
Página | 1 

 

 

Sumário 

PROCESSO SELETIVO NO SIGAA ................................................................................... 2 

Questionário específico ............................................................................................... 2 

Cadastrar questionário ................................................................................................ 3 

Cadastrar processo seletivo........................................................................................ 5 

Cadastrar dados gerais do processo seletivo ................................................... 6 

Cadastrar etapa ..................................................................................................7 

Cadastrar etapa de consolidação ..........................................................................9 

Adicionar questionário e número de vagas ............................................................9 

Submeter processo seletivo à PROPG ..................................................................... 10 

Cadastrar comissão ................................................................................................... 11 

Avaliar inscrições ....................................................................................................... 12 

Avaliar recurso .................................................................................................. 14 

Matricular candidatos aprovados ........................................................................ 15 

Consultar dados e horários de um processo seletivo ............................................ 15 

Perguntas frequentes sobre o processo seletivo.................................................... 18 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Atualizado em 28 de setembro de 2022. 



Página | 2 

 

 

PROCESSO SELETIVO NO SIGAA 

Este documento tem como objetivo guiar a coordenação do curso no cadastro e gerência 

do processo seletivo através do SIGAA. Nas próximas seções serão listadas as atividades 

que deverão ser realizadas pela coordenação do curso, docentes avaliadores, PROPG e 

candidatos durante o andamento das atividades do processo. 

As atividades que compõe o processo seletivo são: 
 

1. Gerenciar processo seletivo 

a. Cadastro do processo seletivo; 

i. Cadastrar questionário online; 

ii. Cadastrar etapas de avaliação; 

iii. Cadastrar número de vagas; 

b. Submeter processo seletivo para aprovação da Pró-reitoria; 

c. Cadastrar comissão avaliadora; 

2. Gerenciar inscrições; 

a. Avaliar inscrições; 

b. Avaliar recursos; 

Estas atividades são obrigatórias e devem ser realizadas no SIGAA para que o aluno 

possa ser concluído e ter seu diploma emitido pela SUPAC. 

 

 
Antes de começar... 

 

O SIGAA permite adicionar, opcionalmente, um questionário junto ao formulário de 

inscrição no processo seletivo. Contudo, este precisa ser cadastrado primeiro, para depois 

ser adicionado ao processo seletivo. 

Abaixo será mostrado como cadastrar um questionário de perguntas. 

 

 
Questionário específico 

Esta operação permite o cadastro de questionários para processos seletivos, bem como 

alteração de dados e exclusão deles. É possível cadastrar questionários para um 

processo seletivo através do caminho: SIGAA → Portal Coord. Stricto → Cadastros → 

Processos Seletivos → Gerenciar Questionários. 
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Figura 1. Caminho, no SIGAA, para cadastrar questionário 

 

Ao clicar em “Gerenciar Questionário”, o sistema abrirá a página “Questionários”. Nela 

será exibida uma lista com os questionários cadastrados previamente. Ainda nesta tela é 

possível cadastrar, visualizar, alterar e inativar um questionário. 
 

Figura 2. Lista de questionários 

 
 

 
Cadastrar questionário 

Um questionário é um formulário online, que deverá ser respondido obrigatoriamente pelo 

candidato no momento da sua inscrição. Nele, o usuário pode produzir pesquisas de 

múltipla escolha, fazer questões discursivas, solicitar avaliações em escala numérica, 

solicitar arquivos, entre outras opções. 

Questionários são específicos de um processo seletivo. No entanto, este poderá ser duplicado 
e renomeado para um novo processo seletivo. Caso o programa tenha necessidade de inserir 
novas perguntas deverá inserir depois que o novo questionário for salvo e não esteja mais 

associado ao questionário anterior. Para cadastrar um novo questionário clique em “Cadastrar 
Novo Questionário”. 
 

Figura 3. Ação: Cadastrar Novo Questionário 
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Na tela “Dados Gerais”, informe o título do questionário: 
 

Figura 4. Tela de dados gerais do questionário. 

 

Ao finalizar clique em “Avançar >>” para ir para a próxima tela. 

Na tela “Adicionar Pergunta”, será possível adicionar perguntas ao questionário. 
 

Figura 5. Tela para adicionar perguntas no SIGAA 

 

Não existe um limite de quantas perguntas podem ser adicionadas. Os tipos de perguntas 

disponíveis no SIGAA são: 

1) ÚNICA ESCOLHA: Nesta opção será fornecida a opção de selecionar apenas uma 

resposta das oferecidas; 

2) ÚNICA ESCOLHA COM PESO NA ALTERNATIVA: Neste tipo de pergunta, o 

usuário deverá atribuir um Peso a cada Alternativa; 

3) MÚLTIPLA ESCOLHA: Nesse caso, poderá ser selecionada uma ou mais 

respostas das oferecidas; 

4) DISSERTATIVA: A resposta, nesta opção, deverá ser feita de forma textual; 

5) NUMÉRICA: Nesta opção, um número deverá ser dado como resposta; 

6) VERDADEIRO OU FALSO: A resposta deverá ser Sim ou Não; 

7) ARQUIVO: O candidato irá anexar um arquivo no formato PDF. 

É necessário informar ainda: 

1) o título da pergunta; 

2) se esta é obrigatória ou não; 

3) as alternativas (quando houver). 

A figura abaixo ilustra o cadastro de uma pergunta do tipo “ÚNICA ESCOLHA COM PESO 

NA ALTERNATIVA”. 
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Figura 6. Cadastro de uma pergunta com peso nas alternativas 

 

Para adicionar as perguntas ao formulário, clique em “Adicionar Pergunta”. 
 

Para visualizar o questionário clique em “Resumo do Questionário”. Será exibida uma tela 

com todas as informações cadastradas até o momento. Nesta tela é possível cadastrar 

novas perguntas, alterar a ordem das perguntas no formulário, alterar, excluir uma 

pergunta. 
 

Figura 7. Tela de visualização do questionário 
 

Para finalizar o cadastro do questionário, clique em “Cadastrar Questionário”. 
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OBSERVAÇÕES SOBRE 
QUESTIONÁRIOS 

O questionário de um processo seletivo pode ser alterado antes do recebimento 

de inscrições, pelos secretários ou coordenação do programa. 

O caminho para alteração de questionários é: Portal Coordenação > Cadastros > 

Processos Seletivos > Gerenciar Questionários 

O limite de caracteres para as respostas dissertavtivas é definido pelo programa 

no ato do cadastramento do questionário. 

As ocorrências relativas a quantidade de caracteres, que não atendam aos limites 

necessários para as respostas dos candidatos é de responsabilidade dos 

programas. 

 

 

ALTERAÇÃO DE 
QUESTIONÁRIOS 

 
Para questionários duplicados de processos seletivos anteriores 

 
Não será possível a alteração, devido a associação do questionário com outro 
processo seletivo. 
 
Favor seguir os passos abaixo: 

 
1. Duplicar o questionário, renomeando-o e salvando logo após; 
2. Retornar ao questionário duplicado e renomeado, acrescentando a 

pergunta desejada e salvando; 
3. Retornar no questionário para conferir; 
4. Em seguida, entrar em contato com a PROPG (nepg@ufba.br) com as 

seguintes informações: 

 Informar a necessidade de alteração do questionário desse processo 

seletivo; 

 Informar o título do novo questionário; 

 Solicitar a alteração do questionário no processo seletivo em questão. 

 
Para o questionário que seja único, nunca antes utilizado ou duplicado. 

 

Favor seguir as seguintes orientações: 

 
1. Solicitar a PROPG para (despublicar) o processo seletivo e em seguida 

execute o procedimento de (solicitar alteração) para devolver o processo 
seletivo ao programa; 

2. O programa altera o que for necessário no questionário; 

3. Em seguida, solicita nova publicação para a PROPG. 

mailto:nepg@ufba.br
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Para os dois casos não devem ter inscrições efetivadas. 
 

Caso tenha alguma inscrição, estas deverão ser canceladas para evitar erros 
futuros de inscrições com um questionário e outras inscrições com questionário 
diferente. 

 

Cadastrar processo seletivo 

Durante o cadastro do edital de um processo seletivo a coordenação do programa pode 

informar, além dos dados gerais do edital: manual do candidato, questionário online, 

etapas etc. Para cadastrar um processo seletivo acesse: SIGAA → Portal Coord. Stricto 

Sensu → Cadastros → Processos Seletivos → Gerenciar Processos Seletivos. 

Figura 8. Caminho para o cadastro de processos seletivos 

 
 

Cadastrar dados gerais do processo seletivo 

Na tela Gerenciar Processos Seletivos, clique em “Cadastrar Novo Processo Seletivo”. 

Será exibido um formulário para cadastrar as informações do processo seletivo. Neste 

formulário será necessário informar: 

● Título do edital (obrigatório); 
 

● Início e fim das inscrições (obrigatório)1; 

● Anexar o Edital e o Manual do Candidato2; 

● Se o sistema deve verificar a disponibilidade de vagas; 
 

● Se possui taxa de inscrição. 
 

Caso o processo seletivo possua taxa de inscrição, a GRU deverá ser gerada diretamente 

em: https://sggru.ufba.br/sggru/publico/escolha_cadastro_externo.jsf. 

Será possível ainda informar outros dados ao candidato, tais como: descrição do processo 

seletivo e orientações aos inscritos. Estas orientações serão apresentadas no 

comprovante de inscrição do candidato. 

Após preencher os dados gerais do processo seletivo, clique em “Avançar >>” para seguir 

para a tela “Cadastro de Etapa”. 

https://sggru.ufba.br/sggru/publico/escolha_cadastro_externo.jsf
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1 A data de início das inscrições deve ser menor ou igual a data de fim. 
2 Pode ser um arquivo texto ou um PDF. 

 

Cadastrar etapa 

Durante o cadastro de um novo processo seletivo é mandatório o cadastro de ao menos 

duas etapas, sendo uma delas, obrigatoriamente, a etapa de consolidação do processo 

seletivo. 

Ao cadastrar uma etapa, será necessário informar: 

1. título; 

2. descrição; 

3. a ordem da etapa; 

4. responsável pela a avaliação (se uma comissão ou se a coordenação); 

5. metodologia de avaliação (Se competência ou nota). 

6. se a etapa é sigilosa ou não3. 

 

Para cada uma das etapas será necessário informar os prazos para: 

1. divulgação dos resultados; 

2. interposição dos recursos; 

3. análise dos recursos. 
 

 

Figura 9. Tela de cadastro de etapa 
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3 Se a etapa for cadastrada como sigilosa, o nome dos candidatos será omitido do formulário de avaliação e 
substituído pelo seu número de inscrição. 

 
 

OBSERVAÇÕES SOBRE AS DATAS: 

01 Não pode haver sobreposição entre as datas informadas. 

02 O prazo para interposição dos recursos deve ocorrer após a data de divulgação 

dos resultados. 

03 O prazo para a análise dos recursos deve ocorrer após a data para interposição 

dos recursos. 

04 Caso o programa não consiga fazer o lançamento da avaliação de uma etapa 

dentro do prazo, a data do resultado deve ser alterada. Se houver sobreposição 

de datas nas etapas, as demais datas também devem ser alteradas. 

05 Somente a PROPG pode realizar a alteração das datas. Utilize o email 

nepg@ufba.br para enviar o pedido. 

06 O programa deve se certificar que o horário máximo das etapas não seja 0h. 

Supondo que a data final da etapa é no dia 4, se o horário máximo dela for 0h, só 

será possível fazer alterações até 23h59 do dia 3. 

 
Sendo assim, os prazos sempre devem ser: 

 

 
 

 

Ao finalizar o cadastro de todas as etapas intermediárias do processo seletivo, clique em 

“Avançar >>” para cadastrar a etapa de consolidação (resultado do processo). 

mailto:nepg@ufba.br
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Cadastrar etapa de consolidação 

O cadastro da etapa de consolidação é similar ao das outras etapas, com a diferença de 

que não é possível alterar nem a ordem (será sempre a última etapa do processo) nem a 

metodologia (sempre através de uma nota). 
 

Figura 10. tela de cadastro da etapa de consolidação 

Ao finalizar o cadastro da etapa de consolidação, clique em “Avançar >>”. 

 

 
Adicionar questionário e número de vagas 

 

Na tela Dados do Processo Seletivo, será possível adicionar: 

▪ O curso, ao qual o processo seletivo se refere4; 

▪ O questionário de perguntas específicas (opcional); 

▪ O total de vagas para o curso. 

Caso o usuário deseje, o sistema permite a inclusão de um questionário que deverá ser 

preenchido pelo candidato durante a etapa de inscrição. Na construção deste questionário 

a Coordenação do Programa pode utilizar perguntas de múltipla escolha, fazer questões 

discursivas, solicitar avaliações, solicitar arquivos, entre outras opções. 

Através dos dados coletados no questionário, a Coordenação do Programa pode produzir 

vários tipos de análises do perfil dos candidatos. 
 
 

4 Um processo seletivo só pode estar ligado a um único curso/nível, isto é, um processo seletivo para o 
mestrado e outro processo seletivo para o doutorado. Não sendo possível um único processo para ambos 
os cursos. 
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O questionário não está associado a nenhum nível de ensino, podendo ser utilizado tanto 

para mestrado quanto para o doutorado. O processo seletivo permite a seleção de apenas 

UM questionário por edital. 
 

Figura 11. Tela de Dados do Processo Seletivo 
 

Por fim, será necessário adicionar o total de vagas destinadas ao processo seletivo. O 

SIGAA permite distribuir as vagas por linha de pesquisa. Entretanto, a soma das vagas 

destinadas para cada linha de pesquisa deve ser igual ao total de vagas do processo. 

Para tanto faz-se necessário que as linhas de pesquisas já estejam cadastradas no 

SIGAA5. 

 

 
Submeter processo seletivo à PROPG 

É possível salvar as informações do processo seletivo sem encaminhá-las para a 

PROPG. O processo seletivo ficará com o status CADASTRADO, até que seja submetido 

para aprovação do gestor. Para isto, na tela de Dados do Processo Seletivo (figura 11), 

clique em “Salvar”. 
 

Figura 12. Processo seletivo com status Cadastrado 

Ao final do processo, os dados do edital deverão ser submetidos para aprovação da 

PROPG. Para isto, na tela de Dados do Processo Seletivo (figura 11), clique em 

“Submeter”. O processo seletivo ficará com o status de PENDENTE DE APROVAÇÃO e 

não poderá mais ser alterado pela Coordenação do Programa. 
 

Figura 13. Processo seletivo com status Pendente de Aprovação 

 
5 Caso não haja nenhuma linha de pesquisa cadastrada para o curso, será necessário entrar em contato 
com a SUPAC e solicitar a inclusão das linhas de pesquisas desejadas. 
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Cadastrar comissão 

Será necessário cadastrar a comissão e seus membros participantes no SIGAA para os 

casos em que ao menos uma das etapas do processo seletivo será avaliada por uma 

Comissão. É possível cadastrar uma comissão para um processo seletivo através do 

caminho: SIGAA → Portal Coord. Stricto → Cadastros → Processos Seletivos → 

Gerenciar Comissão. 
 

Figura 14. Caminho para acessar a funcionalidade de gerenciar comissão 

 

Na tela “Gerenciar Comissão de Processo Seletivo”, será possível visualizar as comissões 

cadastras anteriormente ou adicionar uma nova comissão. Para cadastrar uma nova 

comissão, clique em “Cadastrar Comissão”, conforme indicado na imagem abaixo. 
 

Figura 15. Cadastrar nova comissão 

Na tela “Cadastrar Comissão”, será necessário informar: 

● O processo seletivo ao qual essa comissão faz parte; 

● O nome da comissão; 

● A lista de membros e suas respectivas funções. 

Na comissão do SIGAA, os participantes podem assumir a função de PRESIDENTE ou de 

MEMBRO. 



Página | 13 

 

 

 

 

Figura 16. Tela de cadastro da comissão 

 
Para finalizar o cadastro da comissão, clique em “Cadastrar Comissão”. 

 

 

 
Avaliar inscrições 

O processo seletivo pode ser dividido em duas ou mais etapas. Estas etapas podem ser 

avaliadas pela Coordenação ou por uma Comissão Avaliadora. 

 
Em cada etapa cadastrada existe uma data para: 

 

● Divulgação de resultados; 

● Interposição de recursos; 

● Análise de recursos. 

 
Avaliação pela Comissão 

 

Caso a avaliação de uma ou mais etapas seja realizada por uma comissão: 

● Cada membro tem até a data de divulgação de resultados para: 

○  Acessar o sistema (através do Portal do Docente) → Avaliar os candidatos; 

○  A avaliação ocorre por meio de uma nota ou de um conceito (APROVADO 

ou REPROVADO). 



Página | 14 

 

 

É possível avaliar uma inscrição através do caminho: 
 

SIGAA → Portal Coord. Stricto → Cadastros → Processos Seletivos → Avaliar 

Candidatos. 
 

Figura 17. Caminho para acessar a funcionalidade de avaliar candidatos 

 

Figura 18. Candidatos do processo seletivo 

 

● A avaliação dos membros da comissão não aprova nem reprova os candidatos; 

● Mesmo que todos os avaliadores reprovem um candidato, este apenas será 

eliminado se o presidente da comissão o reprovar; 

● Os candidatos reprovados não aparecerão nas próximas etapas. 
 

Figura 19. Candidatos do processo seletivo 2 

 
Se a etapa for marcada como sigilosa o SIGAA omitirá o nome dos candidatos: 

 

Figura 20. Tela avaliação de etapas 
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Avaliar recurso 

Quando a etapa cujo responsável pela avaliação seja a Comissão, os recursos interpostos 

só poderão ser avaliados pelo PRESIDENTE, caso contrário os recursos só poderão ser 

avaliados pelo Coordenador do Programa. 
 

Figura 21. Tela de avaliação de recurso 
 

 

Insira as justificativas, e clique no botão “Avançar” no fim da página: 
 

Figura 22. Tela para justificativa de desclassificação 
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Matricular candidatos aprovados 

Terminado o prazo para análise dos recursos da etapa de consolidação, a Coordenação 

poderá matricular os candidatos aprovados. 

Os dados fornecidos pelos alunos durante a inscrição serão importados durante a 

matrícula, podendo ser alterado livremente pela Coordenação do Curso. 
 

A matrícula dos discentes encerra o fluxo de atividades do Processo Seletivo. 

 

 
Consultar dados e horários de um processo seletivo 

No portal coordenação, navegue no menu: 

Cadastros → Processos Seletivos → Gerenciar Processos Seletivos: 
 

Figura 23. Menu Cadastros > Gerenciar Processos Seletivos 

Na próxima tela será listado todos os processos seletivos abertos. 
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Clique no botão “Visualizar Processo Seletivo” (ícone da lupa): 
 

Figura 24. Botão “Visualizar Processo Seletivo” 

 

Para visualizar os detalhes de uma etapa: 

Clique em “Visualizar Etapa” (ícone da lupa): 
 

Figura 25. Botão “Visualizar Etapa” 

 

No pop-up que aparecerá na tela, é possível ver os dados da etapa. 

Esta tela possui uma seção específica para as datas da etapa: 

Figura 26. Tela Descrição da Etapa 
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Ativar ou desativar obrigatoriedade de inserção de linha de pesquisa 

É possível alterar alguns parâmetros que são individuais aos programas no SIGAA. 

Por exemplo, alterar a obrigatoriedade de inserção da linha de pesquisa em um processo 

seletivo. 

No menu “Cadastros”, clique em “Parâmetros do Programa”: 
 

Figura 27. Menu Cadastros 

 

● Na tela seguinte, na seção “Processos Seletivos”; 

● No campo “Solicitar área e linha de pesquisa na inscrição da seleção”; 

● Selecione a opção (SIM) ou (NÃO), de acordo com a necessidade do programa. 
 

Figura 28. Seção Processos Seletivos 
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Perguntas frequentes sobre o processo seletivo 
 
 

 
 
 

 
01 

Os candidatos têm acesso ao resultado das etapas? 

Os candidatos têm acesso somente à informação de que foram reprovados. Os 

pareceres não ficam visíveis para os candidatos, devendo ser enviados 

individualmente, para que estes possam entrar com recurso. 

Enquanto os candidatos forem sendo aprovados, o status da inscrição fica como 

"Submetido''. Somente na aprovação final o candidato visualizará o status aprovado. 

No SIGAA, os candidatos reprovados podem acessar o sistema apenas para interpor 

recursos. 

 
 

 
02 

É possível que o próprio candidato cancele sua inscrição para efetuar uma nova 
inscrição? 

Não há essa possibilidade, nem mesmo de cancelamento por nenhuma instância. 

 
 

 
03 

Onde é possível alterar as datas de um processo seletivo? 

É de competência da PROPG a alteração de datas de qualquer processo seletivo. 

Caso necessário, o programa deve solicitar a mudança em nepg@ufba.br. 

 
 

 
 
 

 
04 

No meu perfil do SIGAA não está aparecendo a ferramenta de "avaliar candidatos". O 
que fazer? 

Avaliação de candidatos em processo seletivo é prerrogativa de coordenação ou 

presidente da comissão. 

Favor verificar em que etapa está o processo seletivo, o responsável por avaliar a 

etapa, já que pode ser a coordenação ou comissão, e solicitar que este responsável 

proceda com a avaliação. 

Secretários de programa não possuem perfil para avaliar candidatos. 

 
 

 
 
 

05 

Vamos criar um questionário com objetivo dos alunos enviarem os documentos do tipo 
“arquivo” para a inscrição. O SIGAA tem alguma limitação de tamanho para o upload 
de arquivos por parte do candidato? 

O processo seletivo permite que insira perguntas em que as respostas sejam por meio 
de arquivos. O candidato poderá escolher um arquivo no formato .pdf e sem limite de 

tamanho. 

mailto:nepg@ufba.br


Página | 20 

 

 

 

 

 

 
06 

Como visualizar o motivo de desclassificação no SIGAA? 

O programa deverá informar por meio de e-mail individual o motivo da 
desclassificação. 

Entretanto, ressaltamos que esta limitação já encontra-se na nossa lista de melhorias. 

 
 

 
 
 
 

07 

Como fazer inscrição de aluno estrangeiro que não possui CPF? 

Quando o candidato for realizar a inscrição, deverá selecionar o campo “A pessoa é 

estrangeira e não possui CPF”, logo, não será exigido o CPF. 
 

 

 
 

 

08 

Por que os campos justificativa e situação não aparecem? 

Os campos de justificativa de desclassificação e situação somente ficam habilitados 

após todos os avaliadores submeterem a avaliação. 

 
 

 
 

 
09 

Como distribuir as vagas em ampla concorrência e supranumerárias? 

É necessário cadastrar o total de vagas e realizar a divulgação da seleção conforme 

consta no edital, com vagas de ampla concorrência e vagas supranumerárias. 

Se na seleção o programa identificar que não preencheu as supranumerárias, é 

prerrogativa do programa transferir para ampla concorrência ou não. Isso deve constar 
no edital. 

 
 

 

 
10 

No formulário aberto aos candidatos, o SIGAA está convertendo números decimais 
(7,1) em inteiros (71). Como resolver? 

O campo numérico não aceita caracteres especiais, como ponto e vírgula. Dessa 
forma, o indicado é alterar para campo texto. 
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11 

Como alterar o tempo de exibição de um processo seletivo? 

Neste tutorial ensinamos como modificar o parâmetro para a obrigatoriedade de 

inserção de linha de pesquisa. De forma similar, você pode alterar o parâmetro do 

campo “Máximo de dias que um processo seletivo pode ficar visível”: 
 

 
 

 
 

 

 
12 

De qual forma um candidato poderá submeter nova inscrição no mesmo processo 
seletivo uma vez que sente necessidade de submeter um novo documento por algum 

motivo especial? 

Não há condições de fazer nova inscrição com o mesmo CPF. O candidato terá que 

retificar o documento na etapa de recurso. 

 
 

 

13 

É possível alterar a comissão de seleção? 

A comissão poderá ser cadastrada apenas no ato de cadastro do processo seletivo 

pela coordenação, sem permissão de alterações futuras. 

 
 

 

 
14 

Quanto tempo demora para o processo seletivo ser publicado após criação? 

É de competência da PROPG(nepg@ufba.br) a publicação do processo seletivo. 

Geralmente, não temos observado demora na publicação dos processos seletivos pela 

PROPG. Entretanto, é importante enviar com antecedência. 
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15 

Como um candidato pode consultar inscrição já realizada? 

Na página do SIGAA → Stricto Sensu → Área do Candidato - Processo Seletivo, 
o candidato deverá clicar em “Meu primeiro acesso”, para que seja enviada a senha 
pelo sistema. 

 

 
 

Caso o candidato esteja solicitando recuperação de senha, sem ter informado ser o 

primeiro acesso antes, a senha não será enviada. 
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Porque está aparecendo uma quantidade de candidatos bem menor que o total no 
momento de lançar o parecer? 

Se a coordenação aprovar na etapa de inscrição somente x candidatos, a etapa 

seguinte somente exibirá x candidatos. 

As etapas estão interligadas, se não há aprovação na etapa anterior, a etapa posterior 
não exibirá os candidatos desclassificados ou sem avaliação. 
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É possível realizar a seleção de docentes pelo SIGAA? 

O módulo de processo seletivo só pode ser usado para realização de processos 

seletivos de discentes. 
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O link "cadastrar discente" na aba de "Gerenciar Processo Seletivo" está inativo, o que 
fazer para ser ativado? 

O link "Cadastrar Discente" é liberado automaticamente após findado o prazo final para 

análise dos recursos e somente para os candidatos aprovados em todas as etapas. 

https://sigaa.ufba.br/sigaa/public/home.jsf
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É possível ter a condição de não identificação dos candidatos no SIGAA para os 
membros da comissão? 

O sistema possui uma opção de “etapa sigilosa”, conforme tratado neste manual em 
Cadastrar Etapa. 
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Divulgamos todos os resultados no site, e acabei esquecendo de colocar as notas nas 

devidas etapas. É possível reabrir o processo seletivo no SIGAA? 

O programa deverá solicitar à PROPG(nepg@ufba.br) que despublique o processo 

seletivo, então, o programa poderá realizar a alteração necessária, e solicitar 

novamente a publicação. 
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É possível que um discente anexe documentação após o período de inscrição? 

Candidatos somente inserem documentos no período das inscrições. Posteriormente 
não é permitido pelo sistema. 
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Há a possibilidade de exclusão de documento que já foi publicado em processo 

seletivo no SIGAA? 

O programa deverá solicitar à PROPG(nepg@ufba.br) que despublique o processo 

seletivo, então, o programa poderá realizar a alteração necessária, e solicitar 

novamente a publicação. 
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Ao cadastrar processo seletivo notamos que as linhas de pesquisa estão incorretas. 
 

Como alterar?    

O órgão responsável  pelo  planejamento,  cursos  e  adequação de áreas de 

concentração e linhas de pesquisa é o NUREC-PG(nurec-pg@ufba.br).    
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Qual é a diferença entre um questionário e o formulário de inscrição? 

O formulário de inscrição é padrão do SIGAA, com solicitação de dados pessoais do 

candidato. 

O questionário é elaborado pelo programa, de acordo com a necessidade de 

informações e documentos para a candidatura no processo seletivo. 

Quando o candidato realiza a inscrição, ele encontra a ficha de inscrição, e logo abaixo 

o questionário elaborado pelo programa. 
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Quem pode cadastrar um processo seletivo? 

Somente usuários com acesso ao portal coordenação (coordenador ou secretário) 

poderão cadastrar um processo seletivo. Não há possibilidade de um docente realizar 

cadastro. 
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Houve a desistência de uma das candidatas aprovadas no processo seletivo. 

Convocamos a candidata seguinte, porém, o status da mesma foi registrado como 
"ELIMINADO" no SIGAA. Como proceder? 

O processo seletivo no SIGAA segue um fluxo cronológico, ou seja, o resultado final 

possui uma data e após essa data somente é permitido a alteração de algum dado 

com a alteração dessa data de resultado final. 

A PROPG é o setor que possui competência para alteração de data e de status no 

processo seletivo. Utilize o email nepg@ufba.br para fazer o pedido. 
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Entendo que o processo é virtual, porém, em relação aos documentos na Secretaria 
Geral de Cursos, já aceitam a versão virtual? 

Após o processo de seleção ser finalizado, todos os documentos devem ser enviados 

ao NAREP para auditoria. 
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Como devo proceder caso o aluno tenha a dispensa da primeira fase (proficiência em 
inglês)? 

Caso a comissão de fato aceite e aprove a comprovação de proficiência do candidato, 

basta informar que o candidato foi aprovado nesta etapa. 

mailto:nepg@ufba.br
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É possível fazer a verificação da veracidade da autodeclaração como negro ou pardo 
pelo SIGAA? 

No sistema não existe tal funcionalidade. 

 


	Sumário
	Atualizado em 28 de setembro de 2022.

	PROCESSO SELETIVO NO SIGAA
	Antes de começar...
	Questionário específico
	Cadastrar questionário
	Cadastrar processo seletivo
	Cadastrar dados gerais do processo seletivo
	Cadastrar etapa
	Cadastrar etapa de consolidação
	Adicionar questionário e número de vagas
	Submeter processo seletivo à PROPG
	Cadastrar comissão
	Avaliar inscrições
	Em cada etapa cadastrada existe uma data para:
	Avaliação pela Comissão
	SIGAA → Portal Coord. Stricto → Cadastros → Processos Seletivos → Avaliar Candidatos.

	Avaliar recurso
	Matricular candidatos aprovados
	Consultar dados e horários de um processo seletivo
	Ativar ou desativar obrigatoriedade de inserção de linha de pesquisa
	Perguntas frequentes sobre o processo seletivo


