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Introdução 
 

Em setembro de 2017, foi assinado o Termo de Cooperação (TED) entre a Universidade de Brasília – 

UnB e a Universidade Federal do Rio Grande do Norte – UFRN com o objetivo de permitir a 

transferência tecnológica dos Sistemas Integrados de Gestão – SIG (Sistema Integrado de Administração 

e Comunicação – SIGAdmin; Sistema Integrado de Gestão de Recursos Humanos – SIGRH; Sistema 

Integrado de Patrimônio, Administração e Contratos – SIPAC e o Sistema Integrado de Gestão de 

Atividades Acadêmicas – SIGAA). 

Objetivo 
 

Este documento tem como objetivo auxiliar os membros da comissão avaliadora a avaliar os candidatos 

dos Processos Seletivos Stricto Sensu. 

O Módulo Stricto Sensu possibilita o gerenciamento das atividades acadêmicas dos cursos de pós-

graduação stricto sensu existentes na Universidade. 

Termos e Definições (Glossário)  
 

Termo Definição 

Sistema 
SIGAA - Sistema Integrado de Gestão de 

Atividades Acadêmicas 

Módulo Stricto Sensu 

Usuários 

Professores do quadro da Universidade de 

Brasília. 

Coordenador (a)/ Secretário (a) de curso Stricto 

Sensu 

Perfil 

Professores do quadro da Universidade de 

Brasília. 

Coordenador (a)/ Secretário (a) de curso Stricto 

Sensu 

 

 



 

1. Fluxo de Execução 
 

A seguir o fluxo necessário para a comissão avaliadora avaliar os candidatos ao processo seletivo Stricto Sensu. 

 

2. Avaliar Candidatos 
 

Para iniciar as avaliações dos candidatos participantes no Processo Seletivo, fique atento as datas do 

certame dispostas no Edital. 

 

 

 

O 

Coordenador encaminhará, externamente, os documentos dos candidatos aos membros da comissão 

para a avaliação. Portal Coord. Stricto Sensu → Menu Cadastros → Processos Seletivos → Gerenciar 

Processo Seletivo → Gerenciar Inscrição → Baixar Arquivos Selecionados. 

 

 

 

 

 

 

 

Para avaliar os candidatos acesse o SIGAA → Portal Docente → Menu Ensino → 

Processos Seletivos → Avaliar Candidatos. 



 

As avaliações podem ser realizadas pela coordenação ou por uma comissão. A 

comissão é composta por um presidente e membros. 

Caso a Etapa avaliativa seja por comissão, mesmo que o membro avaliador seja 

coordenador do programa, ele deve acessar a avaliação pelo Portal Docente. 

As Etapas do Processo Seletivo podem ser avaliadas parcialmente ou por todos 

os membros da comissão, conforme definido durante o cadastro. 

Caso seja realizada por todos os membros, o presidente deverá ser o último a 

inserir a nota e realizar a consolidação da Etapa. 

Caso a avaliação da Etapa seja parcial, um ou mais membros poderão inserir a 

avaliação.  

Em todo caso, o presidente deverá consolidar a Etapa. Caso a Etapa não seja 

consolidada, as etapas subsequentes não serão liberadas para as demais 

avaliações. 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Caso a Etapa avaliativa seja realizada pela coordenação, o coordenador do 

programa avalia pelo Portal Coord. Stricto Sensu → Menu Cadastros → 

Processos Seletivos → Avaliar Candidatos. 

 

 

 

 

 

 

 

As médias das avaliações não são calculadas pelo sistema. É atribuição do 

presidente inserir as médias no sistema. 

 

 



 

Após selecionar o processo seletivo em que deseja inserir as avaliações, clique em Avaliar . Insira as 

notas e clique em Salvar Notas. 

 

 

 

 

 



 

O campo em aberto é relativo ao avaliador (AV.) que atribuirá a nota ao candidato. Caso outros 

avaliadores já tenham realizado suas avaliações, aparecerão as notas ou competências atribuídas. O 

avaliador só pode editar sua própria nota. Após atribuir nota, clique em Salvar Notas.  

 

 

 

 

As notas só poderão ser editadas enquanto a Etapa não tiver sido consolidada pelo presidente. 

Apenas o presidente atribui o Resultado Final e a Situação do candidato 

(CLASSIFICADO ou DESCLASSIFICADO), conforme os passos a seguir. 

 

 

 

Caso o candidato seja DESCLASSIFICADO, deverá ser cadastrada justificativa. A justificativa 

aparecerá para o candidato no Portal Público, Área do Candidato. Clique em Avançar. 

 

 

 

 

 



 

Revise as informações e clique em Avaliar Etapa. 

 

 

 

Para visualizar os resultados, clique em  Imprimir Resultado da Etapa. Para fazer o download do 

resultado em formato de planilha, clique no ícone  Gerar Planilha. 

 

 

 

É atribuição do presidente da comissão preencher a coluna da última etapa com a média das avaliações e a 

Situação do candidato na Etapa de Consolidação Final.  

 

 

 

Clique em Avançar e depois em Avaliar Etapa. 

 

 

 

 

 



 

3. Analisar Recursos  
 

A etapa de análise de recursos segue data estabelecida no calendário do certame, cadastrado no sistema conforme 

previsto no edital. 

 

 

Acesse o SIGAA → Portal Docente → Menu Ensino → Processos Seletivos → Analisar 

Recursos 

 

O sistema exibe o número de recursos, em vermelho, a serem avaliados pelo presidente da comissão. 

 

 

 

 

 

O presidente da comissão, antes de consolidar a etapa final, deverá verificar se não há 

nenhum recurso pendente de avaliação, pois após consolidada a etapa não será possível 

alterar a nota do candidato. 



 

Clique no título do Processo Seletivo para exibir a lista de recursos interpostos e, em seguida, clique em  

Analisar Recursos. 

 

 

 

 

Os recursos enviados pelos candidatos contêm somente texto. Os avaliadores podem 

responder ao recurso com arquivos anexados. 

 

O Resultado do Parecer estará EM ANÁLISE. Selecione DEFERIDO ou INDEFERIDO. 

 

 

 

Caso DEFERIDO, digite o Parecer, a Retificação do Resultado, a Situação do Candidato, e o Arquivo (opcional). 

Clique em Submeter. 



 

 

 

 

Caso INDEFERIDO, digite o Parecer e anexe o Arquivo (opcional). Clique em Submeter para concluir a análise. 

O parecer estará disponível na Área do Candidato no Portal Público. 

 

 

 

 

Somente o presidente da comissão pode analisar recursos e emitir parecer. 

Todos os membros da comissão podem visualizar os recursos interpostos pelos candidatos e 

seus respectivos pareceres. 

Depois de submetido, o parecer não pode mais ser editado. 

 

 

4. Publicações do Processo Seletivo 
 



 

As publicações devem ser realizadas pelos responsáveis pela divulgação dos documentos e notícias, 

coordenador ou membro da comissão, conforme definição do PPG. 

 

 

Perfil Comissão: Acesse o SIGAA → Portal Docente → Menu Ensino → Processos 

Seletivos → Gerenciar Notícias ou Gerenciar Documentos 

Perfil Coordenador: Acesse o SIGAA → Portal Coord. Stricto Sensu → Menu 

Cadastros → Processos Seletivos → Gerenciar Notícias ou Gerenciar Documentos 

 

Para cadastrar Documentos do Processo Seletivo, clique em  Cadastrar Novo Documento. 

 

 

 

Selecione o Processo Seletivo e escolha o tipo do documento. Insira a descrição e faça o envio do 

arquivo. Caso a opção Publicado seja marcada, este documento não poderá mais ser editado. Clique 

em Cadastrar Documento. 

 

 

 

Para visualizar os documentos cadastrados, selecione o Processo Seletivo e clique em Buscar 

 

 

 

O sistema mostrará a lista de documentos cadastrados e o status de publicação (Sim ou Não). Os 

documentos que ainda não foram publicados poderão ser editados ou excluídos. 

 



 

 

 

Após a publicação, o documento não poderá ser alterado. Se alguma 

modificação for necessária, é preciso solicitar ao Decanato de Pós-Graduação a 

liberação das operações de  Publicar,  Alterar ou  Remover Documentos. 

 

Para cadastrar as notícias do Processo Seletivo, clique em  Cadastrar Notícia. 

 

 

 

Selecione o Processo Seletivo e informe um Título. Use o espaço do campo Texto para redigir a 

notícia. Para publicá-la imediatamente, marque a opção Publicar como Sim e clique em Cadastrar. 

 

 

Para visualizar as notícias publicadas, selecione o processo seletivo e clique em Buscar. 

 



 

 

 

As notícias podem ser modificadas a qualquer momento. Para isso, use as ferramentas de  Publicar, 

 Despublicar,  Alterar ou  Remover Notícias. 

 

 

As Notícias e Documentos publicados do Processo Seletivo serão disponibilizados para o candidato em 

sua área no Portal Público do SIGAA. 
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