4. PROCESSO DE INSCRIGAO PELA INTERNET

A inscricdo pela internet possibilita ao programa o gerenciamento da demanda
por vagas bem como a matricula dos candidatos aprovados sem ter que preencher
todos os dados do candidato no CAPG. O processo de selecdo pela internet precisa ser
previamente divuldado no Edital de selecdo, veja neste capitulo a sequéncia de como
proceder.

4.1. HABILITACAO DO PERIODO DE INSCRICAO

Acessar no CAPG, Coordenadorias>Processo de Inscricdo>Liberacdo Periodo
Inscricdo. Na janela que abrira, preencher os dados identificados na imagem para cada
um dos niveis em que haverd selecdo de alunos.

-

8] Processo de Inscrigao - Periodo de Inscricdes 1 [ol@ )=z
Programa: Nivel / @ Incluir |«
I LI " ﬂ =§ Alterar
2 —»Psi ~] | B oo
3 1+ Ano de Referéncia: Periodo InscrigGes -
[ Data Hora Data Hora ) ﬁ L
— [Inicio: Término: ey
Quantidade de Vagas: 4 A —@ E &
[~ Para Todos os Polos Vinculado
I Ano Nivel Pélo Dt Inicio | Horalnicio Dt Témino | Hora Témino
i]_" Fechar

~

1.Selecionar o nivel;

2. Selecionar o polo;

3. Indicar Ano de Referéncia (ano de ingresso dos candidatos que forem aprovados no
processo de sele¢do);

4. indicar periodo de inscri¢do (inicio e término, inclusive hora. Data no formato
dd/mm/aaaa e hora no formato hh:mm).

5.Indicar quantidade total de vagas oferecidas no edital para esse nivel;

KG' clicar em Incluir. /

Obs.: O Periodo Inscricdes corresponde ao periodo em que os candidatos poderao acessar o
site para se inscrever e também entregar materiais e a ficha de inscricdo na secretaria do
programa. A ficha de inscricdo é a impressdo, através do site, dos principais dados que o
candidato incluir quando se inscrever, outros dados ficarao no CAPG e poderdao ser
consultados através dos relatérios.
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4.2. INDICAGAO DAS AREAS DE CONCENTRAGAO E LINHAS DE PESQUISA COM OFERTA DE
VAGAS

Deve-se acessar no CAPG,Coordenadorias>Processo de Inscricdo>“Selecionar
Area/Linha para Inscricdo”e indicar as areas de concentrac3o e linhas de pesquisa nas
guais serdo oferecidas vagas. Na janela que abrira, preencher os dados identificados na
imagem abaixo para cada um dos niveis em que havera selecdo de alunos, ou seja, se
houver selecdo para Mestrado e Doutorado, realizar o procedimento para cada um dos
niveis.

= Selecionar Areas e Linhas para Inscricdo B 1 =10l x|
Programa: Nivet 4 =‘=3.Allelal +«—5
[ [ [~
Y Limpar I
2 —> Aea | =
atonsultall
Area? Cédigo Area de Concentragio | Linha? Cédigo Linha de Pesquisa
[ E]_‘ Fechall
] 3
4=

K.Selecionar o nivel; \

2. Selecionar a Area;

Ao fazer os passos 1 e 2 serdo listadas todas as Linhas de Pesquisa da drea selecionada.

3.Na coluna “Linha?”clicar na célula correspondente a Linha de Pesquisa em que ha vagas
oferecidas no edital. Assim, todas as linhas de pesquisa com vagas a oferecer deverao ficar
selecionadas;

4.Se o candidato tiver que optar somente por area de concentragao, ndo tendo que indicar a linha
de pesquisa; o item anterior ndo deve ser feito. Deve-se somente indicar a(s) area(s) de
concentragdo na coluna “Area?” clicando na célula correspondente a Area de Concentragdo em
que ha vagas oferecidas no edital. Assim, a(s) Area(s) de Concentracdo com vagas a oferecer
devera(3o) ficar selecionada(s);

Q.apés avaliar todas as linhas, clicar em “Alterar”. /

Obs.1 : Se for do interesse do programa que o candidato indique a drea de concentragdo e a

linha de pesquisa sera necessario selecionar as linhas e dreas correspondentes em que serdo
abertas vagas deixando as demais sem a selecdo. No entanto, se o interesse for de fazer os
candidatos selecionarem somente a area de concentragdo, todas as linhas de pesquisa
deverdo ficar desmarcadas, bastando marcar cada drea de concentragdo em que serd
oferecida vagas uma Unica vez.

Obs. 2: Se o candidato ndo precisar indicar drea de concentracdo e linha de pesquisa esta
etapa ndo precisara ser feita.
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4.3. PUBLICAGAO DO LINK NO EDITAL DE SELEGAO

No Edital divulgado deverd constar o link a ser acessado para inscrigao. O link é
http://www.capg.ufsc.br/inscricao. O link conduzird a pagina abaixo:

6 capg.sistemas.ufsc.br/inscricao C || ®~ Askcom Ll & n_
Acesso & Informagdo BRASIL
A | L
¥ Y., UNIVERSIDADE FEDERAL |
5 !  DE SANTA CATARINA
\%; OWSE. Plrb-ReItorla de Pals-ﬁra:ga;lio
?KN s s!cm:::  Controle Académico
créditos’

Formulario de Inscrigdo para P6s-Graduacao

Este site dedica-se a receber as inscrigdes para os processos de selecdo nos programas de pds-graduacao da UFSC.

Selecione abaixo o que gostaria de fazer:

® Desejo realizar minha inscricao

® Ja fiz minha inscricdo e desejo imprimir ou alterar minhas informagdes

S5eTIC-UFsC

Obs. 2: O candidato que precisar alterar o e-mail registrado na hora da sua inscricdo devera
procurar a secretaria do programa de pds-graduacdo, pois ele ndo conseguira fazer pelo site. A
secretaria por sua vez, para a alteracdo de e-mail ou mesmo visualizacdo do e-mail registrado
deve-se acessar o CAPG em Coordenadorias > Inscricdo Candidato Selecdo/Aprovado e
localizar o registro do candidato. Em seguida clicar no botdo “Endere¢o” no menu do lado

direito da janela, fazendo entdo a alteragao.
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4.4. RELATORIO DE CANDIDATOS INSCRITOS

4.4.1. Relatérios no formato “excel”

E possivel obter relatérios em excel dos candidatos inscritos no CAPG, em:
Coordenadorias>Processo de Inscricdo>Candidatos Inscritos: Relagdo / Arquivo.CSV.
Para gerar o relatério deve-se selecionar os campos desejados e clicar em
“Arquivo.csv”. Veja abaixo como proceder:

r

31 4no Referéncia:

Periodo(s] de Inscricdofes] de acordo com o Ano de Referéncia:

[22] Relagdo de Candidatos Inscritos o=
Programa: Nivel: S
Li
u =l | .
Polo:l LI <« 2 '\1

Sel.? Ano | Nivel Pélo Dt.Inicio | Horalnicio Dt Término | Hora Término
4
Selecionar informagdes para montar ARQUIVO.CSY
v v N v N v
[ N2 de Inscrigdo [~ Sexo [~ Area de Concentragdo [~ Enderego
5_} [~ Dt Nascimento [~ Bolsa? [ Linha de Pesquisa [~ Email ARQUIVO.CSVl <
[~ Dt daInscrigdo [~ CPF [~ Formagdo Académica 7 Lattes
[~ Telefones
/V[Local/Nome: | [~ Orientador
Veja Obs. 3 I )
Impressdo i]_‘ Fechar |
[~ Relag3o de Candidatos Inscritos. [~ Ficha de Avaliagdo dos Candidatos Inscritos.

™ Exibir Razdes para fazer o curso.

1.Selecionar o nivel;

2.selecionar o Pdlo;

3.indicar o Ano de Referéncia;

4. Na Coluna “Sel.?” clicar na célula cuja linha corresponda ao periodo do
qual se deseja obter o relatério;

5.selecionar os dados que devem aparecer no relatério em “csv”;

6.clicar em “Arquivo.csv” para gerar o relatério em “csv”.

Obs. 1: O Ano de Referéncia é o ano de ingresso dos candidatos que forem aprovados no

processo de selegao.

Obs. 2: O “Arquivo

.CSV

27

serd salvo automaticamente dentro do diretério

Computador/C:/sistufsc.Esta extensdo (.csv) possibilita que o arquivo seja aberto diretamente

no Excel, ja com o cabegalho do contelddo de cada coluna. Para evitar a perda de dados e de

formatacdes, é fundamental que o arquivo “.csv” seja salvo como outro formato (".xIs" ou

" xlsx", por exemplo), antes de qualquer modificacdo ou edicdo.

Obs. 3: Para que o relatdrio seja exibido em excel sugere-se copiar do CAPG o endere¢o do

arquivo do relatério exportado do campo “Local/Nome”. Em seguida no excel, clica-se em

Arquivo > Abrir e na janela que sera exibida cola-se o endereg¢o no campo “Nome do Arquivo”,

clicando-se depois no botdo abrir. O relatério se abrird. “Salve Como” no formato excel em

algum local no seu computador para entao fazer os ajustes e edicdes que desejar.
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4.4.2. Relatdrios no formato convencional do CAPG

Além do relatério em “csv”,sdo oferecidosdois outros relatérios em formato
convencional do CAPG. Veja como obté-los na figura abaixo.

~

P=

2] Relagdo de Candidatos Inscritos

Programa:

=8 [EcR ™=
Nivel:

= <] | A

- Ano Referéncia:

Polo: |

Sel.? Ano  Nivel Pélo

Periodofs] de Inscricdoles) de acordo com o Ano de Referéncia:

L|<—Z 1

Dt.Inicio | Horalnicio | Dt Término | Hora Término

41"

Selecionar informagdes para montar ARQUIVO.CSY

7

v v N VN v
[T N2 de Inscrigdo [~ Sexo [~ Area de Concentrag3o [~ Enderego
[~ Dt Nascimento [~ Bolsa? [~ Linha de Pesquisa [~ Email ARQUIVO.CSV
[~ Dt daInscrigdo [~ CPF [~ Formag&o Académica [ Lattes
[~ Telefones
Local/Nome: | [ Orientador
|
Impressdo ﬂ_{- Fechar |

5 " Relagdo de Candidatos Inscritos.
5.1 ——p I Exibir Razes para fazer o curso.

I” Ficha de Avaliagdo dos Candidatos Inscritos. ¢— @

1.Selecionar o nivel;
2. selecionar o Polo;
3. indicar o Ano de Referéncia.

4. Na Coluna “Sel.?” clicar na célula cuja linhacorresponda ao periodo ao qualse deseja

obter o relatério.

5.Ao clicar em “Relagdo de Candidatos Inscritos” sera gerado um relatdrio com dados pré-

definidos no sistema.

5.1.A opgdo “Exibir Razdes para fazer o curso” é uma opgdo adicional para o relatério

acima.

6.A opgdo “Ficha de Avaliagdo dos Candidatos Inscritos” gera um relatério para anotagdo

Q\s notas dos candidatos.

Obs.: O Ano de Referéncia é o ano de ingresso dos candidatos que forem aprovados no

processo de selecdo.
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4.5. CLASSIFICAGAO DOS CANDIDATOS APROVADOS

Para lancar no CAPG a informacdo dos candidatos que foram aprovados no
processo de selecdo deve-se acessar Coordenadorias > Processo de Inscricdo
>Classificacdo dos Candidatos Aprovados, e seguir o procedimento indicado abaixo.

B Classificacdo dos Candidatos Aprovados I : - |D|ﬁ]
Programa: Nivel:
] | se1
2—» Polo: | |
Ano Referéncia: Periodofs) de Inscric3ofes] de acordo com o Ano de Referéncia:
3+— I Sel.? | Ano | Nivel Pélo Dt.Infcio | Horalnicio | Dt. Término | Hora Término
4
Inscrigido CPF. Nome do Candidato Dt. Nascto aptovado Reprovad} ﬁonluaqSO‘ Mie

| =y »
7 <« b

[« | 2

[~ Todos como Aprovados ?

7> \/Conf'rmarl 5 Limpar | atonsulal I élmhﬁ | <+«—8 B¢ Fechar I |

/I.Selecionaro nivel; \

2. selecionar o Polo;

3. indicar o Ano de Referéncia e clicar fora do campo;

4.clicar na célula cinza para selecionar a linha correspondente ao processo seletivo;

5. para cada candidato deve-se indicar se foi Aprovado ou Reprovado na coluna
correspondente (ndo indicar nenhuma das opgbes farda com que o sistema considere o
candidato como aprovado para as proximas etapas);

6. escrever, se for interesse, a pontuacdo ou classificacdo obtida pelos candidatos (aprovados
e reprovados).

7. Clicar em Confirmar;

\&clicar em Imprimir para emissao do relatdrio, se assim desejar. /
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4.6. GERACAO DE MATRICULA AOS APROVADOS

Com a definicdo dos candidatos aprovados, passa-se para conferéncia dos dados
lancados no CAPG com a documentacdo daqueles que se apresentarem para
efetivacdo da matricula. Em seguida, para criar a matricula acessar
Coordenadorias>Processo de Inscricio>Criacdo do N° de Matricula dos Aprovados, e
seguir os passos descritos na figura.

E= Relacdo de Candidatos Aprovados - Criacdo do N° de Matricula b -10( x|
Programa: Nivel:
| = | s+ 1
2 —» Polo: I LI
Ano Referéncia: Periodofs] de Inscric3ofes] de acordo com o Ano de Referéncia:
3 —> I Sel.? | Ano | Nivel Pédlo Dt. Inicio Horalnicio | Dt Término | Hora Término
4
Sel.Z  Inscrigdo Matricula Nome do Aluno Situagio Dt. Inicio | Dt. Termino| Perioda DIC E_r
h
5]
kI 2
Legenda: DIC - Disciplina(s) Isolada que o Candidato cursou. [~ Ordenar Coluna 'Pontuagdo’ Decrescente €—— 5
[~ Todos ? [Pen’odo Inicio: [_ Ano Regimento: | 'I Data Inicio: I Data Tétmino:l ]4—7
—> \, Confirmar | Y Limpar | —atonsullal | é Imprimir | «—9 El_‘Fechat | |

ﬂSeIecionar o nivel; \

2. selecionar o polo;

3. indicar o ano de referéncia;

4. na Coluna “Sel?” clicar na célula cuja linhacorresponda ao periodo de selegdo;

5. cumprido o item 4, aparecera a listagem dos candidatos. Se vocé desejar, clique em
ordenar os aprovados pela pontuagdo de modo decrescente;

6.para matricular o(s) aprovado(s), selecionar a coluna “Sel ?” na célula correspondente
a cada candidato aprovado;

7. indicar o “Periodo Inicio”, selecionar o “Ano Regimento”, indicar a “Data Inicio”. A
“Data Término” sera preenchida automaticamente;

8.Clicar em confirmar. Os nimeros de matricula serdo gerados. (Ver Obs. 1)

QCIicar em Imprimir para emissdo do relatdrio, se assim desejar. /

Obs.1: Apds a confirmacdo, para os candidatos que ja cursaram disciplina isolada,

aparecerd uma janela com as Disciplinas Isoladas para serem validadas. Para continuar
o processo de criacdo de matricula ao novo aluno, feche esta janela sem validar as
disciplinas, visto que para validacdo é necessario aprovacdo prévia do colegiado.
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Obs.2: N3o é necessario matricular todos os aprovados de uma Unica vez. E possivel
criar a matricula a medida que os alunos forem se apresentando.

Obs. 3: E possivel fazer a matricula para um novo aluno cujo ingresso serd no ano
seguinte. O numero da matricula serd gerado como o mesmo ano da data de inicio do
curso. Contudo, o CAPG ndo permite ingresso para periodo que nao o seguinte, ou
seja, se o proximo periodo for o “1” ndo sera possivel cadastrar o aluno para o periodo
“2”, como se o aluno tivesse sido aprovado para o segundo semestre.

Obs. 7: Se o sistema bloquear a matricula verificar se o aluno ja é regularmente
matriculado ou matriculado em disciplina isolada em algum programa de pos-
graduacdo da UFSC, ou se ele pediu como orientador um docente que ndo é
credenciado no programa. Nesses casos é necessario atualizar os dados dessa pessoa
no CAPG antes de criar a matricula.

Obs.4: E importante frisar: ndo se deve criar matricula aos aprovados no processo de
selecdo sem que eles se apresentem para matricula. Mesmo selecionados, alguns
candidatos desistem de realizaro curso e matricula-los implicaria o desligamento do
aluno e o aumento do nimero de desistentes do curso.

Obs. 5: O “Relatorio 11 — Relagdo de Alunos por Ano de Entrada” obtido em
Coordenadorias > Consultas/Relatérios é util para divulgar aos novos alunos qual o
numero de matricula. Esse relatdrio identifica a qualquer momento quem foram os
ingressantes de determinado ano.

Obs. 6: ORIENTACAO PARA ALUNO: Quando informar aos alunos o nidmero de
matricula divulgar também o link www.capg.ufsc.br onde o aluno obterd histdricos,

atestados e fara matricula em disciplinas. Informe aos novos alunos que a senha sera
obtida por eles a partir do primeiro acesso no site. A senha sera enviada para o e-mail
do aluno, aquele que esta registrado no CAPG. No primeiro acesso o aluno deve clicar
em esqueci minha senha e proceder como indicado no site.

Importante:

v Lein. 12.089 de 11/11/2009 determina que uma pessoa ndo pode fazer
simultaneamente duas graduacdes em Instituicdo Publica de Ensino Superior.

v Resolu¢do Normativa n. 05/Cun/2010 em seu Art. 43, § 4.2, determina que uma
mesma pessoa ndo pode cursar simultaneamente mais de um curso stricto sensu
da Universidade, deste modo, ndo pode ser feito simultaneamente 1 mestrado e
1 doutorado, dois mestrados ou dois doutorados.

v"N3o ha normativa legal que proiba uma pessoa cursar uma graduagdo e uma
pds-graduacado stricto sensu simultaneamente.
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