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Planejando um Processo Seletivo
Admissão de Estudante na UFOB
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Confecção do 
Edital de Seleção e 
Matrícula atenta às 

Normativas

Cadastramento do 
Processo Seletivo 

no SIGAA

(15 dias até a inscrição)

(*)Publicação do 
Edital

Ampla publicidade 
do Processo  

Seletivo 

Inscrição de 
candidatos

(mín. 15 dias)

Publicação das 
Inscrições 
Recebidas

Acolhimento e 
Análise de 
Recursos

Publicação das 
Inscrições 

Homologadas

Etapas da Seleção: 
Provas, Entrevistas, 

Análises e etc.

Publicação do 
Resultado 
Preliminar

Acolhimento e 
Análise de 
Recursos

Homologação do 
Resultado Final

Convocação para 
Matrícula dos 
Aprovados e 
Selecionados

Recepção da 
Documentação de 

Matrícula

Abertura dos 
Processos de 

Requerimento de 
Matrícula no SIPAC

(*)Cadastramento 
das Matrículas 

Institucionais no 
SIGAA

(*)Informação ao 
PPG sobre os nºs 

de matrícula 
gerados

Matrícula em 
Componentes 
Curriculares  

Principais Etapas de um Processo Seletivo
Admissão de Estudante na UFOB

(*)Etapas que atualmente são realizadas pela CADE/SA 
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Base para elaboração do cronograma



Principais Normativas a Serem Observadas
Admissão de Estudante na UFOB
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Regulamento de Ensino da Pós-Graduação

Regulamento próprio do Programa de Pós-Graduação

Ato Decisório da CEAA que autoriza o número de vagas para ofertar no ano letivo 
de referência

Resoluções CEAA nºs 015 e 019/2022 que versam sobre as políticas de 
heteroidentificação e ações afirmativas da UFOB, respectivamente.

Instrução Normativa PROPGP/UFOB nº 002/2023

Agenda Acadêmica PPG/UFOB do ano letivo de referência

Outras leis e normativas vigentes que versam sobre o tema.

https://ufob.edu.br/ensino/regulamentos
https://ufob.edu.br/ensino/regulamentos
https://ufob.edu.br/a-ufob/instrumentos-normativos/atos-decisorios
https://ufob.edu.br/a-ufob/instrumentos-normativos/atos-decisorios
https://ufob.edu.br/a-ufob/instrumentos-normativos/resolucoes/2022/ceaa
https://ufob.edu.br/a-ufob/instrumentos-normativos/resolucoes/2022/ceaa
https://ufob.edu.br/a-ufob/estrutura/pro-reitorias/propgp/atos-administrativos
https://ufob.edu.br/a-ufob/estrutura/pro-reitorias/propgp/atos-administrativos
https://ufob.edu.br/ensino/agenda-academica
https://ufob.edu.br/ensino/agenda-academica
https://ufob.edu.br/ensino/pos-graduacao
https://ufob.edu.br/ensino/pos-graduacao


No Portal da UFOB (https://ufob.edu.br/), na seção ACESSO RÁPIDO, clique no ícone ou utilize o link

direto:

E, nesta página, insira o seu login de usuário e senha

Clique em 
Login

https://sig.ufob.edu.br/sigaa/public/home.jsf
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https://sig.ufob.edu.br/sigaa/public/home.jsf
https://sig.ufob.edu.br/sigaa/public/home.jsf
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Para a realização deste procedimento, iniciaremos cadastrando o QUESTIONÁRIO (1)

a ser aplicado na inscrição, depois o cadastro do NOVO PROCESSO SELETIVO (2),

também iremos cadastrar a COMISSÃO (3) que avaliará as etapas da seleção, se

houver, faremos o cadastro de NOVOS DOCUMENTOS (4) e ao final, o cadastro de

NOTÍCIAS (5) relacionadas ao processo seletivo.



–
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Nesta outra página, clique em Cadastrar Novo Questionário

Dê um título ao questionário e avance

Para cada pergunta escolha um tipo, 
descreva, assinale se será obrigatória e 
adicione Preenchidos todos os 

campos, clique em 
Adicionar pergunta Quando adicionar todas as 

perguntas, clique em 
Resumo do Questionário
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Nesta página, confira 
todos os dados das 

perguntas inseridas e 
estando tudo correto, 
clique em Cadastrar 

Questionário

Utilize os ícones laterais 
para movimentar, 
alterar ou excluir 

perguntas

Continue 
adicionando 

perguntas através 
deste ícone

–



Nesta página, clique em Cadastrar Novo Processo Seletivo
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–

Inicie o cadastro nomeando o novo processo seletivo conforme modelo abaixo (edital, tipo, nível e semestre de ingresso)

De acordo com o Cronograma de 
execução do edital, insira as Datas de 

Início e Fim das Inscrições



Verificar a disponibilidade de vagas

Se escolher Sim, o sistema encerrará 
automaticamente as inscrições quando o 
número de inscritos chegar ao limite de 

vagas ofertadas

Possui Taxa de Inscrição

Até o momento, não há normativa interna 
que regulamente a cobrança de taxas pelos 

mais diversos serviços prestados pela 
UFOB à comunidade

A seguir, faça o upload do Edital aprovado e do 
Manual do Candidato, este último, se houver.

–

Importante

Para os dois últimos itens desta figura, recomenda-se 
escolher “Não” (explicação ao lado).
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A parte inferior do formulário de cadastramento será 

para descrição de outras informações sobre o processo 

seletivo e orientações aos inscritos que considerarem 

relevantes.

As Abas “Descrição do Processo Seletivo” e 

“Orientações aos Inscritos” serão alternadas quando 

clicar sobre cada uma delas.

Preenchidos todos os campos, 
clique em Avançar

Guia para Cadastro de Processo Seletivo de Pós-Graduação Stricto Sensu no SIGAA – CADE/SA                                       12

–



 Nos primeiros itens vamos inserir o título 

da Etapa a ser cadastrada e fazer uma breve 

descrição do seu objetivo.

 O sistema irá indicando o número ordinal 

em que se apresentará as etapas.

 Indique o Responsável pela Avaliação e a 

Metodologia que será aplicada.

 Cada etapa do processo poderá (ou não) ser 

sigilosa aos membros avaliadores.

 Por fim, insira as datas constantes no 

cronograma para cada evento

Nesta nova página serão cadastradas  cada 
ETAPA DO PROCESSO SELETIVO:

Preenchidos todos os 
campos, clique em 
Adicionar Etapa

Repita esta operação sempre que

precisar inserir uma nova etapa
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–



A medida que as etapas do processo seletivo são 
cadastradas, elas aparecerão na parte inferior da 
página, conforme demonstrado.

Preenchidas todas as etapas, 
clique em Avançar
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–

Utilize os ícones 
laterais para 

visualizar, alterar 
ou excluir etapas



 Semelhante ao cadastramento de etapas, iremos inserir 

o título, uma breve descrição  do objetivo desta etapa de 

consolidação e o responsável pela avaliação.

 A metodologia será automaticamente o quesito “Nota”.

 Por fim, inserir as datas constantes no cronograma para 

a divulgação de resultados.

Aqui será cadastrada a 
Etapa de Consolidação do Processo Seletivo:

Preenchidos todos os campos, 
clique em Avançar
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–

Sigilosa

Em relação ao sigilo, o PPG deve atentar-se ao 
atendimento ao princípio da Transparência Pública, à 
Lei de Acesso á Informação e ao Controle Social, que 

poderá ser exercido por qualquer cidadão

Importante



Em seguida, temos a 

possibilidade de demonstrar o 

quantitativo de vagas por linha 

de pesquisa

Na parte superior, indica-se o 

curso, o questionário cadastrado 

previamente e o total de vagas 

ofertadas nesta seleção.
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–

Agora temos 02 possíveis caminhos a seguir

1. Se a Coordenação do PPG será a responsável pela avaliação, após preenchidos todos os campos, clique em Submeter

2. Se formada uma Comissão responsável pela avaliação, após preenchidos todos os campos, clique em Salvar e vamos 

cadastrar a comissão!



–
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Nesta página, clique em Cadastrar  Comissão

Escolha o processo 
seletivo e nomeie a 
comissão

Para adicionar os membros, 
assinale se é ou não pertencente 

ao PPG, escolha o membro, 
indique sua função na comissão e 

clique em Adicionar Membro Repita esta operação para

inserir cada membro



–
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Preenchidos todos os 
campos, clique em 

Cadastrar Comissão



–
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Cadastrada a comissão, volte em “Gerenciar Processos Seletivos” (página 08) e escolha o ano de referencia e clique em “Buscar”. 
O processo seletivo que foi salvo estará com o status “CADASTRADO” na listagem.

Utilize o botão lateral 
para “Alterar Processo 

Seletivo”

Nas páginas seguintes, aproveite para 
fazer uma revisão dos dados cadastrados,  
sempre avançando até o último 
procedimento (conforme imagem ao lado) e 
clique em “Submeter”.



Layout que será 
visualizado pelo 
público após a 

publicação
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–
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Nesta outra página, clique em Cadastrar Novo Documento

Aqui, selecione o processo seletivo e o tipo de documento;

Em seguida, faça uma pequena descrição do assunto e anexe 
o arquivo correspondente .



–
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Preenchidos todos os 
campos, clique em 

Cadastrar Documento

Para publicar o novo 
documento clique 
em “Publicado”,  
conforme imagem 
acima, ou na bolinha 
preta ticada        na 
imagem ao lado



–

Guia para Cadastro de Processo Seletivo de Pós-Graduação Stricto Sensu no SIGAA – CADE/SA                                       23

Repita esta operação para

inserir cada novo documento

Importante

Nesta nova versão do 
SIGAA todos os documentos 
relativos ao processo seletivo 

(edital, retificações e 
resultados parciais e final) 

deverão ser disponibilizados 
através do sistema.



Layout que será 
visualizado pelo 

público finalizada as 
etapas do certame
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–
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N

Repita esta operação para

inserir cada nova notícia

Escolha o processo seletivo; dê 
um título à notícia; descreva as 
informações que quer passar aos 
candidatos e selecione “sim” 
para publicar.

Preenchidos todos os campos, 
clique em Cadastrar



–
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As notícias cadastradas 
aparecerão abaixo. 

Caso não tenha clicado em “sim” para publicar , 
nesta página você poderá clicar na bolinha cinza 
ticada       ,então ela ficará verde, e aparecerá a 
indicação da publicação.



–
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Layout que será 
visualizado pelo 

público
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Direciona para a página 
do PPG no SIGAA

Direciona para a 
página de inscrição 
no processo seletivo
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Visão da 

seleção 

no site 

GOV.BR
Direciona para a 

página de inscrição 
no processo seletivo
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VISÃO DA

PÁGINA DE

INSCRIÇÃO

DA SELEÇÃO

NO SITE GOV.BR



Contato com a Equipe SA

Leila Oliveira dos Anjos
sa@ufob.edu.br

Secretária Acadêmica
SA/UFOB

Patrícia Mota Pinheiro
cade.sa@ufob.edu.br

Coordenadora de Admissão Estudantil
CADE/SA/UFOB
(77) 98822-8172
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–
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–

 Outra opção de título recomendada:  PPG – Semestre, o Tipo e o Nível de Ingresso

Fulano de Tal


