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1. ATIVIDADES DO COORDENADOR

Ao longo desse manual, mostraremos a seqüência de atividades que o coordenador deve executar para
gerir as diversas etapas de cursos Lato Sensu.

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

1.1 CADASTRAR PROPOSTA DE CURSO

Ilustração 1: Tela inicial Portal SIGAA

Efetuado o login, temos acesso ao sistema onde podemos iniciar a submissão da proposta. É necessário
clicar no botão Portal do Docente. Veja na figura abaixo:

Ilustração 2: Menu Principal
A figura abaixo é a tela que aparece depois de clicar em Portal do Docente.
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Para iniciar a submissão da proposta é necessário ir na aba ENSINO          PROPOSTAS            CURSO
LATO SENSU           SUBMETER NOVA PROPOSTA.

Ilustração 3: Portal do Docente - Submeter Proposta

A figura abaixo é a próxima janela que aparece, onde são inseridos os dados iniciais para criação da
proposta de curso  Lato  Sensu.  Para  fins didáticos,  iniciamos uma proposta  fictícia de um curso de
Especialização.

Ilustração 4: Dados Básicos da Proposta

3



__________________________________________________________________________________________

Manual de Treinamento
Processo Seletivo – Lato Sensu

 _________________________________________________________________________________________

Na  próxima  janela  do  sistema  se  preenche  os  dados  relacionados  a  COORDENADOR(A),  VICE-
COORDENADOR(A) e SECRETÁRIO(A) do curso de Especialização.

Ilustração 5: Dados da Coordenação do Curso

A próxima imagem ilustra a janela seguinte, onde existe duas abas distintas que  deve ser inseridos as
informações referentes a JUSTIFICATIVA e OBJETIVOS / LOCAL  do curso, de acordo com as informações
contidas no Projeto Pedagógico submetido a avaliação da Divisão de Ensino da PRPPG e aprovada pela
Câmara de Pesquisa e Pós-Graduação.

Ilustração 6: Justificativa e Objetivos do curso
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Na próxima janela são preenchidos os dados referentes ao Processo Seletivo, Avaliação, Média para
Aprovação em Disciplinas e Freqüência.

Ilustração 7:  Processo Seletivo

OBS: O aluno pode eventualmente ser aprovado com média igual ou superior a 5 (cinco), como nos casos de Avaliação Final.
Contudo, a média das notas de todas as disciplinas não pode ser inferior a 7 (sete).

A próxima janela se refere ao cadastro de docentes internos e externos a UFC.  Na imagem abaixo
cadastramos Docentes que pertencem ao quadro da UFC. Ao preencher o campo DOCENTE o sistema
já tem cadastrado os nomes dos PROFESSORES,  sendo necessário apenas clicar  em  ADICIONAR.  É
possível, ainda EXCLUIR algum DOCENTE que tenha sido adicionado de forma equivocada.

Ilustração 8: Cadastro de Docentes
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Na aba ao lado,  CADASTRAR NOVO DOCENTE EXTERNO, é possível inserir o CPF e demais dados de
algum Professor do Curso que não pertença ao quadro fixo da UFC. Depois de clicar em ADICIONAR
(item 1), o Professor fica registrado no Corpo Docente e basta clicar em AVANÇAR (item 2).  Veja na
imagem abaixo:

Ilustração 9: Cadastro de Docentes Externos a UFC

A seguir, realizamos o cadastro de Disciplinas do Curso. Enumeramos cada uma das informações em
uma seqüência a ser seguida para que o cadastro ocorra de forma satisfatória.

Ilustração 10: Cadastro de Disciplinas
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Depois de cadastrar todas as Disciplinas com Carga Horária e Professores correspondentes, basta clicar
em AVANÇAR.

Ilustração 11: Resumo das disciplinas cadastradas

A próxima janela contém todas as informações cadastradas nas janelas anteriores. Depois de realizar a
conferência dos dados, clique em SUBMETER PROPOSTA.
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Ilustração 12: Resumo da Proposta

Ilustração 13: Submissão de Propostas

Depois da SUBMISSÃO da Proposta e aprovação da PRPPG, se torna possível CADASTRAR o PROCESSO
SELETIVO.
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1.2 - CADASTRAR PROCESSO SELETIVO

Ilustração 14 : Portal Coordenador Lato Sensu

Para acessar o Portal do Lato Sensu, clique no ícone PORTAL DO COORD. LATO SENSU.

Ilustração 15: Processos Seletivos

A janela acima corresponde ao Portal da Coordenação Lato Sensu, onde é possível operar com diversas
funcionalidades. Para iniciar o Cadastro do Processo Seletivo é necessário clicar em 
CADASTRO          PROCESSO SELETIVO           GERENCIAR.
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Ilustração 16: Gerenciar Processo Seletivo

No “item 1”, 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.
Na tela acima, damos início ao cadastro do processo seletivo clicando no “item 2” em destaque.
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Ilustração 17: Cadastro de Processo Seletivo - Etapa 1

• “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.
• “Item 4” – Selecionar arquivo do edital: coordenador seleciona o arquivo que representa o

edital do processo seletivo.
• “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 - “Próximo
Passo”, em destaque na figura acima.
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Ilustração 18: Cadastro de Processo Seletivo - Etapa 2

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, sendo mais utilizado
nos cursos do stricto sensu. 
Finalizadas as edições, clicamos no “item 6” da Ilustração 18 para avançar para a próxima etapa.
Na  tela  abaixo,  podemos  adicionar  outros  arquivos  de  interesse  para  o  Processo  Seletivo,  como
ADITIVOS, por exemplo. 

Ilustração 19: Cadastro de Processo Seletivo - Etapa 3
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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:

Ilustração 20: Gerenciamento de Processo Seletivo - Etapa 4

Perceba que o Status do processo seletivo está como “PUBLICADO” (item 3), pois o submetemos à
PRPPG e foi aprovado, sendo automaticamente publicado no SIGAA PUBLIC.

Ilustração 21: Página Inicial do SIGAA Public.

A janela acima é a página para inscrição nos processos seletivos (https://si3.ufc.br/sigaa/public/home.jsf).
O "item 1" corresponde a aba Lato Sensu, onde é possível clicar no "item 2" Processos Seletivos.
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1.3 - GERENCIAR  INSCRIÇÕES

Com  o  edital  publicado,  os  candidatos  iniciarão  as  matrículas.  A  tarefa  do  coordenador  agora  é
gerenciar as inscrições.

Ilustração 22: Gerenciar as inscrições

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:

Ilustração 23: Notificar Inscritos

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  23  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.
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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:

Ilustração 24: Gerenciar Resultado

Em seguida, no “item 1” da figura abaixo:

Ilustração 25: Gerenciar resultados

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.

             Ilustração 26: Gerência de Resultados

 “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.
 “Item 4” - Próximo Passo: É encaminhado para confirmação do resultado. Veja na tela abaixo:
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Ilustração 27:  Confirmar Resultado do Processo Seletivo

 “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:

Ilustração 28: Candidato Suplente

Veja que o aluno destacado no “item 1” da figura acima é suplente. Isso ocorre quando o candidato
está aprovado por nota, porém não há vaga suficiente para alocá-lo. 

Para finalizar o gerenciamento dos resultados, devemos publicá-los.

Ilustração 29: Publicar Classificação

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

16



__________________________________________________________________________________________

Manual de Treinamento
Processo Seletivo – Lato Sensu

 _________________________________________________________________________________________

1.5 - CADASTRAR TURMA

Para efetuar o cadastro de uma turma é necessário ir na aba  Turmas e depois clicar em  Cadastrar
Turma.

Ilustração 30: Cadastro de Turma

Na janela abaixo é necessário buscar o componente para cadastrar a Turma, informando dados como o
item 1 -  Nome  do Componente ou o item 2 -  Tipo  (Módulo ou Disciplina) e depois clicar em (3) -
Buscar.

Ilustração 31: Busca de Componentes
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É necessário selecionar qual dos componentes se deseja cadastrar a turma clicando no ícone: 

Ilustração 32: Componentes Encontrados

Depois  de  selecionar  o  componente,  é  necessário  preencher  alguns  dados  como  o  semestre  de
realização da disciplina (item 1), a capacidade de alunos (item 2), o local de realização da disciplina
(item 3), o início e o fim do período de realização do componente (item 5). Depois do preenchimento,
basta clicar em Próximo Passo (item 6).

Ilustração 33: Dados da Turma

A próxima janela se refere ao preenchimento dos horários de realização do componente. Depois, basta
clicar em Próximo Passo.

Ilustração 34: Horário
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É necessário preencher os dados referentes ao docente que ministrará o componente. Seleciona-se
inicialmente se o critério de busca do Docente (item 1). Depois se preenche pelo menos 5 caracteres
do nome do Docente para que o sistema realize a busca pelo banco de dados do sistema (item 2), para
então selecionar a Carga Horária dedicada pelo docente a Turma (item 3) e logo em seguida clicar no
botão Adicionar (item 4). As informações preenchidas aparecem logo abaixo e devem ser conferidas.

Caso haja algum erro, é possível retirar o docente da turma clicando no ícone:  (item 5) e preencher
novamente as informações corretas. Se estiver tudo certo, basta clicar em Próximo Passo (item 6). 

Ilustração 35: Docente do Componente

Na janela seguinte é possível conferir o resumo com todas as informações prestadas e se estiver tudo

correto basta clicar em Cadastrar para finalizar esta etapa.

Ilustração 36: Dados Cadastrados
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1.6 - GERENCIAR APROVADOS

Próximo passo é gerenciar  os  aprovados  no processo seletivo.  Para  isso,  clica-se na aba  Cadastro,
depois em Processos Seletivos e depois em Gerenciar Aprovados. Veja na figura abaixo:

Ilustração 37: Gerenciar Aprovados no Processo Seletivo

Ao clicar em “Gerenciar Aprovados”, somos encaminhados para a seguinte tela:

Ilustração 38: Lista de Processos

Devemos  buscar  pelo  processo  seletivo de interesse  no “item 1”.  Localizamos  (“item 2”),  e  então
clicamos no ícone      “item 3” para avançar no processo.
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Ilustração 39: Dados do Processo

Na janela acima é necessário cadastrar os alunos aprovados, clicando em  (item 1). 

Ilustração 40: Cadastro de Ingressante - Passo 1

Na janela acima,  preenchemos os dados do aluno e avançamos clicando em “Próximo Passo” (em
destaque). Em seguida, somo encaminhados para a janela seguinte:

Ilustração 40: Cadastro de Ingressante - Passo 2
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Depois de completarmos os campos acima,  clicamos em  AVANÇAR para finalizar o cadastro na tela
seguinte:

Ilustração 41: Cadastro de Ingressante - Passo 3

Devemos informar a senha (item 2) para então concluir a etapa, clicando em CADASTRAR (item 1). 
Finalizado o cadastro do primeiro aluno, somos encaminhados novamente para a lista de aprovados
para continuar o processo.

1.6.1 - CONVOCAR SUPLENTE

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

Ilustração 42: Convocar Suplentes

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 43: Suplente convocado

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.

1.6.2 Exclusão de Ingressantes

Uma das atividades de responsabilidade do coordenador é a Exclusão de Ingressantes.  Para isso é
necessário clicar na aba  CADASTRO, depois em  PROCESSOS SELETIVOS  e então selecionar  EXCLUIR
INGRESSANTE:

Ilustração 44: Excluir Ingressante - Passo 1

Somos encaminhados para a lista de processos seletivos, selecionamos o processo de interesse e então
somos encaminhados para essa tela:

Ilustração 45: Excluir Ingressante - Passo 2
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1.7 - OFERTA DE COMPONENTES

Para fazer o Cadastro de uma Turma é necessário ir na aba TURMAS e depois clicar em CADASTRAR
TURMA.

Ilustração 46: Cadastrar Turma

Na janela abaixo é necessário buscar o componente para cadastrar a Turma, informando dados como o
item 1 -  NOME do Componente ou o item 2 -  TIPO (Módulo ou Disciplina) e depois clicar em (3) -
BUSCAR.

Ilustração 47: Busca de Componentes

É necessário selecionar qual dos componentes se deseja cadastrar a turma clicando no ícone: 
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Ilustração 48: Escolha de Componente

Depois  de  selecionar  o  componente,  é  necessário  preencher  alguns  dados  como  o  semestre  de
realização da disciplina (item 1), a capacidade de alunos (item 2), o local de realização da disciplina
(item 3), o início e o fim do período de realização do componente (item 5). Depois do preenchimento,
basta clicar em Próximo Passo (item 6).

Ilustração 49: Dados da Turma

A próxima janela se refere ao preenchimento dos horários de realização do componente. Depois, basta
clicar em Próximo Passo.

Ilustração 50: Definição de Horário
É necessário preencher os dados referentes ao Docente que ministrará o componente. Seleciona-se
inicialmente se o critério de busca do Docente (item 1). Depois se preenche pelo menos 5 caracteres
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do nome do Docente para que o sistema realize a busca pelo banco de dados do sistema (item 2), para
então selecionar a Carga Horária dedicada pelo docente a Turma (item 3) e logo em seguida clicar no
botão Adicionar (item 4). As informações preenchidas aparecem logo abaixo e devem ser conferidas.

Caso haja algum erro, é possível retirar o docente da turma clicando no ícone:  (item 5) e preencher
novamente as informações corretas. Se estiver tudo certo, basta clicar em Próximo Passo (item 6). 

Ilustração 51: Definição de Docente

Na janela seguinte é possível conferir o resumo com todas as informações prestadas e se estiver tudo
correto basta clicar em Cadastrar para finalizar esta etapa.

Ilustração 52: Dados da Proposta
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1.8 - MATRÍCULA

Depois de realizar a oferta de componentes, é necessário Cadastrar uma Turma de Entrada. Para isso,
basta clicar na aba Curso e depois clicar em Cadastrar Turmas de Entrada, conforme a figura abaixo:

Ilustração 53: Cadastro de Turma

Na janela abaixo é necessário preencher os dados referentes a Turma de Entrada para depois clicar em
Cadastrar. Veja na imagem abaixo:

Ilustração 54: Dados da Turma

Depois de Cadastrar  a Turma de Entrada,  é possível  dar continuidade ao processo clicando na aba
Matrículas e depois clicando em Efetuar Matrícula em Turma, conforme a imagem abaixo:
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Ilustração 55: Efetuar Matrícula

A janela seguinte permite duas possibilidades de Matrícula:

 Item 1 - Matricular um Aluno em uma Turma
 Item 2 - Matricular uma Turma de Entrada em uma Turma

Ilustração 55: Seleção de Modalidade

Vamos inicialmente clicar no item 1 (imagem acima) para matricular um aluno em uma turma.
É necessário preencher dados relevantes como o nome do Aluno (item 1) e escolher a turma em que o
aluno será matriculado (item 2), para então clicar em Avançar (item 3).
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Ilustração 56: Matricular Aluno

Depois de conferir alguns dados como Nome e Número de Matrícula do aluno, Código, Nome e Horário
do  Componente,  basta  clicar  em  Confirmar para  concluir  a  Matrícula  Individual.  Veja  na  imagem
abaixo:

Ilustração 57: Confirmação dos Dados

Se desejarmos realizar a matrícula de uma turma, basta clicar no  item 2 da Ilustração 55 (imagem
acima - página 35). Depois disso, é necessário preencher alguns dados como o nome do Curso ( item 1),
a Turma de Entrada (item 2) e a Turma (item 3), para então clicar em Buscar (item 4). Veja na imagem
abaixo:

Ilustração 58: Matricular Turma

O sistema mostra uma lista com os nomes dos alunos do curso, sendo necessário escolher aqueles que
serão matriculados, clicando no ícone Matrícula Discentes (Ilustração 59).
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Ilustrações 58: Seleção de Alunos

Ilustrações 59: Seleção de Alunos

Depois de selecionados, basta clicar em Confirmar para concluir a matrícula dos alunos. Veja abaixo:

Ilustração 60: Confirmação dos Alunos
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1.9 - NOTAS

As notas podem ser consolidadas individualmente ou de forma coletiva. Veremos como realizar as duas
formas.

1.9.1 - Consolidação Individual

Para iniciar a Consolidação Individual é necessário clicar na aba Aluno (item 1), clicar em Notas (item 2)
e depois clicar em Consolidação Individual (item 3).

Ilustração 61: Consolidação Individual

Inicialmente, é necessário fornecer alguns dados para realizar a busca (item 1) do aluno. Depois de

clicar em BUSCAR, basta selecionar o aluno em  (item 2).

Ilustração 62:Buscar Discentes
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É necessário escolher uma das turmas a que o discente pertence, clicando no ícone .

Ilustração 63: Turmas Discente

Depois é preciso informar a Média Final (item 1), o número de Faltas (item 2), fornecer a Senha (item
3), para então concluir a etapa clicando em Consolidar Individual (item 4). Veja na imagem abaixo:

Ilustração 64: Consolidação Individual
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1.9.2 - Consolidar Notas de Turmas

Para realizar a consolidação de notas de uma Turma, é necessário ir na aba Aluno (item 1), clicar em
Notas (item 2) e depois clicar em Consolidar Notas de Turmas (item 3).

Ilustração 65: Consolidação de Turmas

É necessário escolher um dos componentes ofertados, clicando no ícone .

Ilustração 66: Escolha de Componente

Na próxima janela (imagem abaixo), é necessário fornecer as notas dos alunos (item 1) matriculados na
Turma, a quantidade de Faltas (item 2) e o sistema informa se o aluno está Aprovado ou Reprovado
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(item 3) conforme as informações fornecidas. Ao clicar em Salvar (item 4), existe a possibilidade de
alteração posterior no sistema. Caso deseje Finalizar o processo basta clicar em Finalizar (item 5).

Ilustração 67: Preenchimento de Notas e Freqüência

Depois de conferir as Notas, a quantidade de Faltas e a Situação Final do aluno, basta fornecer a Senha
(item 1), para então concluir a etapa clicando em Finalizar (Consolidar) no item 2.

Ilustração 68: Consolidar Notas
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