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Procedimento (publico)

Cadastro de Processo seletivo
Na érea de administragado, clique em 'Processos Seletivos' no menu lateral
esquerdo;

Criagao de processos seletivos
Clique em ‘Adicionar novo'.

Cadastro de processos seletivos

Preencha os campos do formulario observando as seguintes particularidades:
Aceita multiplas inscrigoes por candidato: Permite que o candidate se

inscreva em mais de uma vaga do processo seletivo Habilitar boleto (GRU) para
pagamento: Exige que o campo Valor da inscrigdo seja preenchido com valor
acima de 0,0 para que seja emitido o boleto (GRU) para pagamento ao fim da
inscrigao do candidato Habilitar boleto (GRU) para pagamento: Caso este campo
esteja desabilitado, o boleto (GRU) n&o é emitido e todas as inscricdes sdo
confirmadas automaticamente Preencha Nivel com ‘FIC’ ou “Pés-Graduagao’
Situagao com Rascunho Marque o campo Resultado por sorteio caso esta seja a
forma de selegao dos candidatos do processo Somente desmarque o campo
Matricula via Balcdo gov.br caso a matricula seja feita presencialmente

Preencha os campos do formulario e, ao final, clique em Salvar e editar;

Preencha os campos da seguinte forma:
- Preencha Nivel com ‘FIC’;
- Preencha Situagao com ‘Rascunho’.

Cadastro de Vagas
Volte ao formulario e cadastre as vagas do processo. Observagdes:

- Para cada nova vaga, clique em Adicionar novo Vaga;
- Apds o cadastro de todas as vagas, clique em Salvar e editar no fim do
formulério.

Importante cadastrar o Cédigo SUAP do curso para que seja feita a associagao
no relatério de matricula.

Cadastro de Concorréncias Volte ao formulario e cadastre as concorréncias.

As concorréncias referem-se as cotas ou as agdes afirmativas do processo. Ao
cadastra-las, sera aberto para o candidato, no momento da inscrigdo, um
formulério para que ele escolha em qual concorréncia deseja participar do
processo.

N&o é necessario cadastrar a ampla concorréncia, pois esta é a forma de
inscricao padrao do candidato (no formulario de inscricao é exibido para o
candidato a opcao “Nao desejo concorrer a cotas”.

Para cadastrar as concorréncias, no formulario, expanda a segdo Vagas e,
dentro de cada vaga, cadastre as concorréncias.

Para cada nova concorréncia, clique em Adicionar novo Concorréncia.

Apbs o cadastro de todas as concorréncias, clique em Salvar e editar no fim do
formulario.

Concorréncias: visao do candidato
As concorréncias cadastradas serao exibidas para o candidato para escolha no
momento da inscrigao, conforme abaixo.

Processo Seletivo sem pagamento de Inscri¢gdo: Confirmar inscricdes

Apds o periodo de inscrigdo, caso o processo seletivo ndo preveja o pagamento
de boleto GRU, na aba 'scripts', clique em 'Confirmar todas as inscrigdes'

para confirmar as inscricdes de todos os participantes.

Exportar inscricdbes para o SUAP

Na aba de Relatérios, clique em Exportagdo SUAP para realizar o download do
arquivo que sera importado no médulo de processos seletivos do SUAP para
realizagao de chamadas para matricula.

E importante que, no cadastro do processo seletivo, o campo “Cédigo SUAP”
esteja preenchido com o cédigo SUAP do curso.
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