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PROCESSO SELETIVO NO SIGAA

Este documento tem como objetivo guiar a coordenacdo do curso no cadastro e geréncia
do processo seletivo através do SIGAA. Nas prdximas secOes serdo listadas as atividades
que deverao ser realizadas pela coordenacgao do curso, docentes avaliadores, PROPG e
candidatos durante o andamento das atividades do processo.

As atividades que compde o processo seletivo sao:

1. Gerenciar processo seletivo
a. Cadastro do processo seletivo;
i. Cadastrar questionario online;
ii. Cadastrar etapas de avaliagao;
jii. Cadastrar niUmero de vagas;
b. Submeter processo seletivo para aprovacao da Pré-reitoria;
c. Cadastrar comissao avaliadora;
2. Gerenciar inscrigoes;
a. Avaliar inscrigoes;
b. Avaliar recursos;

Estas atividades sdao obrigatorias e devem ser realizadas no SIGAA para que o aluno
possa ser concluido e ter seu diploma emitido pela SUPAC.

Antes de comecar...

O SIGAA permite adicionar, opcionalmente, um questionario junto ao formulario de
inscricao no processo seletivo. Contudo, este precisa ser cadastrado primeiro, para depois
ser adicionado ao processo seletivo.

Abaixo sera mostrado como cadastrar um questionario de perguntas.

Questionario especifico

Esta operacao permite o cadastro de questionarios para processos seletivos, bem como
alteragdo de dados e exclusdo deles. E possivel cadastrar questiondrios para um
processo seletivo através do caminho: SIGAA — Portal Coord. Stricto — Cadastros —
Processos Seletivos — Gerenciar Questionarios.
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Gerenciar Questiondrios
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Figura 1. Caminho, no SIGAA, para cadastrar questionario

Ao clicar em “Gerenciar Questiondrio”, o sistema abrird a pagina “Questionarios”. Nela
sera exibida uma lista com os questionarios cadastrados previamente. Ainda nesta tela é
possivel cadastrar, visualizar, alterar e inativar um questionario.

PORTAL DO COORDENADOR STRICTO > QUESTIONARIOS

.} Cadastrar Novo Questionario i Visualizar . : Alterar ‘:_‘l: Duplicar Questionario .‘.’J: Remover
Titulo do Questionario Tipo Perguntas
Questiondric Complementar para Processos Seletivas Questiondrio Complementar para Processos Seletivas 10 g Q9

Figura 2. Lista de questionarios

Cadastrar questionario

Um questionario € um formulario online, que devera ser respondido obrigatoriamente pelo
candidato no momento da sua inscricdo. Nele, o usuario pode produzir pesquisas de
multipla escolha, fazer questOes discursivas, solicitar avaliagdes em escala numérica,
solicitar arquivos, entre outras opcoes.

Questionarios sao especificos de um processo seletivo. No entanto, este podera ser duplicado
e renomeado para um novo processo seletivo. Caso o programa tenha necessidade de inserir
novas perguntas devera inserir depois que o novo questionario for salvo e ndo esteja mais
associado ao questionario anterior. Para cadastrar um novo questionario clique em “Cadastrar
Novo Questionario”.

PORTAL DO COORDENADOR STRICTO » QUESTIONARIOS

_ ~4: Visualizar 4, Alterar Q?I: Duplicar Questionario -y: Remover

Titulo do Questionario Tipo Perguntas

Figura 3. Agdo: Cadastrar Novo Questionario
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Na tela “Dados Gerais”, informe o titulo do questionario:

PoRTAL DO COORDENADOR STRICTO > QUESTIONARIO > DADOS GERAIS

Tipo de Questionario: Questionaric Complementar para Processos Seletives
Titulo: # :Que.stiona'riu Teste|

Cancelar || Avangar ==

* Campos de preenchimento cbrigatdric.

Figura 4. Tela de dados gerais do questionario.

Ao finalizar clique em “Avancar >>" para ir para a proxima tela.

Na tela “Adicionar Pergunta”, sera possivel adicionar perguntas ao questionario.

ADICIONAR PERGUNTA

Tipo de pergunta: #|-- SELECIONE -- v

UNICA ESCOLHA

Pergunta: | UNICA ESCOLHA COM PESO NA ALTERNATIVA
MULTIPLA ESCOLHA
MULTIPLA ESCOLHA COM PESO NAS ALTERNATIVAS

Pergunta Obrigatona? DISSERTATIVA
NUMERICA .
VERDADEIRO OU FALSO ncelar  Resumo do Questionarnio

ARQUIVO

¥ Campos de preenchimento obrigatério.

Figura 5. Tela para adicionar perguntas no SIGAA

Nao existe um limite de quantas perguntas podem ser adicionadas. Os tipos de perguntas
disponiveis no SIGAA s3o:

1) UNICA ESCOLHA: Nesta opcdo sera fornecida a opcdo de selecionar apenas uma
resposta das oferecidas;

2) UNICA ESCOLHA COM PESO NA ALTERNATIVA: Neste tipo de pergunta, o
usuario devera atribuir um Peso a cada Alternativa;

3) MULTIPLA ESCOLHA: Nesse caso, podera ser selecionada uma ou mais
respostas das oferecidas;

4) DISSERTATIVA: Aresposta, nesta opcao, devera ser feita de forma textual;
5) NUMERICA: Nesta opcdo, um numero devera ser dado como resposta;

6) VERDADEIRO OU FALSO: A resposta devera ser Sim ou Nao;

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

E necessario informar ainda:

1) o titulo da pergunta;
2) se esta é obrigatoria ou ndo;
3) as alternativas (quando houver).

A figura abaixo ilustra o cadastro de uma pergunta do tipo “UNICA ESCOLHA COM PESO
NAALTERNATIVA”.
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ADICIONAR PERGUNTA

Tipo de pergunta: % UNICA ESCOLHA COM PESO NA ALTERNATIVA T

Pergunta tipo Onica escolha com peso na alternativa
Pergunta: #

Pergunta Obrigatéria? ¥

ADICIONAR ALTERNATIVAS

&): Adicionar alternativa 4 / "% : Mover alternativa para cima ou para baixo “l: Remover alternativa

Peso: #
Alternativa: # 4 ©
ALTERNATIVAS
Alternativa 1 - (Peso: 1) &3y
Alternativa 1 - (Peso: 5) 4 By

Adicionar Pergunta || Cancelar || Resumo do Questiondrio

Figura 6. Cadastro de uma pergunta com peso nas alternativas

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

Para visualizar o questionario clique em “Resumo do Questionario”. Sera exibida uma tela
com todas as informacdes cadastradas até o momento. Nesta tela é possivel cadastrar
novas perguntas, alterar a ordem das perguntas no formuldrio, alterar, excluir uma
pergunta.

PORTAL DO COORDENADOR STRICTO > QUESTIONARIO > VISUALIZACAO

& Nova pergunta & / % : Mover pergunta para cima ou para baixo '.: Alterar pergunta  ©J: Remover pergunta

RESUMO DO QUESTIONARIO
Tipo de Questionario: Questiondrioc Complementar para Processos Seletivos

Titulo: Questiondrio Teste

Questionario

1. Pergunta tipo nica escolha com pesec na alternativa #

B
() Altemnativa 1
() Alternativa 1
2. Comprovante de pagamento { Apenas arquivos PDF ). & .
B

Arquivo Anexo

_ << Editar Dados Gerais || Cancelar

Figura 7. Tela de visualizagcdo do questionario

Para finalizar o cadastro do questionario, clique em “Cadastrar Questionario”.
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OBSERVACOES SOBRE
QUESTIONARIOS

O questionario de um processo seletivo pode ser alterado antes do recebimento
de inscricdes, pelos secretarios ou coordenagao do programa.

O caminho para alteracdo de questionarios é: Portal Coordenacdo > Cadastros >
Processos Seletivos > Gerenciar Questionarios

O limite de caracteres para as respostas dissertavtivas é definido pelo programa
no ato do cadastramento do questionario.

As ocorréncias relativas a quantidade de caracteres, que nao atendam aos limites
necessarios para as respostas dos candidatos é de responsabilidade dos
programas.

ALTERACAO DE
QUESTIONARIOS

Para questionarios duplicados de processos seletivos anteriores

N3o sera possivel a alteracdo, devido a associacdo do questionario com outro
processo seletivo.

Favor seguir os passos abaixo:

1. Duplicar o questionario, renomeando-o e salvando logo apds;
2.Retornar ao questionario duplicado e renomeado, acrescentando a
pergunta desejada e salvando;
3.Retornar no questionario para conferir;
4.Em seguida, entrar em contato com a PROPG (nepg@ufba.br) com as
seguintes informacgoes:
e Informar a necessidade de alteracdo do questionario desse processo
seletivo;
e Informar o titulo do novo questionario;
e Solicitar a alteracdo do questionario no processo seletivo em questao.

Para o questionario que seja unico, nunca antes utilizado ou duplicado.

Favor seguir as seguintes orientacdes:

1. Solicitar a PROPG para (despublicar) o processo seletivo e em seguida
execute o procedimento de (solicitar alteracao) para devolver o processo
seletivo ao programa;

2.0 programa altera o que for necessario no questionario;

3. Em seguida, solicita nova publicacao para a PROPG.
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Para os dois casos nao devem ter inscri¢cdes efetivadas.

Caso tenha alguma inscricao, estas deverao ser canceladas para evitar erros
futuros de inscricbes com um questionario e outras inscricoes com questionario
diferente.

Cadastrar processo seletivo

Durante o cadastro do edital de um processo seletivo a coordenagao do programa pode
informar, além dos dados gerais do edital: manual do candidato, questionario online,
etapas etc. Para cadastrar um processo seletivo acesse: SIGAA — Portal Coord. Stricto
Sensu — Cadastros — Processos Seletivos — Gerenciar Processos Seletivos.

&) cadastros | &5 Aluno | 97 Turmas | [ Matriculas | 4, Consultas Relatérios | Y Bik

Corpo Docente do Programa *

Ementas e Referéncias de Componentes Curriculares

Processos Seletivos » Gerenciar Processos Seletivos

Oferta de Vagas nos Cursos

Analizar Rerurans

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”.
Sera exibido um formulario para cadastrar as informacdes do processo seletivo. Neste
formulario sera necessario informar:

Titulo do edital (obrigatorio);

¢+ Inicio e fim das inscricOes (obrigatorio)!;

+ Anexar o Edital e o Manual do Candidato?;

¢ Se o sistema deve verificar a disponibilidade de vagas;
¢ Se possui taxa de inscrigao.

Caso o processo seletivo possua taxa de inscricdo, a GRU devera ser gerada diretamente

em: https://sggru.ufba.br/sagru/publico/escolha cadastro externo.jsf.

Sera possivel ainda informar outros dados ao candidato, tais como: descrigdo do processo
seletivo e orientacbes aos inscritos. Estas orientacdes serdao apresentadas no
comprovante de inscricao do candidato.

Apos preencher os dados gerais do processo seletivo, cligue em “Avancar >>" para seguir
para a tela “Cadastro de Etapa”.
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! A data de inicio das inscrigdes 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 € mandatorio o cadastro de ao menos
duas etapas, sendo uma delas, obrigatoriamente, a etapa de consolidacao do processo
seletivo.

Ao cadastrar uma etapa, sera necessario informar:

titulo;

descricao;

a ordem da etapa;

responsavel pela a avaliacao (se uma comissdo ou se a coordenacao);

metodologia de avaliagdo (Se competéncia ou nota).

AN L S

se a etapa é sigilosa ou nao3.

Para cada uma das etapas sera necessario informar os prazos para:

1. divulgacao dos resultados;
2. interposicao dos recursos;

3. analise dos recursos.

Dapos Graars 2a Frara

¢ pede sracteres L)
spensivel pela Avabacsor mdid cordenass
et o Ot
gleta - '
Daras ua Erap
[ divulgachs des renitades: » 531533510 [ a8 3 ] | — Parte 1 - Resultado
| sterponcho doe recurce: « 05,00/3010 [ as33:30 | LY | —» Parte 2 - Interposicao de recurso
|— Prags pars snkise dos recursce: ¢ 10/03/3010 08 4s ) jw ——> Parte 3 - Analise do recurso
Arersr
: Visualizar Etaps :Allerar tlaps  U: Remover Plaps
Lraras Capastuapas (1)
Ordem Titude Avel Metodal sgil
1 Etapa obrigatonia teste Cimaido Competdoca (Te | o
« Voltar | Cancelar | Avanger »»

Figura 9. Tela de cadastro de etapa
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3 Se a etapa for cadastrada como sigilosa, o0 nome dos candidatos sera omitido do formulario de avaliacdo e
substituido pelo seu nimero de inscrigdo.

OBSERVACOES SOBRE AS DATAS:

01 | Nao pode haver sobreposicao entre as datas informadas.

02 | O prazo para interposicdao dos recursos deve ocorrer apés a data de divulgacao
dos resultados.

03 | O prazo para a andlise dos recursos deve ocorrer apés a data para interposicao
dos recursos.

04 | Caso o programa nao consiga fazer o lancamento da avaliacao de uma etapa
dentro do prazo, a data do resultado deve ser alterada. Se houver sobreposicao
de datas nas etapas, as demais datas também devem ser alteradas.

05 | Somente a PROPG pode realizar a alteragcao das datas. Utilize o email
nepa@ufba.br para enviar o pedido.

06 | O programa deve se certificar que o horario maximo das etapas nao seja 0h.
Supondo que a data final da etapa € no dia 4, se o horario maximo dela for Oh, s
sera possivel fazer alteragOes até 23h59 do dia 3.

Sendo assim, os prazos sempre devem ser:

DaTas pa ETara

Prazo para divulgagdo dos resultados: # E] a

Prazo para interposigdo dos recursos: # m as 23:59 U
Prazo para andlise dos recursos: # B as 23:59 U

Adicionar Etapa

Ao finalizar o cadastro de todas as etapas intermediarias do processo seletivo, clique em
“Avancar >>" para cadastrar a etapa de consolidacao (resultado do processo).
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Cadastrar etapa de consolidacao

O cadastro da etapa de consolidacao é similar ao das outras etapas, com a diferenca de
gue nao é possivel alterar nem a ordem (sera sempre a Ultima etapa do processo) nem a
metodologia (sempre através de uma nota).

ETAPA DE CONSOLIDACAO DO PROCESSO SELETIVO

Dapos GerAals pA Evara
Titulo: » Etapa de Consolidacdo

Existe uma etapa de “Consolidagdo do Processo Seletivo" que € obrigatona ao sistema
Descricio: #

Vocé pode digitar 240 caracteres, :J
Responsavel pela Avaliacdo: ® comissdo Coordenagdo
Metodologia: Nota
Sigilosa? sim ® nio
Datas pa Evapa
Prazo para divulgagdo dos resultados: # 08/03/2019 3s523:59 EJ
Prazo para interposicdo dos recursos: #09/03/2013 |7 as 23:59 EJ
Prazo para andlise dos recursos: # 10/03/2019 &s 23:59 ,-_;]

<< Voltar | Cancelar = Avangar >>

Figura 10. tela de cadastro da etapa de consolidacao

Ao finalizar o cadastro da etapa de consolidacao, clique em “Avancar >>".

Adicionar questionario e numero de vagas

Para adicionar um guestionario ao processo seletivo, &€ necessario que este tenha sido
cadastrado no SIGAA previamente.

Na tela Dados do Processo Seletivo, sera possivel adicionar:

+ O curso, ao qual o processo seletivo se refere*;

» O questionario de perguntas especificas (opcional);

+ O total de vagas para o curso.
Caso o usuario deseje, o sistema permite a inclusao de um questionario que devera ser
preenchido pelo candidato durante a etapa de inscricdao. Na construgdo deste questionario
a Coordenacao do Programa pode utilizar perguntas de multipla escolha, fazer questdes
discursivas, solicitar avaliagdes, solicitar arquivos, entre outras opgoes.

Através dos dados coletados no questionario, a Coordenacao do Programa pode produzir
varios tipos de analises do perfil dos candidatos.

4 Um processo seletivo s6 pode estar ligado a um Unico curso/nivel, isto €, um processo seletivo para o
mestrado e outro processo seletivo para o doutorado. Ndo sendo possivel um Unico processo para ambos
0S CUrsos.
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O questionario nao esta associado a nenhum nivel de ensino, podendo ser utilizado tanto
para mestrado quanto para o doutorado. O processo seletivo permite a selecao de apenas
UM questionario por edital.

DADOS DO PROCESSO SELETIVO
CuRSO DO PROCESSO SELETIVO
Curso: * MESTRADO EM CIENCIA DA COMPUTAGAO/PGCOMP - SALVADOR ( MESTRADO ) v
Questionano: Questionario Complementar para Processos Seletivos v

Total de Vagas: = 30

LINHAS DE PESQUISA DO PROCESSO SELETIVO
Linhas de Pesquisa: | -- SELECIONE -- v N° de Vagas: 0 2

LINHAS DE PESQUISA CADASTRADAS

ENGENHARIA DE SOFTWARE - MESTRADO 30 Vagas o

Total 30 Vagas

Salvar | Submeter = << Voltar | Cancelar

Figura 11. Tela de Dados do Processo Seletivo

Por fim, sera necessario 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 necessario que as linhas de pesquisas ja estejam cadastradas no
SIGAA>,

Submeter processo seletivo a PROPG

E possivel salvar as informacdes do processo seletivo sem encaminha-las para a
PROPG. O processo seletivo ficara com o status CADASTRADO, até que seja submetido
para aprovacao do gestor. Para isto, na tela de Dados do Processo Seletivo (figura 11),
clique em “Salvar”.

LisTa DE PROCESS0S SELETIVOS

Curso Nivel Periodo de Inscricbes Status
ProcEsSso SELETIVO - SIGAA ¥ -ﬂ
DOUTORADO EM CIENCIA DA COMPUTACAQ DOUTORADO 24/05/2019 a 24/05/2019 CADASTRADO &

Figura 12. Processo seletivo com status Cadastrado

Ao final do processo, os dados do edital deverao ser submetidos para aprovacao da
PROPG. Para isto, na tela de Dados do Processo Seletivo (figura 11), clique em
“Submeter”. O processo seletivo ficara com o status de PENDENTE DE APROVACAO e
nao podera mais ser alterado pela Coordenacao do Programa.

Curso Nivel Periodo de Inscrigoes Status

TesTe po Processo SeLeTivo no SIGAA

MESTRADO EM CIENCIA DA COMPUTAGAD MESTRADO 22/03/2019 a 22/03/2019 PENDENTE DE APROVACAOD

Figura 13. Processo seletivo com status Pendente de Aprovacao

5 Caso nao haja nenhuma linha de pesquisa cadastrada para o curso, sera necessario entrar em contato
com a SUPAC e solicitar ainclusdo das linhas de pesquisas desejadas.
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Cadastrar comissao

Sera necessario cadastrar a comissdao e seus membros participantes no SIGAA para os
casos em que ao menos uma das etapas do processo seletivo sera avaliada por uma
Comissdo. E possivel cadastrar uma comissdo para um processo seletivo através do
caminho: SIGAA — Portal Coord. Stricto — Cadastros — Processos Seletivos —
Gerenciar Comissao.

@) Cadastros | &7 Alune | 4% Turmas | (g Matriculas | 9, Consultas || Relatérios | A il

Corpo Docente do Programa *

Ementas e Referéncias de Componentes Curriculares

Processos Seletivos 3 Gerenciar Processos Seletivos

Oferta de Yagas nos Cursos

. . . Analizsar Recursos
Projetos de pesquisa vinculados ao programa

- . Avaliar Candidat
Solicitar Cadastro de Componente Curricular valiar Landidates

Estrutura Curricular Gerenciar Moticias

.. Gerenciar Comissio
Calendario do Programa

Figura 14. Caminho para acessar a funcionalidade de gerenciar comissao

Na tela “"Gerenciar Comissao de Processo Seletivo”, sera possivel visualizar as comissoes
cadastras anteriormente ou adicionar uma nova comissao. Para cadastrar uma nova
comissao, clique em “Cadastrar Comissao”, conforme indicado na imagem abaixo.

PoRrTAL DO COORDENADOR STRICTO > GERENCIAR COMISSAO DE PROCESSO SELETIVO

BuscAR COMISSOES

Programa: PROGRAMA DE POS-GRADUACAD EM CIENCIA DA COMPUTACAO (PGCOMP)
Processo Seletivo: # | teste processo - DOUTORADO v

Buscar || Cancelar

Figura 15. Cadastrar nova comissao

Na tela “Cadastrar Comissdo”, sera necessario informar:

o O processo seletivo ao qual essa comissao faz parte;
¢ O nome da comissao;
¢ Alista de membros e suas respectivas fungoes.

Na comissao do SIGAA, os participantes podem assumir a funcao de PRESIDENTE ou de
MEMBRO.
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DAvos bA Comissio
e * PROGRAMA DE POS - GRADUACAOG EM CIENCIA DA COMPUTACAD (MGCOMP)

Nowe Sa Comissho: » Comssda avelnden de primenn stase

ASCone Membro | Canceler

W: Remaver Membro

Memonos Avtcionanos (6)

Nomne

cegeee

Lirerar Comssho

Figura 16. Tela de cadastro da comissdo

Para finalizar o cadastro da comissao, clique em “Cadastrar Comissao”.

N ATENCAO

e Apenas um membro da comissao pode assumir a fungdo de PRESIDENTE,;

e 50 sera possivel cadastrar docentes que fagam parte do quadro de funcionarios da
UFBA, ndo sendo possivel adicionar docentes externos na comissdo, mesmo que
estes fagam parte da equipe do programa;

Avaliar inscricdes

O processo seletivo pode ser dividido em duas ou mais etapas. Estas etapas podem ser
avaliadas pela Coordenacgao ou por uma Comissao Avaliadora.

Em cada etapa cadastrada existe uma data para:

+ Divulgagao de resultados;
+ Interposicdo de recursos;
¢ Analise de recursos.

Avaliacao pela Comisséo
Caso a avaliacao de uma ou mais etapas seja realizada por uma comissao:

+ Cada membro tem até a data de divulgagao de resultados para:
o Acessar o sistema (através do Portal do Docente) — Avaliar os candidatos;

o A avaliagao ocorre por meio de uma nota ou de um conceito (APROVADO
ou REPROVADO).
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E possivel avaliar uma inscricdo através do caminho:

SIGAA — Portal Coord. Stricto — Cadastros — Processos Seletivos — Avaliar
Candidatos.

() Cadastros | & Aluno | ~-Turmas | (@ Matriculas | ‘4, Consultas || |Relatérios | EYBi
Corpo Docente do Programa ¥

Ementas e Referéncias de Componentes Curriculares

Processos Seletivos [ Gerenciar Processos Seletivos

Oferta de Vagas nos Cursos

. . . Analisar Recursos
Projetos de pesquisa vinculados ao programa

Avaliar Candidatos

Solicitar Cadastro de Componente Curricular

Figura 17. Caminho para acessar a funcionalidade de avaliar candidatos

Ponrar oo Dacinte > AVALIAGAD DA L1ara 0o Processo Stierivo

CANDIDATO AVALMDOR ¢ AVALIADOR 2 AVALIADOR ) AVALIADOR 4 AVALIADOR §

CANDIOATO TESTE RE

WADO  REPROVADC REPACVEDD  APROVADO .

CANOIDAYO TESTE 2 AWaVALO APROVALO APRONVGO0 v

APROVADO APROVADO LPROVADO APROVIOO

Salvar Notas  Cancew

Figura 18. Candidatos do processo seletivo

¢ Aavaliacao dos membros da comissao nao aprova nem reprova os candidatos;

¢+ Mesmo que todos os avaliadores reprovem um candidato, este apenas sera
eliminado se o presidente da comissao o reprovar;

+ Os candidatos reprovados ndao aparecerao nas proximas etapas.

PORTAL DO DOCENTE > AVALIAGAO DA ETAPA DO PROCESSO SCLETIVO

EYAFA ORRIGATERIA YEATE

CANDIDATO AVALIADOR 1 AVALIADOR 2 AVALIADOR 3 AVALIADOR ¢ AVALIADOR § RESULTADO FINAL ETuaACA0
ANODATO TESTE AFRONADO REPROAD0O REFROVADO REFROVADC APRCNVADD APRIVADD v
CANODRIO TESTE D APROVADO APRCVADG APTETVALO APNOVRDO APROVOD SFPROVADO v DESCLASSS LA
APROVADO APRIVADD AFROVADO APROWADO APROVADD APNOVALY

Cancelat  Avangar »»

Figura 19. Candidatos do processo seletivo 2

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

PORTAL DO COORDENADOR STRICTO > AVALIAGAO DA ETAPA DO PROCESSO SELETIVO

CANDIDATO RESULTADO FINAL SITU.H(}AO

506 8,7 CLASSIFICADO ¥
508 7 CLASSIFICADO r
Cancelar | Avancar ==

Figura 20. Tela avaliagéo de etapas
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Avaliar recurso

Quando a etapa cujo responsavel pela avaliacao seja a Comissdo, 0s recursos interpostos
s6 poderao ser avaliados pelo PRESIDENTE, caso contrario os recursos so poderao ser
avaliados pelo Coordenador do Programa.

DETALHES Do Recunso

Davos vo(a) Canvroaro(a)
Nome: CANDIDATO TESTE 2
E-mail:
Dapos oa ETara
Etapa: Etapa obngatona teste
Descricdo: E necesssno adicionar 80 menos uma etaps 30 processo seletivo no SIGAA
Davos DA AvaLtacio
Metodologia: Competénca
Responsavel: Comissio
Situacdo do Candidato: DESCLASSIFICADO
AvaLtapos(a ResuLTapo
APROVADO
APROVADO
Avaliacao: APROVADO
APROVADO
APROVADO
L i REPROVADO

Recurso Interrosto

Justificativa: Discordo da reprovacio

PARECER DA ANALISE
Resultado: » DEFERIDO M

| ok.
Parecer: «

Retificacao do Resultado: # REPROVADO v
Situagao do Candidato: DI

Submeter || << Voltar Cancelar

Figura 21. Tela de avaliagdo de recurso

¢ Uma vez informado o parecer de um recurso, nao sera possivel altera-lo.

s Caso haja recursos reprovados, para avancgar para a proxima etapa € necessario
adicionar as justificativas das desclassificacoes.

Insira as justificativas, e clique no botdo “Avancar” no fim da pagina:

PORTAL DO DOCENTE > AVALIAGAO DA ETAPA DO PROCESSO SELETIVO

ANALISE DOCUMENTAL E HOMOLOGAGCAO DAS INSCRICOES - CANDIDATOS DESCLASSIFICADOS

CANDIDATO RESULTADO FINAL JUSTIFICATIVA DE DESCLASSIFICAC;&O

REPROVADO
REPROVADO

REPROVADO

Figura 22. Tela para justificativa de desclassificacéo
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e O sistema ndo informa notas e pareceres aos alunos;
e O programa deve notificar via publicagao na pagina do programa efou cadastrar uma
noticia no processo seletivo.

Matricular candidatos aprovados

Terminado o prazo para analise dos recursos da etapa de consolidagao, a Coordenacao
podera matricular os candidatos aprovados.

Os dados fornecidos pelos alunos durante a inscricao serao importados durante a
matricula, podendo ser alterado livremente pela Coordenacdo do Curso.

0O SIGAA nao valida em nenhum momento o nimero de vagas destinadas a uma linha de
pesquisa especifica, conforme informado no Processo Seletivo,

Isto permite que sejam cadastrados mais alunos para uma linha de pesquisa do que a
gquantidade de vagas destinadas inicialmente para ela.

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

Consultar dados e horarios de um processo seletivo

No portal coordenacao, nhavegue no menu:

Cadastros — Processos Seletivos — Gerenciar Processos Seletivos:

UFBA - SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas

LR B RS s s (Deslogar) alterar vineulo Semestre atual: 2021.2 Qi Médulos

P 35~ A PG-AU)... (12.01.57.
ROGRAMA DE POS-GRADUACAQ EM ARQUITETURA E URBANISMO (PPG-AU)... (12.01.57.08) @ Aleeas senk

&) Cadastros | £ Aluno | 7 Turmas | (@ Matriculas | 4 Consultas Relatérios | =7 Pagina Wes | [{]out
Corpo Docente do Programa >
Processos Seletivos > Gerenciar Processos Seletivos

Solicitar Cadastro de Componente Curricular

’ Analisar Recursos
Estrutura Curnicular

Parametros do Programa Gerendiar Noticias

Gerenciar Comissio
TRANCAMENTOS PENDENTES DE ORIENTAGAO Gerenciar Documentos

N3o hé trancamentos pendentes Gerenciar Questionarios

Figura 23. Menu Cadastros > Gerenciar Processos Seletivos

Na proxima tela sera listado todos os processos seletivos abertos.
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Cligue no botdo “Visualizar Processo Seletivo” (icone da lupa):

& cadastrar Novo Processo Seletivol 41 Visualizar Processo Seletivo ‘

£g: Sincronizar com Administrativo £*: Gerenciar Inscricoes L : Lista de Presenca dos Inscritos

.-t Alterar Processo Seletivo @J: Remover Processo Seletivo
[E.}]: Imprimir Questionarios de Todos os Inscritos

LisTA DE PROCESS0S SELETIVOS

Curso Nivel Periodo de Inscricies Status
SELECﬁD PARA ALUNO ESPECIAL 2021.2

MESTRADO EM ARQUITETURA E URBANISMO MESTRADO 01/07/2021 a 06/07/2021 PUBLICADO @l J=_r [E.}]

PPGAU - EDITAL PROCESS0O DE SELECAO PARA O DOUTORADO ACADEMICO TURMA 2022-1

DOUTORADO EM ARQUITETURA E URBANISMO DOUTORADO 18/06/2021 a 30/08/2021 PUBLICADO A&’J:_r [E.}]

PPGAU - EDITAL PROCESS0O DE SELECAO PARA O MESTRADO ACADEMICO TURMA 2022-1

MESTRADO EM ARQUITETURA E URBANISMO MESTRADO 18/06/2021 a 30/08/2021 PUBLICADO A&’J:_r [E.}]

Figura 24. Botéo “Visualizar Processo Seletivo”

Para visualizar os detalhes de uma etapa:

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

Curso: DOUTORADO EM ARQUITETURA E URBANISMO/PPG-AL - SALVADOR
PROGRAMA DE POS-GRADUACAQ EM ARQUITETURA E URBANISMO (PPG-AL)

Nivel: DOUTORADO
Periodo de Inscrices: 18/06/2021 as 08:00 - 30/08/2021 &as 23:59

Namero de Vagas: 20
4z Visualizar Etapa +

Etaras po ProceEsso SELETIVO

Etapa Divulgacdo dos resultados até  Interposicdo de recursos até  Analise dos recursos até
Andlise documental e homologacdo das inscricdes 27/09/2021 as 23:59 28/09/2021 as 23:59 29/09/2021 as 23:59
Avaliacio do Projeto de Tese 15/10/2021 as 18:00 21/10/2021 as 18:00 25/10/2021 as 18:00 -

Figura 25. Botao “Visualizar Etapa”

No pop-up que aparecera na tela, é possivel ver os dados da etapa.

Esta tela possui uma secao especifica para as datas da etapa:

. Descricao da Ftapa X

| -
Dapos GERAIS DA ETaPa b
Titulo: Anélise documental e homologacdo das inscrigcbes ,
Corresponde 3 conferéncia da documentacio apresentada no ato de
Descrigao: inscricdo. A auséncia ou preenchimento nn;om)pletq ou errado dg Pl
qualquer item solicitado, conforme edital, implicard na eliminacdo do
d candidato.
ui Responsavel pela Avaliacdo: Comissdo
Metodologia: Competéncia
! Sigilosa? Nio .
Ordem: 1 i
DAaTAas pa ETara
Prazo para Divulgacado dos Resultados: 27/09/2021 3s 23:5%
Prazo para Interposicdao dos Recursos: 28/09/2021 as 23:59 .
Prazo para Analise dos Recursos: 29/09/2021 as 23:59 1
. — N

Figura 26. Tela Descri¢éo da Etapa
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Ativar ou desativar obrigatoriedade de insercdo de linha de pesquisa

E possivel alterar alguns parametros que sao individuais aos programas no SIGAA.

Por exemplo, alterar a obrigatoriedade de insercao da linha de pesquisa em um processo
seletivo.

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

- . (Deslogar) afterar vinculo Semestre atual: 2021.2 Li Médulos

PROGRAMA DE POS-GRADUACAQ EM EDUCACAC (PGEDU) (12.01.66.09) s
. Alterar senha

) Cadastros | £ Aluno | 7 Turmas | (@ Matriculas | ‘4, Consultas || |Relatérios | =7 Pagina WEB | [C]out

Corpo Docente do Programa >

Processos Seletivos 4
Solicitar Cadastro de Componente Curricular

Estrutura Curricular

Parédmetros do Programa

Figura 27. Menu Cadastros

¢ Na tela seguinte, na secao “Processos Seletivos”;
+ No campo “Solicitar area e linha de pesquisa na inscricao da sele¢ao”;
¢+ Selecione a opcao (SIM) ou (NAO), de acordo com a necessidade do programa.

S Comsmss w e (Deslogar) Atterar virculo Semestre atual: 2021.2 | Médulos ¢ caixa postal

PROGRAMA DE POS-GRADUAGAC EM EDUCAGAC (PGEDU) (12.01.66.03) =
= Alterar senha

PORTAL DO COORDENADOR STRICTO > PARAMETROS DO PROGRAMA

PARAMETROS DO PROGRAMA

PROGRAMA DE POS-GRADUACAO EM EDUCACAD (PGEDU)
MATRICULA DE ALUNOS REGULARES

Doutorade Mestrado

Maximo de renovacoes da qualificagdo: % |1 1
Méximo de renovacdes da defesa: & |1 1
Permite matricula em defesa sem ter gualificacio consolidada: * () nN3o @ sim
MATRICULA DE ALUNOS ESPECIAIS
Permite matricula on-line de alunos especiais? * @ y3s O sim

Maximo de matriculas por periodo para alunos especiais: # |2

PROCESS0S SELETIVOS
Solicitar rea e linha de pesquisa na inscricio da selecdo: * () N3o @ sim
Solicitar orientador na inscricio da selecdo: * @ N3o ) Sim EI
Solicitar o arguive de um projeto (em formato PDF): *# ®) n3o () Sim
Maximo de dias gue um processo seletivo pode ficar visivel: #|g @

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

01

Os candidatos tém acesso ao resultado das etapas?

Os candidatos tém acesso somente a informacdo de que foram reprovados. Os
pareceres nao ficam visiveis para os candidatos, devendo ser enviados
individualmente, para que estes possam entrar com recurso.

Enquanto os candidatos forem sendo aprovados, o status da inscricao fica como
"Submetido". Somente na aprovacao final o candidato visualizara o status aprovado.

No SIGAA, os candidatos reprovados podem acessar o0 sistema apenas para interpor
recursos.

E possivel que o préprio candidato cancele sua inscrigdo para efetuar uma nova

inscricao?

N3o ha essa possibilidade, nem mesmo de cancelamento por nenhuma instancia.

Onde é possivel alterar as datas de um processo seletivo?

03

04

E de competéncia da PROPG a alteracdo de datas de qualquer processo seletivo.
Caso necessario, o programa deve solicitar a mudanga em nepg@ufba.br.

No meu perfil do SIGAA nao esta aparecendo a ferramenta de "avaliar candidatos". O

que fazer?

Avaliacdo de candidatos em processo seletivo é prerrogativa de coordenacao ou
presidente da comissao.

Favor verificar em que etapa estd o processo seletivo, o responsavel por avaliar a
etapa, ja que pode ser a coordenacao ou comissao, e solicitar que este responsavel
proceda com a avaliagao.

Secretarios de programa ndo possuem perfil para avaliar candidatos.

Vamos criar um questionario com objetivo dos alunos enviarem os documentos do tipo
“arquivo” para a inscrigao. O SIGAA tem alguma limitagdo 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 podera escolher um arquivo no formato .pdf e sem limite de
tamanho.
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Como visualizar o motivo de desclassificagao no SIGAA?

O programa devera informar por meio de e-mail individual o motivo da
desclassificacao.

Entretanto, ressaltamos que esta limitagao ja encontra-se na nossa lista de melhorias.

Como fazer inscricao de aluno estrangeiro que nao possui CPF?

Quando o candidato for realizar a inscricdo, devera selecionar o campo “A pessoa &
estrangeira e ndao possui CPF”, logo, nao sera exigido o CPF.

Dapos PEssoars
crew[ ]

[l & pessoa é estrangeira e ndo possui CPF

Mome: #|

E-mail: #| |

Confirmar e-mail: | |

Por que os campos justificativa e situacao nao aparecem?

Os campos de justificativa de desclassificacao e situagao somente ficam habilitados
apos todos os avaliadores submeterem a avaliagao.

Como distribuir as vagas em ampla concorréncia e supranumerarias?

09

E necessdrio cadastrar o total de vagas e realizar a divulgagdo da selecao conforme
consta no edital, com vagas de ampla concorréncia e vagas supranumerarias.

Se na selecdo o programa identificar que ndo preencheu as supranumerdrias, €
prerrogativa do programa transferir para ampla concorréncia ou ndo. Isso deve constar
no edital.

No formulario aberto aos candidatos, o SIGAA esta convertendo nimeros decimais

(7,1) em inteiros (71). Como resolver?

O campo numérico ndo aceita caracteres especiais, como ponto e virgula. Dessa
forma, o indicado é alterar para campo texto.
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Como alterar o tempo de exibicao de um processo seletivo?

11

Neste tutorial ensinamos como modificar o parémetro para a obrigatoriedade de
insercao de linha de pesquisa. De forma similar, vocé pode alterar o parametro do
campo “Maximo de dias que um processo seletivo pode ficar visivel”:

PROCESSOS SELETIVOS

Solicitar drea e linha de pesquisa na inscricdo da selecdo: * @ nzo O sim

Solicitar orientador na inscricdo da selecdo: * ® nN3o O Sim Bl

@
'H

Solicitar o arquivo de um projeto (em formato PDF): * @ nZo O sim

.\,l

Maximo de dias que um processo seletivo pode ficar visivel: # |30

De qual forma um candidato podera submeter nova inscricdo no mesmo processo

seletivo uma vez que sente necessidade de submeter um novo documento por algum
motivo especial?

N3o ha condicdes de fazer nova inscricdo com o mesmo CPF. O candidato tera que
retificar o documento na etapa de recurso.

E possivel alterar a comissao de selecao?

13

A comissdo podera ser cadastrada apenas no ato de cadastro do processo seletivo
pela coordenacao, sem permissao de alteragoes futuras.

Quanto tempo demora para o processo seletivo ser publicado apds criacdo?

14

E de competéncia da PROPG(nepg@ufba.br) a publicacdo do processo seletivo.

Geralmente, ndao temos observado demora na publicacao dos processos seletivos pela
PROPG. Entretanto, é importante enviar com antecedéncia.
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Como um candidato pode consultar inscrigao ja realizada?

Na pagina do SIGAA — Stricto Sensu — Area do Candidato - Processo Seletivo,
o candidato devera clicar em “Meu primeiro acesso”, para que seja enviada a senha
pelo sistema.

Ny SIGAA
= Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas

Caso seja o seu primeiro acesso, cligue em Meu primeiro acesso e uma senha sera enviada para o e-mai
cadastrado na sua udltima inscricdo.

INFORME SEU CPF/PASSAPORTE E SENHA

CPF: [ ]

|| A pessoa € estrangeira e ndo possui CPF.

Senha: | |

[E\cessan [Cancelad

[ Meu primeiro acesso ]
/ Errrer—mme T

<< Voltar ao menu principal

Caso o candidato esteja solicitando recuperacao de senha, sem ter informado ser o
primeiro acesso antes, a senha ndo sera enviada.

Porque esta aparecendo uma quantidade de candidatos bem menor que o total no

momento de lancar o parecer?

Se a coordenagao aprovar na etapa de inscricdao somente x candidatos, a etapa
seguinte somente exibira x candidatos.

As etapas estdo interligadas, se ndo ha aprovacao na etapa anterior, a etapa posterior
nao exibira os candidatos desclassificados ou sem avaliagao.

E possivel realizar a selecdo de docentes pelo SIGAA?

O mddulo de processo seletivo sé pode ser usado para realizagdo de processos
seletivos de discentes.

O link "cadastrar discente" na aba de "Gerenciar Processo Seletivo" esta inativo, o que

fazer para ser ativado?

O link "Cadastrar Discente" é liberado automaticamente apds findado o prazo final para
analise dos recursos e somente para os candidatos aprovados em todas as etapas.
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E possivel ter a condicdo de nao identificacdo dos candidatos no SIGAA para os

membros da comissao?

O sistema possui uma opgao de “etapa sigilosa”, conforme tratado neste manual em
Cadastrar Etapa.

Divulgamos todos os resultados no site, e acabei esquecendo de colocar as notas nas
devidas etapas. E possivel reabrir o processo seletivo no SIGAA?

O programa devera solicitar a PROPG(nepg@ufba.br) que despublique o processo
seletivo, entdao, o programa podera realizar a alteracdo necessaria, e solicitar
novamente a publicacao.

E possivel que um discente anexe documentacao apds o periodo de inscricao?

Candidatos somente inserem documentos no periodo das inscricoes. Posteriormente
nao é permitido pelo sistema.

Ha a possibilidade de exclusao de documento que ja foi publicado em processo
seletivo no SIGAA?

O programa devera solicitar a PROPG(nepg@ufba.br) que despublique o processo
seletivo, entdao, o programa podera realizar a alteracdao necessaria, e solicitar
novamente a publicacao.

Ao cadastrar processo seletivo notamos que as linhas de pesquisa estdo incorretas.

Como alterar?

O 6rgdo responsavel pelo planejamento, cursos e adequacdao de dareas de
concentracao e linhas de pesquisa € o NUREC-PG(nurec-pg@ufba.br).
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Qual é a diferenca entre um questionario e o formulario de inscricao?

O formuléario de inscricdo € padrdo do SIGAA, com solicitacao de dados pessoais do
candidato.

O questionéario é elaborado pelo programa, de acordo com a necessidade de
informacgdes e documentos para a candidatura no processo seletivo.

Quando o candidato realiza a inscricao, ele encontra a ficha de inscricao, e logo abaixo
0 questionario elaborado pelo programa.

Quem pode cadastrar um processo seletivo?

Somente usudrios com acesso ao portal coordenacdo (coordenador ou secretario)
poderdo cadastrar um processo seletivo. Nao ha possibilidade de um docente realizar
cadastro.

Houve a desisténcia de uma das candidatas aprovadas no processo seletivo.

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

O processo seletivo no SIGAA segue um fluxo cronoldgico, ou seja, o resultado final
possui uma data e apds essa data somente é permitido a alteracao de algum dado
com a alteragao dessa data de resultado final.

A PROPG é o setor que possui competéncia para alteracao de data e de status no
processo seletivo. Utilize o email nepa@ufba.br para fazer o pedido.

Entendo que o processo é virtual, porém, em relacdo aos documentos na Secretaria

Geral de Cursos, ja aceitam a versao virtual?

Apods o processo de selecdo ser finalizado, todos os documentos devem ser enviados
ao NAREP para auditoria.

Como devo proceder caso o aluno tenha a dispensa da primeira fase (proficiéncia em

inglés)?

Caso a comissdo de fato aceite e aprove a comprovacao de proficiéncia do candidato,
basta informar que o candidato foi aprovado nesta etapa.
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E possivel fazer a verificagdo da veracidade da autodeclaragio como negro ou pardo

pelo SIGAA?

No sistema nao existe tal funcionalidade.
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