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Gerenciar Processos Seletivos
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Módulo Técnico
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Perfil GESTOR_TECNICO

Última Atualização 11/10/2016 09:46

O Processo Seletivo é o meio que os gestores utilizam para definir quais os alunos que farão parte dos
cursos técnicos. Por meio desta funcionalidade, o usuário poderá realizar o acompanhamento dos
processos seletivos, inclusão, alteração, exclusão, e também o acompanhamento dos inscritos.

Para acessar, entre no SIGAA → Módulos → Técnico → Curso → Processos Seletivos → Gerenciar
Processos Seletivos.

O sistema exibirá uma tela com a Lista de Processos Seletivos, como mostrado abaixo:

Iremos explicar nesse manual cada função dos ícones através de etapas.

Cadastrar Novo Processo Seletivo

Clicando no ícone , o usuário poderá Cadastrar Novo Processo Seletivo, exemplificado a seguir:
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Nessa tela, o usuário deverá preencher o campo Período de Inscrições, deverá definir a Descrição do
Processo Seletivo e as Orientações aos Incritos. Essas instruções serão apresentadas aos candidatos
do processo seletivo no comprovante de inscrição.

Caso desista da operação, clique em Cancelar.

Para prosseguir com a ação, clique em Próximo Passo.

O sistema exibirá a tela:

Selecione, entre as opções dadas na tela, o curso que deseja cadastrar.

Caso desista da operação, clique em Cancelar.

Para voltar à tela anterior, clique em Dados do Processo Seletivo.

Para prosseguir com a ação, clique em Cadastrar.

Exemplificaremos a ação com Curso: TÉCNICO DE MÚSICA (CANTO).

O sistema exibirá uma mensagem informando o sucesso da operação, como mostrado a seguir:
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Ao clicar na opção Informações Complementares (Canto), o usuário poderá visualizar informações
complementares do questionário, como mostrado abaixo:

Para retornar à tela anterior, clique em Voltar.

Visualizar Processo Seletivo

Ao clicar no ícone , o usuário poderá visualizar os dados do processo seletivo, como mostrado na
tela a seguir:

Clicando na opção Informações Complementares (Canto), o usuário poderá visualizar detalhes do
questionário, como mostrado nesse manual anteriormente.
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Para ler o edital do Processo, clique no ícone .

Para retornar à tela anterior, clique em Voltar.

Gerenciar Inscrições

Ao clicar no ícone , o usuário poderá Gerenciar Inscrições, como mostrado abaixo:

Para retornar à tela anterior, clique em Voltar.

Na tela, serão disponibilizados alguns ícones para o usuário.

Clicando no ícone , o usuário poderá alterar o status da inscrição do discente para APROVADO
ou SUBMETIDA, como mostrado a seguir:
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Para retornar à tela anterior, clique em Voltar.

Ao clicar no ícone , o usuário poderá Visualizar Formulário de Inscrição, como mostrado na tela
baixo:
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Para imprimir o Resumo de Inscrição em Processo Seletivo, clique no ícone .

Caso deseje retornar à tela anterior, clique em Voltar.

Ao clicar no ícone , o usuário poderá Cadastrar Discente, como mostrado na tela a seguir:

Preencha os campos abaixo listados com os dados pessoais do discente:

Nome;
Nome da Mãe;
Data de Nascimento;
Sexo;
CPF;
RG;
UF;
Órgão de Expedição;
Data de Expedição.

Caso desista da operação, clique em Cancelar.

Se estiver certo da ação, clique Próximo.

O sistema exibirá a tela:
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Nessa tela, o usuário deverá preencher os campos:

Curso;
Currículo;
Turma de Entrada.

Caso desista da operação, clique em Cancelar.

Para voltar à tela anterior, clique em Dados Pessoais.

Se desejar prosseguir com a ação, clique em Próximo.

A tela abaixo será exibida:
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O usuário deverá conferir os dados na tela antes de confirmar a operação.

Caso desista da operação, clique em Cancelar.

Para retornar à tela Dados Pessoais, clique em Dados Pessoais.

Caso deseje voltar à tela Dados Acadêmicos, clique em Dados Acadêmicos.

Se estiver certo da ação, clique em Confirmar.

O sistema exibirá uma mensagem informando o sucesso da operação, como mostrado abaixo:

Ao clicar no ícone , o usuário poderá Editar Dados da Inscrição.

O sistema exibirá a tela abaixo:
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Caso desista da operação, clique em Cancelar.

Para continuar, confirme as alterações e, em seguida, clique em Confirmar Inscrição.

Uma caixa de diálogo será mostrada. Caso desista da operação, clique em Cancelar.

Para confirmar, clique em OK.
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O sucesso da operação será mostrado:

Para Cancelar Inscrição, clique no ícone .

O sistema exibirá uma mensagem informando o sucesso do cancelamento, exemplificado abaixo:
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Lista de Presença dos Inscritos

Ao clicar no ícone , o usuário poderá visualizar a Lista de Presença dos Inscritos.

Uma caixa de diálogo semelhante a esta exibida abaixo será mostrada:

Caso desista da operação, clique em Cancelar

Para prosseguir com a ação, clique em OK.

Será exibida a Lista de Presença do Processo Seletivo.
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Alterar Processo Seletivo

Clicando no ícone , o usuário poderá Alterar Processo Seletivo.

Surgirá a tela abaixo:

Para realizar essa operação, o usuário deverá seguir as instruções mostradas anteriormente nesse
manual, através da opção Cadastrar Novo Processo Seletivo.

Remover Processo Seletivo

Ao clicar no ícone , o usuário poderá Remover Processo Seletivo.

O sistema exibirá uma caixa de diálogo. Caso desista da operação, clique em Cancelar.

Para prosseguir com a ação, clique em OK.

Uma mensagem informando o sucesso da operação será exibida, como mostrado na tela abaixo:
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Para voltar ao Menu Ensino Técnico, clique no ícone .

Bom Trabalho!

Manuais Relacionados

Questionários para Processos Seletivos

<< Voltar - Manuais do SIGAA
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