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Lato Sensu - Coordenador

Objetivo: Auxiliar o coordenador de curso Lato Sensu na 
execução das tarefas de abrir processo seletivo até a 
submissão do relatório final.

Resumo do processo:

1 – Abrir processo seletivo;

2 – Realizar seleção;

3 – Cadastrar turma de entrada;

4 – Cadastrar discentes na instituição;

5 – Cadastrar turma;

6 – Matricular alunos em turma;

7 – Cadastrar TCC's dos discentes;

8 – Submeter relatório final.



            ABRIR PROCESSO
           SELETIVO

 



1 –  Abrir processo seletivo:

O primeiro passo do docente como Coordenador de curso Lato Sensu 
é abrir o processo seletivo para a seleção dos candidatos. Para 
realizar essa operação, basta acessar:

Portal Coordenador Lato Sensu → Cadastro → Processos Seletivos 
→ Cadastrar Novo Processo Seletivo

Feito isso, a seguinte página abrirá:



1 - Abrir processo seletivo:

Nessa página o usuário deve informar os dados do processo seletivo a 
ser criado.

Informe o título do edital, o período de inscrições, o número de vagas 
(que vem predefinido) e se será aplicado algum questionário.

Caso o processo seletivo tenha taxa de inscrição, será necessário 
informar o valor e uma data de vencimento para o pagamento da 
GRU (boleto).

Faça o upload do arquivo do Edital.

Por fim, para finalizar deve-se clicar em SALVAR E SUBMETER. Feito 
isso uma mensagem de confirmação aparecerá. 



1 - Abrir processo seletivo:

OBS: O processo seletivo altera seu status para “PENDENTE DE 
APROVAÇÃO”

Depois de realizar essa etapa, o processo seletivo é submetido para a 
gestão, que o avaliará. Portanto, se tudo estiver nos conformes, o 
mesmo será publicado. Após encerrar o prazo de inscrições, o 
próximo passo será REALIZAR SELEÇÃO (2).



REALIZAR SELEÇÃO



2- Realizar seleção:

Após o fim das inscrições, o coordenador deve realizar a seleção dos 
candidatos. Para realizar essa operação, basta seguir o seguinte 
caminho: 

Portal Coordenador Lato Sensu → Cadastro →  Processos 
Seletivos →  Gerenciar Processos Seletivos     

A próxima página a ser exibida conterá uma listagem com todos os 
processos seletivos ativos. 

Nela, você poderá:

→ Criar um novo processo seletivo e visualizar processos seletivos já 
cadastrados;

→ Ver a lista de presença dos inscritos, alterar/remover um processo seletivo e 
imprimir questionários de todos inscritos;

→ Confirmar o pagamento  de inscrições, através do ícone (      ). 

E, por fim, o Gerenciar Inscrições (destacado na imagem acima).



2- Realizar seleção:

A parte superior da página contém os dados do processo seletivo, a 
parte de baixo está a lista de todos os inscritos. 

Para definir a situação do candidato, basta que o coordenador clique 
no campo de status e escolha o tipo desejado para cada candidato. 
Lembrando que essa operação deve ser realizada para todos os 
pretendentes. Ao final, clique em atualizar no final da página.

Atenção: Agora há um novo tipo de status. “O Pagamento Pendente” se 
refere quando o candidato se inscreveu e realizou o pagamento, porém  o 
sistema ainda não o reconheceu. 

OBS: Em TIPO/VAGA vai ser apresentada a situação dos candidatos cotistas 
(ou não cotistas - ampla concorrência). No caso, os tipos de cotas são: PPI 
(Pretos, Pardos e Índios) e Pessoa com Deficiência (PCD). Estas informações 
foram inseridas pelo candidato durante a inscrição no processo seletivo.

Esta é a tela de gerenciamento de inscrições:



2- Realizar seleção:2- Realizar seleção:2- Realizar seleção:

Através desta tela é possível verificar todos os pagamentos efetuados 
pelos candidatos. A lista também apresenta as inscrições que foram 
pagas  e não estão validadas.
Clique em “Verificar Pagamentos” para concluir a operação.

Ao clicar em qualquer uma das opões, a seguinte página será aberta:

A página de gerenciamento de inscrições pode exibir o seguinte aviso:

A notificação significa que o coordenador precisa confirmar o 
pagamento das inscrições, para que elas sejam reconhecidas pelo 
sistema. 

Para chegar na tela de validação de pagamento da taxa de inscrição 
você pode acessar pela própria mensagem (no CLIQUE AQUI) ou pela 
página da lista de processos seletivos, através do ícone (   ) 



2- Realizar seleção:

    
Após concluir esta etapa, o próximo passo será realizar o CADASTRO 
DA TURMA DE ENTRADA (3).



CADASTRAR TURMA
DE ENTRADA E 

CADASTRAR DISCENTES 
NA INSTITUIÇÃO:



3 – Cadastrar Turma de Entrada:

As turmas de entrada são utilizadas para agrupar um conjunto de 
alunos  que  ingressam  no  curso  em  um  mesmo  momento.  O 
coordenador  pode  distribuir  o  total  de  vagas  do  seu  curso  em 
várias turmas de entrada, de acordo com a maneira que desejar. O 
caminho para cadastrar a turma de entrada é o seguinte:

Portal da Coordenação Lato Sensu →  Curso →  Cadastrar        
Turmas de Entrada

A seguinte página será exibida:

Indique o número de vagas, o turno, a periodicidade das aulas, o 
Município e o Campus. Feito, clique em CADASTRAR.

Obs: A data início e a data fim das turmas de entrada são as mesmas 
do curso informado durante a submissão de proposta de curso.



3 – Cadastrar Turma de Entrada:

O usuário poderá remover ou alterar as informações, como mostra o 
local destacado na imagem.

Para remover basta clicar no ícone    .

Para alterar deve-se clicar no ícone    .
 
O próximo passo será CADASTRAR DISCENTES NA INSTITUIÇÃO (4)

Após cadastrar irá aparecer uma confirmação na parte superior da 
tela e na parte inferior irá está listada a turma de entrada que acabou 
de ser cadastrada. 



4 - Cadastrar discentes:

Para cadastrar os candidatos na instituição, o usuário deve buscar os 
candidatos aprovados. 

Acesse: Portal do Coordenador Lato Sensu →  Processos Seletivos → 
 Lista de Inscritos

Utilize a ferramenta do filtro para filtrar apenas os candidatos 
aprovados, depois clique em buscar.

    

Após utilizar a ferramenta de busca, a lista de todos os aprovados 
aparecerá. 

Para realizar a inscrição de um candidato, o usuário deve clicar no 
ícone                        . Feito isso, aparecerá uma página contendo os 
dados gerais do candidato. 



4 - Cadastrar discentes:

Apos clicar em cadastrar discente, a seguinte página contendo os 
dados pessoais do candidato irá aparecer: 
    

Nessa página, o usuário deverá visualizar atentamente os dados do 
candidato fornecido no momento da inscrição. Caso algum dos dados 
estiver incorreto, o usuário poderá alterá-lo. Para dar procedênciaao 
cadastro do discente, basta clicar em PRÓXIMO PASSO.



4 - Cadastrar discentes:

Após realizar a operação anterior, o usuário será direcionado para a 
seguinte página:
    

Nessa página o usuário deverá informar os dados do discente. O 
usuário deve ficar atento para os campos do curso, turma de 
entrada e ano - período de ingresso, pois são de preenchimento 
obrigatório. 

Após informar os dados corretamente, basta clicar em PRÓXIMO.

ATENÇÃO! Para finalizar a matrícula de alunos na instituição, a turma 
de entrada já deve ter sido criada, pois é de preenchimento 
obrigatório nessa página.



4 - Cadastrar discentes:

Para finalizar a matrícula de discentes na instituição, basta verificar 
os dados do aluno e  clicar em CONFIRMAR. 
    

Feito isso, a seguinte mensagem de confirmação aparecerá:

O próximo passo será CADASTRAR TURMA E MATRICULAR ALUNOS 
EM TURMA (5). 



Cadastrar e matricular alunos em turmaCADASTRAR TURMA  E 
MATRICULAR ALUNOS EM 

TURMA:



5 – Cadastrar Turma:

Para cadastrar uma turma, acesse:

Portal da Coordenação Lato Sensu → Turmas →  Cadastrar Turma.

Então  será  exibida  a  seguinte  tela  que  o  usurário  deverá informar 
os componentes curriculares:

Insira  os  dados  e  clique  em  BUSCAR.  Feito  isto,  aparecerá ainda 
na mesma página, a listagem do resultado de busca:

Para continuar basta clicar no ícone   . 



5 – Cadastrar Turma:

Na próxima tela, o usuário irá fornecer os dados gerais da turma:

Informe o Ano-Período, a capacidade de alunos e o local da turma.

Insira as datas de início e fim das turmas.

Após preencher os dados, clique em PRÓXIMO PASSO. O usuário será 
direcionado para a definição de horários. Nela deverão ser indicados 
os dias e horários da turma:



5 – Cadastrar Turma:

Após definir os horários da turma, clique em PRÓXIMO PASSO.

Dando  continuidade  ao  cadastro  de  turma,  na  tela  seguinte  o 
usuário irá selecionar os docentes para a turma referida: 



5 – Cadastrar Turma:

Ao cadastrar docentes em uma turma, estes podem fazer parte do 
Corpo Docente definido na proposta do curso ou não.

Caso não faça parte do Corpo Docente, é possível apenas buscar por 
outros docentes (servidores) da UFS ou por Docentes Externos 
vinculados à Unidade do Curso.

Após adicionar o(s) docente(s) e sua respectiva carga horária, clique 
em próximo passo.

A próxima página estarão os dados gerais da turma:

Após confirmar todos os dados, clique em CADASTRAR.

Uma  vez  cadastrado,  o  usuário  será  direcionado  para  a  página de 
 consulta  geral  de  turmas  juntamente  com  a  confirmação  do 
cadastro da turma:



5 – Cadastrar Turma:

Caso queira buscar sua (ou qualquer outra)  turma já cadastrada, 
basta informar os dados gerais de busca e clicar em BUSCAR.

ATENÇÃO! O coordenador só poderá matricular discentes em turmas 
quando estes discentes forem aprovados e cadastrados na 
instituição.

O próximo passo será MATRICULAR ALUNOS EM TURMA (6).



6 – Matricular alunos em turma:

Para  matricular  alunos  em  turmas  basta  seguir  o  seguinte 
caminho: 

Portal da Coordenação Lato Sensu → Matrículas → Efetuar 
Matrícula em Turma.

Na próxima página o  usuário  terá  duas opções:

Na primeira opção o coordenador poderá matricular cada aluno 
individualmente, clicando no local destacado na imagem acima. 
Então será direcionado para a seguinte página:



6 – Matricular alunos em turma:

Informe o nome do aluno e indique a turma. Concluído, clique em 
Continuar.

Na página seguinte irá constar alguns dados do discente e da 
disciplina. Confira os dados, caso esteja tudo nos conformes, clique 
em Confirmar.

Após confirmar, a matrícula individual estará realizada:



6 – Matricular alunos em turma:

Caso queira o atestado da matrícula, basta clicar em Gerar atestado. 

Clicando  em  NOVA  MATRÍCULA o  usuário(a)  será direcionado(a) 
para a página inicial de matrícula.

A  segunda  opção de  matricular  alunos  é  de  matricular  uma turma 
de entrada em uma turma.

Na  segunda  opção  de  matricular  alunos,  o  coordenador  poderá 
matricular vários alunos ao mesmo tempo, ou seja, matricular os 
alunos da turma de entrada em uma turma:

O usuário será direcionado para a seguinte página:



6 – Matricular alunos em turma:

Informe o curso, a turma de entrada e a turma na qual serão 
matriculados os alunos. Após inserir os dados obrigatórios, clique em 
Continuar.

Você será direcionado(a) para a próxima página:

Confira a lista de alunos selecionados e clique em Confirmar.

Uma confirmação de matrícula bem sucedida poderá ser vista no 
canto superior direito de sua tela:

Após o período de avaliações, aulas, conclusão dos componentes 
curriculares do curso e a defesa dos trabalhos, o próximo passo será 
CADASTRAR TCC’S DOS DISCENTES (7).



CADASTRAR TCC'S DOS 
DISCENTES: 



7 – Cadastrar TCC's dos discentes:

Portal  Coordenador  Lato  Sensu →  Aluno → Cadastrar Trabalho 
Final de Curso. 

O coordenador será direcionado para a página abaixo:

Informe o número de matrícula, CPF ou o nome do discente ao qual 
deseja cadastrar o TCC. Feito, clique em BUSCAR. Posteriormente irá 
aparecer logo abaixo o resultado de busca: 

O  coordenador  irá  cadastrar  os  TCC's  dos  discentes  do  curso Lato 
Sensu após a defesa dos trabalhos. O cadastro deverá ser feito  
quando  o  discente  estiver  cursado  todos  os  componentes 
curriculares. Para realizar esta operação, basta acessar:



7 – Cadastrar TCC's dos discentes:

Escolha o discente desejado e clique no ícone    . 
Preste  atenção  no  status  do  discente,  o  qual  deverá  constar 
“ATIVO” para cadastrar o TCC.

Dando  continuidade  ao  cadastro,  após  escolher  o  discente 
desejado, você será direcionado para a página de registros de 
atividade:

Nesta tela, informe o Ano-Período, a data de início, a função dos 
membros da banca e o corpo docente do curso que são membros da 
banca avaliadora. Estabeleça ainda uma data final e o conceito do 
TCC. Após finalizar clique em próximo passo.   

Na página seguinte estarão listadas as informações do discente e os 
dados cadastrados. 



7 – Cadastrar TCC's dos discentes:

Caso esteja tudo nos conformes, clique em  CONFIRMAR. Você Será 
direcionado para a página de Cadastro de orientação de TCC. 

A próxima etapa será informar os dados para registrar o trabalho de 
conclusão de curso. Insira todos os dados obrigatórios. Ao finalizar 
essa etapa e clicar em “cadastrar”, uma mensagem de confirmação 
de cadastro de TCC será exibida:
 



7 – Cadastrar TCC's dos discentes:

Nesta tela também é possível escolher outro discente para cadastrar 
o TCC. Para isso, basta clicar em Selecionar em outro Discente.

ATENÇÃO! Ao cadastrar o TCC de um discente, o status do mesmo irá 
passar de “ATIVO” para “DEFENDIDO”.

Obs: Acessando Aluno → Alterar Trabalho Final de Curso você 
poderá alterar TCCs já cadastrados.

Após finalizar o cadastro de todos os TCC's dos discentes, o último 
passo será SUBMETER RELATÓRIO FINAL (8).



SUBMETER RELATÓRIO 
FINAL:



8 - Submeter Relatório Final:

Para  submeter  o  relatório  final  todas  as  turmas  devem  estar 
consolidadas,  todos  os  discentes  ativos  com  seus respectivos 
TCC's  cadastrados  e  com  o  status  de  “DEFINIDO”  ou 
“CANCELADO”. 

Acesse: Portal  Coordenador  Lato  Sensu → Curso → Submeter 
Relatório Final.

Você será direcionado para a página abaixo:

Informe  todos  os  dados  necessários.  Entre eles:  a  Introdução, 
Seleção,  Componentes Curriculares, Local de Curso. Logo abaixo 
estará a lista de todas as disciplinas e discentes do curso.



8 - Submeter Relatório Final:

Abaixo da lista completa de disciplinas juntamente com os discentes 
do curso, estará a seguinte funcionalidade: 

Preencha os dados necessários. Feito, clique em RESUMO. Você Será 
direcionado(a) para a página que contém os dados do relatório final 
curso:



8 - Submeter Relatório Final:

Nesta página constará as informações gerais do curso. Verifique se as 
informações estão corretas. Feito, clique em SUBMETER RELATÓRIO. 
 Uma  mensagem  de  confirmação  aparecerá  em sua tela:

ATENÇÃO! É  importante  frizar que dentro de 15 minutos o usuário 
deverá verificar a situação de sua proposta no Portal Coord. Lato 
Sensu, tendo em vista o tempo que o sistema leva para atualizar os 
status dos alunos.

ATENÇÃO! Após  a  submissão  do  relatório  final,  o  status  dos 
discentes  irá  passar  para  “EM  HOMOLOGAÇÃO”.  O  relatório será  
encaminhado  para  avaliação.  Se  aprovado,  o  status  dos discentes 
passará para “CONCLUÍDO”.
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