDENTE APROVAÇÃO: processo seletivo publicado, porém aguardando 

aprovação da PRPPG.
• PUBLICADO  SOLICITADO  ALTERAÇÃO:  processo  seletivo  publicado,  porém  uma 

solicitação de alteração ainda está pendente.
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Ilustração 5: Gerenciar Processo Seletivo
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Na tela  acima,  damos  início  ao  cadastro  do processo seletivo  clicando no “item 1” em 
destaque.

• “Item 1” – Exige Classificação: coordenador deverá classificar os candidatos.
• “Item 2” – Exige Pontuação: coordenador deverá informar as notas dos candidatos.
• “Item 3” – Ordenar em Ordem Alfabética: exibir suplentes em ordem alfabética.
 1. “Item 4” – Selecionar arquivo do edital: coordenador seleciona o arquivo que representa o 

edital do processo seletivo.
 2. “Item 5” – Selecionar manual do candidato: coordenador seleciona o arquivo que representa 

o manual do candidato para o processo seletivo.

Preenchidas todas as informações, deve seguir para próxima etapa, clicando no item 6 - 
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Ilustração 6: Cadastro de Processo Seletivo - Etapa 1
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“Próximo Passo”, em destaque na figura acima.

Na opção “Curso” no “item 1”, selecionamos os tipos de cursos de pós graduação que a 
coordenação oferece, por exemplo: Mestrado, Doutorado, etc.

No “item 3” definimos o número de vagas do processo seletivo.
Em seguida devemos adicionar o curso à lista clicando no “item 4”.

Perceba no “item 5” que podemos excluir o curso caso tenhamos percebido algum erro no 
processo de cadastro, por exemplo, número de vagas errado.

No “item 2” escolhemos qual Questionário Específico adotar no Processo Seletivo.
Esse questionário é cadastrado na tela inicial do Coordenador Stricto Sensu. Reveja na tela abaixo:

No Capítulo 4, iremos mostrar como criar esse questionário. 

Finalizadas as edições, clicamos no “item 6” da Ilustração 7 para avançar para a próxima 
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Ilustração 8: Cadastro de questionário 

Ilustração 7: Cadastro de Processo Seletivo - Etapa 2
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etapa. Na tela abaixo, podemos adicionar outros arquivos de interesse para o Processo Seletivo, 
como por exemplo, aditivos.  

Caso clique  em "Salvar",  o  Processo  Seletivo  ficará  aberto  para  modificações.  Possuirá 
Status de “CADASTRADO”.

Já se "Submeter" será enviado para avaliação da PRPPG e futuras alterações só poderão ser 
efetuadas após a avaliação do Gestor. Possuirá Status de “PENDENTE DE APROVAÇÃO”. 

Ao clicarmos em “Salvar” somos redirecionados para a tela inicial de gerenciamento dos 
processos seletivos. Veja na tela abaixo:
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Ilustração 9: Cadastro de Processo Seletivo - Etapa 3
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Perceba o Status desse processo seletivo está como “CADASTRADO” (item 3) pois não 
submetemos à PRPPG ainda, apenas salvamos o processo.

Atenção os ícones no lado esquerdo da descrição do processo seletivo (item 2). Com eles 
podemos manipular o processo seletivo recém SALVO.

1.2 Alterar Processo Seletivo

Clicando em “Alterar Processos Seletivo” (   ) passamos por todas as etapas anteriores 
novamente. Alteramos o que julgarmos necessário e então submetemos o processo à PRPPG. 

Após submissão, o coordenador deve aguardar a aprovação da PRPPG. Perceba, no “item 1” 
da figura abaixo, que o Status do Processo foi alterado para “PENDENTE DE APROVAÇÃO” e 
que  não  podemos  mais  efetuar  nenhuma  mudança  no  processo  até  que  a  PRPPG  responda  a 
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Ilustração 10: Processo Seletivo recém criado 

          

            Excluir Processo

                            Alterar Processo

            

Visualizar Processo
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solicitação, apenas visualizar o processo clicando no ícone “Visualizar Processo” (  ).

 
Nesse momento, o coordenador deve aguardar a resposta da PRPPG. 

A tela seguinte mostra o caso em que a PRPPG sugere alterações no processo.

Veja que agora o Status está “SOLICITADO ALTERAÇÃO” (item 1). Devemos então clicar 
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Ilustração 11: Processo Seletivo pendente de aprovação
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em “Alterar Processos Seletivo” (  ) no “item 2” e então verificar as alterações sugeridas. Veja na 
tela abaixo:

Perceba no “item 1”, em destaque, quais foram as alterações sugeridas pela PRPPG.

Mais uma vez, passamos por todas as etapas anteriores até submeter, novamente, o processo 
à  PRPPG.  Nesse  ponto,  o  Status  do  processo  Seletivo  é  novamente  “PENDENTE  DE 
APROVAÇÃO”.

Esse  processo  de  alterações  pode  acontecer  quantas  vezes  forem necessárias.  Quando a 
PRPPG julgar  que está  tudo correto ela  então publica o edital.  Nesse momento o coordenador 
percebe, em sua lista de Processos Seletivos, o status como “PUBLICADO”. Veja abaixo:

Após a publicação, o processo seletivo ainda pode ser alterado para a adição de anexos, por 
exemplo. A solicitação de alteração pode partir tanto do Coordenador como da PRPPG e segue o 
mesmo procedimento  apresentado anteriormente,  ou seja,  clicando no ícone  “Alterar  Processos 

11

Ilustração 12: Solicitação de alteração do processo seletivo

Ilustração 13: Status PUBLICADO
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Seletivo” (  ), “item 1”. 

1.3 Gerenciar Inscrições

Com o edital publicado, os candidatos iniciarão as matrículas. A tarefa do coordenador agora 
é gerenciar as inscrições clicando no “item 2” (  ) da figura acima.

Nessa fase, o coordenador pode Deferir,  Cancelar ou Indeferir as inscrições. No caso de 
Cancelar  e Indeferir,  essa ação deve ser justificada como pode ser visto no “item 2”.  Entre os 
motivos, temos: “Não Atendeu à(s) exigências do edital”, “Documentação Incompleta”.

O “item 1” é usado para notificar os inscritos sobre providencias do processo seletivo. Veja 
na figura abaixo:
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Ilustração 14: Gerenciar as inscrições
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No “item 1” selecionamos quais são os destinatários da notificação. Nesse caso, enviaremos 
notificação para quem teve a inscrição deferida que no caso foi o “aluno 1”. Você pode confirmar 
no “item 2” na Ilustração 14 que apenas o “aluno 1” realmente teve sua inscrição deferida. Essa 
funcionalidade de notificação pode ser usada também para convocar os inscritos para prova, por 
exemplo.

1.4 Gerenciar Resultado 

Encerrado o período de inscrição e realizadas as provas, o coordenador deve agora gerenciar 
o resultado, clicando no “item 2” da figura abaixo:

Em seguida, no “item 1” da figura abaixo:
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Ilustração 15: Notificar Inscritos

Ilustração 16: Gerenciar Resultado 
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Perceba no “item 2” que alteramos o status da inscrição de todos os alunos para deferida. 

Abaixo, definiremos a Pontuação, Classificação e Status de cada candidato.

• “Item 1” - Pontuação: Coordenador informa ao sistema a nota do aluno no processo seletivo.
• “Item 2” - Classificação: Coordenador define a classificação, baseado na Pontuação.
• “Item 3” -  Status:  Coordenador  informa a condição do aluno,  que pode ser:  Aprovado, 

Reprovado ou Suplente.
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Ilustração 17: Gerenciar resultados

Ilustração 18: Gerência de Resultados
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• “Item 4”  -  Próximo Passo:  É encaminhado para confirmação do resultado.  Veja  na tela 
abaixo:

• “Item 1” - Perceba que definimos as notas,  a classificação, bem como o status dos inscritos 
no  concurso.  Veja  que  o  “ALUNO 3”  teve  pontuação  5,  ficou  em terceiro  lugar  e  foi 
eliminado do certame. Nesse caso, a eliminação se deu por nota.

• “Item 2” - Para confirmar o resultado, coordenador deve digitar novamente sua senha, no 
“item 3”.

Outro cenário possível é o que segue abaixo:
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Ilustração 19: Confirmar Resultado Processo Seletivo
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Veja que o aluno destacado no “item 1” da figura acima é suplemente. Isso ocorre quando o 
candidato está aprovado por nota, porém não há vaga suficiente para alocá-lo.

Para finalizar a gerencia dos resultados, devemos publicá-los. 

Clicando no ícone , em destaque acima, publicamos a classificação do processo seletivo. 

1.5 Gerenciar Aprovados

Próximo passo agora é Gerenciar os Aprovados no Processo Seletivo. Veja na figura abaixo:
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Ilustração 20: Publicar Resultado
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Ao clicar  em “Gerenciar  Aprovados no Processo Seletivo”,  somos encaminhados para a 
seguinte tela:

Devemos buscar pelo processo seletivo de interesse no “item 1”. Localizamos (“item 2”), e 
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Ilustração 21: Gerenciar Aprovados no Processo Seletivo

Ilustração 22: Gerenciar Processo Seletivo
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então clicamos no ícone (  ) “item 3” para então avançar no processo.

O próximo passo agora é cadastrar os alunos aprovados, clicando em , “item 1”.
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Ilustração 23: Cadastrar Ingressante
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Preenchemos os dados do aluno e avançamos clicando em “Próximo Passo”, destacado na 
figura acima.

Em seguida, somo encaminhados para:

19

Ilustração 24: Cadastro do Ingressante - Passo 1
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Completamos os campos acima e então avançamos para finalizar o cadastro na tela abaixo:

Devemos novamente informar a senha (item 2) para então confirmar o cadastro (item 1). 
Finalizado o cadastro do primeiro aluno, somo encaminhados novamente para a lista de aprovados 
para continuar o processo. 
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Ilustração 25: Cadastro do Ingressante - Passo 2

Ilustração 26: Cadastro do Ingressante - Passo 3
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1.5.1 Convocar Suplente

Outro cenário importe é a convocação de suplemente. Veja na tela abaixo:

No processo seletivo retratado acima, temos (veja no “item 3”):
• 2 Inscritos
• 1 Aprovado
• 1 Vaga

Ao clicar no “item 1”,  “Marcamos como Desistente” o candidato aprovado em primeiro 
lugar. 

Agora devemos “Convocar Suplentes” clicando no “item 2”. A seguinte tela é aberta:
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Ilustração 27: Convocar Suplentes
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Veja no “item 1” que o Número de Aprovados é 0 (zero) uma vez que o candidato aprovado 
em primeiro lugar desistiu da vaga. 

Próximo passo agora é Cadastrar Ingressante, clicando no “item 2”, da figura acima. Segue o 
mesmo fluxo do cadastro do aprovado.

1.6  Exclusão de Ingressantes

Uma última atividade de responsabilidade do coordenador é a Exclusão de Ingressantes. 
Veja na figura abaixo:
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Ilustração 28: Suplente convocado
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Somos encaminhados para a lista de processos seletivos, selecionamos o processo de interesse e 
então somos encaminhados para essa tela:
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Ilustração 29: Excluir Ingressante

Ilustração 30: Excluir Ingressante
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2. Atividades do Gestor   (PRPPG)

A seguir, mostraremos a sequência de atividades que o Gestor da Pró-Reitoria de Pesquisa e 
Pós-Graduação terá que executar para gerenciar o Processo Seletivo Stricto Sensu.

A figura abaixo mostra a tela inicial do Gestor. Em destaque na figura abaixo, selecionamos 
o ícone que deve ser clicado para dar continuidade ao processo.

Clicando no ícone em destaque, somos encaminhados para a tela abaixo. Então devemos 
clicar  na  aba  “Cadastros”  (item  1)  em  seguida  “Processo  Seletivo”  →  “Gerenciar  Processos 
Seletivos” (item 2).
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Ilustração 31: Tela Inicial do Gestor
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Em seguida, uma listagem de Processos Seletivos é apresentada. Veja abaixo:
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Ilustração 32: Gerenciar Processo Seletivo

Ilustração 33: Localizar Processo Seletivo
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Localizamos  o  processo  seletivo  de  nosso  interesse:  “PROGRAMA  DE  CIRURGIA 
ODONTOLOGICA” (item 1). 

O grupo de ícones do “item 2” representa o conjunto de ações que o gestor pode tomar:

• Alterar Processo Seletivo: o gestor tem poder para alterar o processo seletivo. Por exemplo, 
número de vagas, período de inscrição, etc.

• Visualizar Processo Seletivo: gestor visualiza processo e avalia se requer alteração.
• Solicitar Alteração: gestor solicita alteração que será executada pelo coordenador.
• Status de Publicação: clicando nesse ícone, o gestor pode publicar ou despublicar o processo 

seletivo. Apenas o gestor pode despublicar o processo seletivo.

Perceba no “item 3” o Status do Processo Seletivo: “PENDENTE DE APROVAÇÃO”.
Na tela abaixo, o gestor solicita alterações:
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Alterar Processo Seletivo

Visualizar Processo Seletivo

Solicitar Alteração

Status de Publicação

Ilustração 34: Solicitar Alteração
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Em  seguida,  clicamos  em  “Cadastrar”  em  destaque  na  tela  acima.  Feito  isso,  somos 
redirecionados para a listagem de processos seletivos, na figura abaixo, e verificamos a alteração do 
status do processo para: “SOLICITADO ALTERAÇÃO” (item 1).

Quando  a  Coordenação  executa  a  alteração,  o  Status  passa  para  “PENDENTE  DE 
APROVAÇÃO”. Quando julgar que tudo está correto, o gestor então publica o edital clicando em 

 (item 2, figura acima). Veja abaixo, o status publicado.

27

Ilustração 35: Solicitada alteração à coordenação
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Com o edital publicado, os candidatos podem então inscrever-se no processo seletivo. Todo 
o processo de inscrição do aluno está descrito no capítulo 3 desse manual. 

Alterações  podem  surgir  mesmo  após  a  publicação  do  edital,  como  por  exemplo, 
prorrogação do período de inscrição. Nesse caso, o gestor ver o status do processo seletivo alterado 
como “PUBLICADO PENDENTE DE APROVAÇÃO” (item 1).  Para aprovar o processo basta 
clicar em  (item 2) da figura abaixo.
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Ilustração 36: Processo Seletivo Publicado
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Ilustração 37: Status Publicado, porém está pendente de aprovação
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3. Atividades do Aluno

A seguir,  iremos  descrever  os  passos  para  o  aluno  localizar  o  processo  seletivo,  possa 
inscrever-se bem como conferir o resultado da seleção.

Na tela inicial do Portal Público do SIGAA, o aluno deve clicar em “Processos Seletivos” 
(item 1) na coluna da esquerda,  em seguida “Processos Seletivos – Stricto Sensu” (item 2) em 
destaque na figura abaixo.

Somos  então  encaminhados  para  a  tela  abaixo  que  apresenta  a  listagem  de  processos 
seletivos que estão em andamento. Localizamos o nosso processo seletivo (item 1) e então clicamos 
em   (item 2).
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Ilustração 38: Tela inicial portal do aluno
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Somos então direcionados para seguinte tela:
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Ilustração 39: Lista de Processos Seletivos em andamento
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No “item 1” podemos acessar o edital do processo seletivo. 

No “item 2” temos acesso ao formulário de inscrição. Veja na figura abaixo:
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Preenchidos todos os campos, o aluno confirma sua inscrição, em destaque na figura acima. 

Somos então direcionados para tela que confirma inscrição. Veja na tela abaixo:
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Ilustração 40: Formulário de Inscrição Processo Seletivo
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O aluno acessará o sistema agora para consultar o resultado. Eventuais notificações são 
enviadas por e-mail. Abaixo apresentamos a consulta ao resultado:

Clicando no item em destaque, fazemos o download de um arquivo PDF com o resultado:
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Ilustração 41: Confirmação Inscrição

Ilustração 42: Verificar resultado
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Ilustração 43: Resultado em arquivo PDF
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4. Questionário para Processo Seletivo  

A seguir, descreveremos os passos para a criação do “Questionário para Processo Seletivo”. 
Veja abaixo:

Ao clicar no item em destaque, somos encaminhados para tela seguinte:

Clicamos então em “Cadastrar novo questionário”, no item em destaque acima. A seguir 
definiremos o título do questionário. Veja abaixo:
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Ilustração 44: Questionário Processo Seletivo

Ilustração 45: Cadastrar novo questionário
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• Item 1 – Definimos o título do questionário;
• Item 2 – Avançamos para a definição das perguntas.

As perguntas podem ser de vários tipos, definidos no “item 1”: 
• ÚNICA ESCOLHA
• ÚNICA ESCOLHA COM PESO NA ALTERNATIVA
• MULTIPLA ESCOLHA
• DISSERTATIVA
• NUMÉRICA
• VERDADEIRA OU FALSA

Ao escolhermos o tipo de pergunta e a própria pergunta, clicamos em “Adicionar Pergunta” 
(item 2) para adicionarmos uma nova pergunta. Quando tivermos finalizado esse processo, clicamos 
em “Resumo do Questionário” (item 3) e somos encaminhados para a seguinte tela:
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Ilustração 46: Título do Questionário

Ilustração 47: Definir perguntas
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• Item 1 – alterar a ordem das perguntas
• Item 2 – editar pergunta
• Item 3 – excluir pergunta
• Item 4 – finalizar cadastro questionário

Veja abaixo que o novo questionário criado já foi cadastrado e está disponível para uso:
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