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1. Apresentação

Para ingresso nos cursos de pós-graduação stricto sensu da 
UFS, os programas de pós-graduação devem estar atentos às 
normas da pós-graduação, ao calendário da pós-graduação, aos 
modelos de editais vigentes bem como aos procedimentos para 
submissão do processo seletivo no SIGAA.

Após a submissão pelos programas, a Divisão de Controle e 
Registro Acadêmico da Pós-Graduação realiza a publicação dos 
editais no SIGAA e realiza retificações dentro do período de 
inscrição.

Os programas de pós-graduação devem estar atentos aos prazos 
de submissão e publicação do resultado final conforme calendário 
da pós-graduação. Enfatizamos que não haverá publicação de 
editais fora do prazo previsto.

2. Modelos de Editais

Há três tipos de modelos de editais para ingresso de 
discentes na pós-graduação que devem ser utilizados para 
submissão do processo seletivo: edital de vagas para 
comunidade e edital de vagas institucionais, para alunos 
regulares, e edital para aluno especial. 
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3. Submissão no SIGAA (Portal Do Coordenador)

As submissões dos editais devem ser realizadas via SIGAA 
através do Portal do Coordenador. Para tanto, deve-se observar 
os seguintes requisitos para publicação:

 
  O arquivo deverá estar dentro do padrão dos modelos 

encaminhados aos programas e em formato PDF; 

  É de responsabilidade do programa de pós-graduação 
observar e atender as normas da Pós-Graduação da UFS, a 
utilização dos modelos vigentes e a revisão dos editais 
anteriormente à submissão.  
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Para os programas que optarem por aplicar questionários 
para obter informações complementares dos candidatos, o 
coordenador do curso deverá cadastrar o questionário 
complementar antes de submeter o processo seletivo para a 
publicação, de acordo com as seguintes etapas no sistema:

1. No SIGAA (Portal do Coordenador)  clique em:

 Processos Seletivos > Gerenciar Questionários

Como cadastrar o questionário do Processo Seletivo no 
SIGAA?

2. Clique em Cadastrar novo questionário
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3. Insira o título e clique em Salvar Questionário

Como cadastrar o Questionário do Processo Seletivo no SIGAA?

4. Escolha o tipo de pergunta, em seguida digite a pergunta, 
digite a alternativa e clique em Adicionar alternativa. Por 
último clique em Adicionar pergunta
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Para que seja possível a publicação dos processos seletivos 
dos cursos de pós-graduação, o coordenador do curso deverá 
cadastrar o processo seletivo e submeter, de acordo com as 
seguintes etapas no sistema.

1. No SIGAA acesse o Portal do Coordenador e clique em:

Processos Seletivos > Cadastrar Processos Seletivo

Como cadastrar e submeter o Processo Seletivo no 
SIGAA?



MANUAL PARA SUBMISSÃO DE 
EDITAIS DE PROCESSOS SELETIVOS

2. O programa deve primeiro submeter o edital para a comunidade 
para poder cadastrar e submeter o edital institucional. Para cada 
processo seletivo deve ser realizada uma submissão no sistema. 
Exemplo: Caso o Programa de Pós-graduação em Ciências da Saúde 
(PPGCS) pretenda submeter editais para alunos regulares e 
especiais, de mestrado e doutorado, a submissão deve ser feita da 
seguinte forma:

 1 submissão para processo seletivo com o edital da comunidade 
(Mestrado)

 1 submissão para processo seletivo com o edital para vagas 
institucionais (Mestrado)

 1 submissão para processo seletivo com o edital para alunos especiais 
(Mestrado)

 1 submissão para processo seletivo com o edital da comunidade 
(Doutorado)

 1 submissão para processo seletivo com o edital  para vagas 
institucionais (Doutorado)

 1 submissão para processo seletivo com o edital para alunos especiais 
(Doutorado) 

Como cadastrar e submeter o Processo Seletivo no SIGAA?

Nesse caso serão realizadas 6 submissões de processo seletivo do 
PPGCS no sistema.
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3. Insira as informações nos campos em branco e adicione o 
arquivo do edital em PDF no campo Edital. Por último clique em 
Próximo Passo.

Ao escolher a opção tipo de edital para comunidade 
aparecerá o campo Curso em rede multicêntricos ou 
conveniados, aqui o programa deve marcar Sim ou Não de 
acordo com o tipo de associação, se houver. 

Ao marcar a opção Sim aparecerá  o campo Adesão às 
cotas onde o programa deve informar se vai aderir ou não à 
política de ações afirmativas.

Como cadastrar e submeter o Processo Seletivo no SIGAA?

OBS¹: A taxa de inscrição é obrigatória e no valor de 
R$30,00.
OBS²: A data de vencimento do Boleto deve ser pelo um 
dia útil após o término das inscrições.

Na tela exibida na próxima página, você deve seguir os passos 
mencionados acima.
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Como cadastrar e submeter o Processo Seletivo no SIGAA?
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4. Selecione Curso, Questionário e insira o Total de Vagas. Em 
seguida clique em Adicionar à lista. Por último clique em Salvar 
(se apenas Salvar o edital fica disponível para edição e não vai 
para publicação) e Submeter (o edital ficará pendente de 
aprovação/publicação pela COPGD).

Como cadastrar e submeter o Processo Seletivo no SIGAA?

OBS: No processo seletivo de vagas para Comunidade, o 
programa deve informar o total de vagas que irá ofertar. Os 
campos AC, PPI e PCD serão automaticamente preenchidos, 
mas o programa poderá editar desde que sejam atendidos os 
critérios para distribuição de vagas da norma de ações 
afirmativas vigente.

OBS: No processo seletivo de vagas Institucionais, o 
programa deve informar o total de vagas que irá ofertar 
atendendo aos critérios reservas de vagas de acordo com a 
norma para Vagas Institucionais vigente.
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5. Após a submissão, aparecerá no canto esquerdo da tela a 
mensagem “Cadastro do Processo Seletivo realizado com 
sucesso”. 

Como cadastrar e submeter o Processo Seletivo no SIGAA?

A PUBLICAÇÃO NÃO É AUTOMÁTICA! É preciso que os 
programas de pós-graduação estejam atentos ao status do 
processo seletivo no SIGAA. Após a submissão do processo 
seletivo pelo programa, o status no sistema ficará como 
PENDENTE DE APROVAÇÃO. Caso o edital esteja em 
conformidade aos modelos de editais encaminhados, a DCRA 
mudará o status para PUBLICADO e aparecerá na página do 
programa e no Portal Público do SIGAA. Havendo 
inconsistências, o processo seletivo será devolvido e constará 
como SOLICITADO ALTERAÇÃO. 
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6. Caso seja necessário realizar alterações, para trocar o arquivo 
do edital no sistema clique em substituir arquivo no campo 
Edital e adicione o novo arquivo. 

Como cadastrar e submeter o Processo Seletivo no SIGAA?

4. Retificação

    • Caso haja a necessidade de retificação do edital, o programa 
deverá encaminhar à DCRA via memorando eletrônico: 
arquivo de edital em PDF contendo subtítulo RETIFICADO 
EM Dia/Mês/Ano (em cor vermelha) e todas as alterações 
também em cor vermelha.

    • Só poderão ser retificados os editais que ainda estão com 
inscrições abertas. 

    • O programa deverá notificar os inscritos no caso de 
retificações relativas às etapas do processo seletivo.
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