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ORIENTAÇÕES GERAIS

1
Após o Curso ter sido submetido e, posteriormente, aprovado, o coordenador do 
referido curso passa a ter acesso ao “Portal Coordenador Lato Sensu”, por onde poderá, 
dentre outras funcionalidades, elaborar o questionário para o processo seletivo. 

2
O Coordenador deve acessar <sigaa.uffs.edu.br> para cadastrar o Formulário de 
Inscrição (Questionário) e o Criar o Processo Seletivo.

3
Após o cadastro do processo seletivo a DPLS irá analisar, aprovar e publicar o 
processo seletivo.

4
A partir da publicação do processo seletivo ele aparecerá no Portal Público do SIGAA 
e permitirá inscrições.

5
Após receber uma inscrição não é possível alterar o questionário, por isso é necessário 
revisar com cuidado antes de publicar.

http://sigaa.uffs.edu.br/


1. Acesse o 
Portal 
Coordenador 
Lato Sensu.

2. Acesse 
Cadastro> 
Processos 
Seletivos> 
Questionários 
para Processos 
Seletivos.

3. Acesse 
Cadastrar Novo 
Questionário



5. São possíveis os 
seguintes tipos de 
questão:

Única ou Múltipla 
escolha 

Única ou Múltipla 
escolha com peso 
na alternativa 

Dissertativa 

V ou F 

Numérica 

Arquivo

Insira a descrição da pergunta, marque se a pergunta for obrigatória e clique 
em Adicionar Pergunta.

ATENÇÃO: Todos os documentos obrigatórios do edital devem constar no 
Questionário como Pergunta do Tipo Arquivo e o tamanho máximo deve ser 
de 2MB.

Não é necessário perguntas para informações pessoais, vejam no fim deste 
manual que o sistema já apresenta o cadastro de informações pessoais.

Sugerimos inserir apenas uma pergunta para o candidato inserir o 
número de telefone, já que não é campo obrigatório e eles não tem 
preenchido.

4. Insira o título 
do 
Questionário.

6. Após a 
inserção de 
todas as 
perguntas clique 
em Resumo do 
Questionário e 
revise todo o 
questionário e 
clique em 
Cadastrar 
Questionário.



8. Insira as 
informações de 
acordo com o 
edital.

Em Verificar 
disponibilidade 
de vagas 
mantenha NÃO.

Clique em 
avançar.

7. Após o 
cadastro do 
Questionário é 
necessário 
acessar 
Cadastro> 
Processo 
Seletivo> 
Gerenciar 
Processo 
Seletivo e 
Clicar em 
Cadastrar Novo 
Processo 
Seletivo.



9. Selecione o 
curso e o 
Questionário e 
Adicione à lista.

Na sequência 
clique em 
Salvar e 
Submeter.

10. Envie um e-mail para latosensu@uffs.edu.br solicitando 
aprovação do Processo Seletivo.

11. Para 
conhecimento, o 
Questionário de 
Inscrição 
aparecerá para 
os candidatos 
logo abaixo dos 
dos campos 
para dados 
pessoais.

mailto:latosensu@uffs.edu.br

