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Perfis de acesso - Edital

1. Osgrupos que tém a permissdo necessaria para Adicionar Edital sdo:
a. Coordenador de Edital de Processo Seletivo
b. Operador de Editais de Ensino

2. Os grupos que tém a permissao necessaria para Editar os Editais s3o:
a. Diretor Académico
b. Administrador Académico
c. Coordenador de Edital de Processo Seletivo



Perfis de acesso - Tipos de Editais

1. Existe a configuracao de “Gerente” e “Equipe” no Processo Seletivo. Esta definicao serve para
limitar quais Tipos de Edital o perfil ira conseguir visualizar além de limitar na criacao do
edital.

2. Caso seja necessario a criacao de um novo tipo de edital, sera realizado por meio de
abertura de chamado na Central de Servicos..

3. A concessao de permissdo de Gerentes dos tipos de processo é realizada por um outro
gerente ja definido no servico acessando o caminho Ensino -> Processo Seletivo ->
Gerenciamento de Equipes.

4. Caso seja o primeiro cadastro de gerente daquele tipo de edital, é necessario abrir um
chamado na Central de Servicos..



Tipos de Editais

1. Atualmente existem os seguintes “Tipos de Editais” e seus gerentes:

a. SIsu

m  Gerenciado pela PROEN— DIRGAPA
b. Pds-Graduacao

m  Gerenciado pela PROPPG
c. FIC

m  Gerenciado pela PROEX
d. Transferéncia Externa

m  Gerenciado pela PROEN— DIRGAPA
e. Técnico

m  Gerenciado pela PROEN— DIRGAPA
f.  Portadores de Diploma

m  Gerenciado pela PROEN— DIRGAPA



Tipos de Editais - Adicionar Gerentes

1. Clique em “Adicionar Gerentes” no tipo do edital que deseja gerenciar e informe a matricula
ou 0 nome do servidor.
2. Caso deseje remover, basta clicar no icone da lixeira ao lado do nome da pessoa.

Inicio > Gerenciar Equipe de Processo Seletivo

Gerenciar Equipe de Processo Seletivo

Gerenciar Equipe

Tipo de Edital Gerentes Acdes

= Andre Gomes Tardin (1749009) (Servidor)
SISU = Mariana Oliveira Manhaes (3122763) (Se!

Gerenciar equipe

Jose Augusto Ferreira da Silva (2570812) (Servidor)

P6s-Graduagao Inez Barcellos de Andrade (1031815) (Servidor)

Bruno de Castro Jardim (2162585) (Servidor)

HE Jonas Defante Terra (1653101) (Servidor)

Andre Gomes Tardin (1749009) (Servidor) W

Mariana Oliveira Manhaes (3122763) (Servidor) W

Adicionar Gerentes

Transferéncia Externa

Andre Gomes Tardin (1749009) (Servidor) @

Mariana Oliveira Manhaes (3122763) (Servidor) W

Adicionar Gerentes

Técnico

Andre Gomes Tardin (1749009) (Servidor) @

Mariana Olveira Manhaes (3122763 (ervidor) B

Adicionar Gerentes

Portadores de Diploma



Tipos de Editais - Gerenciar Equipes

1. O gerenteira clicar em “Gerenciar Equipe” no tipo do edital desejado

Inicio > Gerenciar Equipe de Processo Seletivo

Gerenciar Equipe de Processo Seletivo

Gerenciar Equipe

Tipo de Edital Gerentes Acdes

Andre Gomes Tardin (1749009) (Servidor) &
Mariana Oliveira Manhaes (3122763) (Servidor) W

Sisu

Adicionar Gerentes

Jose Augusto Ferreira da Silva (2570812) (Servidor)

P6s-Graduagao Inez Barcellos de Andrade (1031815) (Servidor)

Bruno de Castro Jardim (2162585) (Servidor)

HE Jonas Defante Terra (1653101) (Servidor)

Andre Gomes Tardin (1749009) (Servidor) W

Mariana Oliveira Manhaes (3122763) (Servidor) W

Adicionar Gerentes

Transferéncia Externa

Andre Gomes Tardin (1749009) (Servidor) @

Mariana Oliveira Manhaes (3122763) (Servidor) W

Adicionar Gerentes

Técnico

Andre Gomes Tardin (1749009) (Servidor) @

Mariana Olveira Manhaes (3122763 (ervidor) B

Adicionar Gerentes

Portadores de Diploma



Tipos de Editais - Gerenciar Equipes

1. Selecione o campus a que o perfil terd acesso, clique em “Adicionar Usuario a Equipe” e

informe a matricula ou o nome do servidor.

=> Caso precise adicionar a mais de um campus, sera necessario repetir o procedimento no

jad
campus desejado.
Inicio » Gerenciar Equipe de Processo Seletivo > Editais > Adicionar Gerente de Edital > Gerenciar Equipe de Processo Seletivo: SISU

Gerenciar Equipe de Processo Seletivo: SISU

DGCAC DGCAM DGCAS|B DGCBJESUS DGCCENTRO DGCCFRIO DGCCGUAR DGCITAB DGCITAPER DGCM DGCQ DGCSAP
DGPICG REIT ‘
| Adicionar Usuario a Equipe I
Usuarios Equipe
Total de 4 itens
~Andre  Andre Tardin i Marcelo Sarmento 7 Rayanna Maciel ~thais  Thais Muglia
Tardin Marcelo Rayanna Muglia
Cargo/Setor: ASSISTENTE EM Sarmentc ., oo/Setor: PROFESSOR ENS Maciel Cargo/Setor: ASSISTENTE DE Cargo/Setor: ASSISTENTE EM
ADMINISTRACAO (CGSAREIT) BASICO TECN TECNOLOGICO ALUNO (PEIREIT) ADMINISTRACAO (DIRGAPAREIT)
Matricula: 1749009 N ) Matricula: 2716985 Matricula: 3063747

Matricula: 1572503

W Remover desta equipe
W Remover desta equipe

Total de 4 itens

W Remover desta equipe

W Remover desta equipe




Criac3do de editais

1. Acesse o menu Ensino -> Processo Seletivo -> Editais
2. Cligue em “Adicionar Edital”

Inicio > Editais

Editais

Flitros:

Texto: Ano: Semestre: Campus:

Mostrando 2 Editais

Namero do Vagas Vagas Candidatos Tipo de
* Edital Descrisao Ano Semestre Remanescentes? Ofertadas Habllitados Edital OpLoes
a a > EDITAL N° 2, DE 26 DE JANEIRO DE 2023 - Processo Seletivo do Sistema de

Selecao Unificada (Sisu) 1° Edicao 2023 2022y it ° 607 1990 Sisu
a 1 Sisu 2022/2 2022 2 )

Mostrando 2 Editais

370 1004 SIsU



Criac3do de editais

1. Preencha o formulario conforme dados do edital e clique em “Salvar”



Inicio > Gerenciar Equipe de Processo Seletivo > Editais > Adicionar Gerente de Edital > Gerenciar Equipe de Processo Seletivo: SISU > Adicionar Usudrio Equipe de Processo Seletivo: SISU > Adicionar Edital

Adicionar Edital

dd/mm/aaaa O

dd/mm/aaaa O

Salvar e adicionar outro(a) Ivar e continuar edit




Criac3do de editais - Observacao

1. Oscampos “Data de abertura” e “Data de Encerramento” s3o obrigatodrios para os
seguintes tipos de editais:

a. Transferéncia Externa
b. Portadores de Diploma



Criac3do de editais - Importar CSV

1. Clique em “Importar CSV” e informe o arquivo CSV contendo a listagem com os
candidatos (esta listagem ¢é obtida no Sistema de Inscricdes em Processos Seletivos,
relatorio “Exportacdo SUAP”)

Inicio » Configuracdes de Migragao de Vagas » Teste Migragao SISU » Editar Sisu.v01 > Sisu.v01 > Cotaa » Teste Edital

Teste Edital

Dados do Edital

Cédigo: 111 Ano/Semestre: 2023/2
Descrigdo: Teste Edital WebService: -
dl d =
Editalde Vagas Nao Tipo: SISU
Remanescentes:
Inlc'lo — - Fim das Matriculas: -
Matriculas:

Data da Publicagao: 31/07/2023
Data de Abertura: - Data de Encerramento: -

Limite para
Avallagao:

Organizadordo » CAMPUS CAMPOS CENTRO
Edital



Criac3do de editais - Importar CSV

1. Se aimportacao ocorrer de forma correta, ira aparecer a mensagem de “Importacao
realizada com sucesso.” Basta clicar em “Continuar”

Inicio » Configuracdes de Migragao de Vagas > Teste Migracao SISU > Editar Sisu.v01 > Sisuwv01 > Cotaa » Teste Edital > Importar Edital - CSV > Tarefa 1013944 - Importar CSV

Tarefa 1013944 - Importar CSV

© Importacao realizada com sucesso.

100 %



Criacdo de editais - Periodos de Liberacao

1. Selecione a aba “Periodos de Liberacao” e clique em “Adicionar Periodo”
2. Selecione o campus, os periodos necessarios e clique em “Salvar”

=> O campus sO ira aparecer apds importacao do CSV e apenas serao listados os
campi onde tiveram alunos importados (em caso de edital com varios campi)

Listas Configuracao de Migracao de Vagas Candidatos Ofertas de Vagas Quantitativo de Inscritos ’ Periodos de Liberagdo l

Adicionar Periodo

Flitros:

Campus:

CAMPUS CAMPOS CENTRO v

# Campus Data Iniclal Data Final mite Avallagao

Listas Configuracao de Migracao de Vagas Candidatos Ofertas de Vagas

Zdantitativo de Inscritos Periodos de Liberacdo

Adicionar Periodo

Flitros:
Campus:

CAMPUS CAMPOS CENTRO

# Campus Data Iniclal Data Final Data Limite Avallagao #*

B DGCCENTRO 31/07/2023 16:03 31/08/2023 16:03 31/08/2023 16:03




Criac3do de editais - Convocacao

1.
Convocacao”

Selecione a aba “Ofertas de Vagas”, escolha o curso e cligue em “Realizar Nova

Listas Configuracao de Migra e Vagas Candidatos Ofertas de Vagas | Quantitativo de Inscritos Periodos de Liberacao
Flitros:
Campus:
CAMPUS CAMPOS CENTRO v
165 - Bacharelado em Engenharia Mecanica - Integral / CAMPUS CAMPOS CENTRO
0/7
Vagas Vagas Lista
Vagas Vagas - 8 8
Lista Classificados Con d Matr| d Inaptos/Ausentes Cedlidas Recebildas de
Ofertadas Utilizadas
Migracao Migracao Espera
a a L o 1 o o o o o
Concorréncia
TOTAL 7 o 1 o o o (o] [0}

Convocados
Aguardando
Matricula

Ocupacao
das
Vagas

Exportar Ultima Convocacao dos Cursos

Realizar Nova Convocagao

Convocados Acgdes

077

Matricular Candida




Gerenciar editais - Ausentar Candidato

1. Selecione a aba “Ofertas de Vagas”, no curso desejado clique em “Matricular
Candidato”

165 - Bacharelado em Engenharla Mecanica - Integral / CAMPUS CAMPOS CENTRO

Vagas Vaxas Vagas Vagas Lista Convocados Ocupaciao
Offrtadas Utlgllzadas Classificados Convocados Matriculados Inaptos/Ausentes Cedlidas Recebldas de Aguardando das Convocados Acgdes
Migracdo Migracao Espera Matricula Vagas
a S -AmpIE | 0 1 1 0 0 0 0 0 1 07 01
Concorréncia

Matricular Candidatos




Gerenciar editais - Ausentar Candidato

1. Pode ser realizada a consulta do candidato pelo CPF (somente nimeros) ou pelo

Nome no filtro
2. Selecione a opcao “Registrar Auséncia”

Aprovados
RAPHAEL SACHS PUNTIGAM
211020486240
o a _ Acoes
1° Lugar oL oy Aprovado 1° Chamada
clovisbittencourt@gmail.com Matricular
Polo CAMPUS CAMPOS CENTRO .
Simular
Matricula

Total de 1 item

Registrar
Inaptidao



Gerenciar editais - Observacoes

1. NAO utilize qualquer opcdo de Matricula, pois 0 SUAP n3o estd fazendo uso do
modulo EDU e por isso o sistema ird apresentar erro.

2.  Também nao deve ser utilizada a opcao de “Registrar Inaptidao”.

3. Toda geréncia de Matricula, com excecdo da Auséncia, € realizada pelo atendimento
da solicitacdo gerada apos o candidato ter preenchimento e enviado o formulario de
matricula via Balcao Digital (https:/balcaodigital.ifrn.edu.br/)

4. O candidato pode ter sua solicitacgao:
a. DEFERIDA (Matriculado)
b.  INDEFERIDA (Inapto)
5. A auséncia pode ser desfeita, caso ndo tenha sido realizada uma nova chamada.




Dados do Edital

Cédigo:
Descricado:

Edital de Vagas
Remanescentes:

Iniclo das
Matriculas:

Data da Publicagao:

Gerenciar editais - Importar Fila de Espera

11

Teste Edital

Nao

31/07/2023 16:03:40

31/07/2023

Data de Abertura: -

Limite para
Avallagao:

Organizador do
Edital

31/08/2023 16:03:48

Caso a lista de candidatos nao tenha sido gerada contendo todos os candidatos, uma

nova lista (Fila de Espera) pode ser importada no edital

Cligue em “Importar Fila de Espera CSV” e informe o arquivo CSV contendo a

listagem com os candidatos.
E repita o mesmo processo da importacao da lista inicial.

Ano/Semestre:

| Importar Fila de Espera CSV

2023/2

WebService: -

Tipo:

Fim das Matriculas:

SISU

31/08/2023 16:03:42

Data de Encerramento: -

= CAMPUS CAMPOS CENTRO



