
Processo Seletivo para Aluno Regular 

 Elaboração de Edital
 Publicação de Edital
 Inscrições
 Deferimento de inscrições
 Resultado de inscrições deferidas e indeferidas
 Resultado de recurso e resultado de inscrições deferidas e indeferidas

(se houver)
 Etapa 1 – Avaliação de currículo Lattes
 Resultado Etapa 1 e convocação para Etapa 2
 Resultado de recurso e resultado Etapa 1 atualizado (se houver)
 Etapa 2 – Entrevista
 Resultado de recurso e resultado Etapa 2 atualizado (se houver)
 Resultado final e convocação para matrícula

Uma vez definido o número de vagas, cadastrar turma de ingresso, no menu
Cadastro > Turmas de Ingresso > Nova Turma:
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Tela  para  o  preenchimento  das  informações  referentes  à  nova  turma  de
ingresso:

Após clicar em “Salvar”, a nova turma constará como segue: 

Clique em “Aprovar” e, em seguida, em “Desbloquear”.
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Uma  vez  criada  a  turma  de  ingresso,  deve  ser  criado  um  novo  processo
seletivo. Clicando na aba “Processos Seletivos”, é exibida a seguinte tela:

Os detalhes sobre o processo seletivo são inseridos na tela a seguir: 

Após clicar em “Salvar”, tem-se a tela a seguir: 

Página 3 de 25



Deve-se definir a estrutura de vagas para o Processo Seletivo. Clicando na aba
“Estrutura de Vagas”, é exibida a seguinte tela. 

Ao clicar em “Adicionar”, são exibidas as opções, sendo que apenas o campo
“Vagas” é obrigatório. Neste momento é possível distribuir vagas por linha de
pesquisa, ou até mesmo vincular um orientador.
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Apenas após clicar em “Bloquear”, o Processo Seletivo ficará disponível para
visualização e inscrição através do Portal:
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Ao realizar a inscrição, o usuário se depara com a seguinte tela: 

Caso o Programa tivesse definido vagas por linha de pesquisa e/ou orientador,
seria exibido nessa tela.

Ao clicar em “Avançar”, é exibida a tela para a confirmação da inscrição:
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E, ao confirmar a inscrição, é possível ao candidato visualizar, imprimir e emitir
boleto: 

Ao clicar em “Emitir boleto”, o(a) candidato(a) será direcionado(a) ao site da
Fundação  de  Apoio  ao  Ensino,  Pesquisa  e  Extensão  (FUNAEPE),  para
cadastro adicional com a finalidade de gerar o boleto para pagamento da taxa
de inscrição:
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Caso  ainda  não  possua  cadastro  no  site  da  FUNAEPE,  o(a)  candidato(a)
deverá clicar em “Cadastrar”

Será exibida a seguinte tela:
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Após  o  cadastro,  o(a)  candidato(a)  deverá  realizar  o  login,  sendo  que  o
“usuário” é o endereço de e-mail utilizado no cadastro:
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O(A) candidato(a) deverá clicar no botão “Ver detalhes” no curso pretendido:

Na tela a seguir, o(a) candidato(a) deverá clicar em “Inscrever-se”: 
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E, na tela seguinte, clicar em “Gerar Boleto”:

Boleto gerado no valor que foi definido no momento do cadastro do Processo
Seletivo: 

Ao  final  do  período  de  inscrições,  o  Programa  pode  visualizar  a  lista  de
inscritos no Processo Seletivo, bem como a situação de pagamento, através do
menu Cadastros > Turma de Ingresso, aba “Inscrições”. Nessa tela, é possível
definir a situação e gerenciar os pagamentos:
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Detalhamento  da  opção  “Pagamentos”.  Para  os  candidatos  que  ainda  não
tiverem emitido os boletos, não constarão as informações: 

Detalhamento  da  opção  “Definir  Situação”,  na  qual  é  possível  deferir  ou
indeferir as inscrições:
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Após deferimento de inscrições, a listagem dos candidatos consta como segue:

Considerando que cada Programa define as etapas dos Processos Seletivos, e
que o número de etapas pode variar, o Programa deverá atribuir a Pontuação
Final para cada um dos candidatos que tiveram suas inscrições deferidas:
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Lista de candidatos após inserção dos resultados:

Os candidatos podem acessar o resultado individual na área restrita:
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No momento da matrícula de alunos regulares, faz-se necessário receber os
candidatos como alunos, através do menu Cadastros > Turma de Ingresso:
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O Programa deve selecionar os candidatos (observando o limite das vagas e a
convocação  de  matrícula  publicada  em  Edital)  e  recebê-los  como  alunos:

Após o recebimento, os candidatos são listados como acadêmicos: 
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Processo Seletivo para Alunos Especiais

Após definição de quais disciplinas ofertarão vagas para alunos especiais, o(a)
Coordenador(a) deve acessar o menu Cadastros > Listas de Ofertas:

Selecionar a lista de oferta desejada:
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Ao abrir a lista de ofertas, clique na aba “Liberações Online”

Clicar em “Adicionar”:
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Na tela a seguir, deve-se realizar o preenchimento dos campos, informando o
período  em que  as  matrículas  devem estar  disponíveis  aos  candidatos  no
portal, bem como valor e data de vencimento para gerar o boleto, e clique em
“Salvar”:

A tela seguinte mostra um teste para recebimento de matrículas online como
alunos especiais. A partir da data e hora informadas como “Início”, a matrícula
online  ficará  disponível  no  portal.  Caso  seja  necessário  retirar  do  portal  a
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matrícula, a única opção possível  é cancelar,  no botão vermelho abaixo da
linha “Ações”:   

Portal com as matrículas abertas para alunos especiais:

O(A) candidato(a), ao efetuar login, tem acesso à seguinte tela: 
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Ao clicar no botão “Matrícula no Semestre Letivo de 2019/2”, é exibida a lista
de disciplinas disponíveis para matrícula e respectivos horários de aula, caso
estejam  cadastrados.  O(A)  candidato(a)  deverá  selecionar  a  disciplina
pretendida e clicar em “Salvar”:

Página 21 de 25



A seguir, é exibido o comprovante de matrícula, bem como a opção para emitir
o  boleto  (será  redirecionado  para  o  site  da  FUNAEPE  para  uma  cadastro
adicional para gerar o boleto):
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No  acesso  como  Coordenador,  no  menu  Cadastros  >  Listas  de  Ofertas  é
possível acessar as solicitações de matrícula:

Para efetivar a matrícula dos alunos especiais, é necessário verificar cada uma
das  disciplinas  que  tiveram vagas disponibilizadas  para  matrícula  online.  O
acesso é através do menu Cadastro > Disciplinas Ofertadas:
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 Após localizar a disciplina, clicar na aba “Alunos Especiais”:
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Se o pagamento não tiver sido efetuado (como é o caso da figura abaixo), será
exibido na última coluna da tabela um símbolo de atenção (triângulo na cor
preta com um ponto de exclamação na cor branca) e não será permitida a
matrícula.  Caso  o  pagamento  seja  confirmado,  basta  selecionar  os  alunos
(marcando as caixas na última coluna da tabela) e clicar no botão “Matricular”.
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