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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRÃO  

 

1.​DESCRIÇÃO 
 

O presente Procedimento Operacional Padrão refere-se ao agendamento de processo 

seletivo dos candidatos do Programa Institucional de Bolsas de Extensão, Esporte e Cultura 

(PIBEEC), da Universidade Federal de Lavras (UFLA), por meio do Sistema Integrado de 

Gestão (SIG-UFLA). 
 

 
2.​OBJETIVO 

 
Disponibilizar as etapas que caracterizam os procedimentos necessários para o 

agendamento de processo seletivo dos candidatos para a ocupação de vagas no programa 

PIBEEC, por meio do SIG-UFLA. 

 
 

3.​PÚBLICO ALVO 
 

Servidores na condição de Coordenadores de projetos participantes do programa 

PIBEEC. 

 
 

4.​PRÉ-REQUISITOS 
 

4.1​COORDENADORES DE PROJETOS 

 
●​ Ter acesso ao SIG-UFLA; 

●​ Estar cadastrado como Coordenadores de projeto(s) no programa PIBEEC; 

●​ Ter a oferta de vagas prevista em edital vigente. 
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5.​PROCEDIMENTOS PARA AGENDAMENTO DE PROCESSO SELETIVO NO SIG-UFLA 
 

5.1 Acesse o SIG-UFLA (https://sig.ufla.br). 
 

 
5.2 Na página principal escolha a opção “Editais de Bolsas Institucionais” 

 
5.2.1 Para Coordenadores de projetos, acesse “Editais de Bolsas Institucionais”. 
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5.3 Na página de “Editais de Bolsas Institucionais”, acesse a opção “Inscrições no Edital”, que é 

representada por um símbolo de “lista”, no edital desejado para o agendamento. 
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5.4 No “Filtro de Inscrições em Editais de Bolsas Institucionais”, pesquise e ou selecione o 

Projeto e clique em “Consultar”. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6 



PRÓ-REITORIA DE EXTENSÃO, ESPORTE E CULTURA (PROEEC) 
Setor de Programas e Projetos 

 ​  ​  
 

●​ Para obter a relação dos candidatos inscritos, acesse um dos ícones de “Exportar 

Resultados” com o formato que desejar. 
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5.5 Acesse a opção “Marcação do Processo Seletivo dos Inscritos”. 
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5.6 A ferramenta “Filtro de Inscritos” permitirá a modificação do projeto sem a necessidade 

de retorno à página anterior. Caso haja apenas um projeto, a ferramenta pode ser ignorada. 
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5.7 Selecione um ou um grupo de candidatos assinalando as caixas à esquerda dos nomes, ou 

selecione todos assinalando “Marcar/Desmarcar todos”; em seguida clique em “Selecionar”. 
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5.8 Insira as informações de local, data e horário da entrevista (ou outro formato 

determinado) e clique em “Marcar”, ao final da página. 
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●​ No campo “Observações” podem ser descritas mais informações, tais como a 

forma de avaliação, solicitação de documentos, etc. 
 

●​ As informações submetidas estarão disponíveis para os candidatos conforme 

imagem abaixo: 
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5.9 Para alterar agendamentos já realizados retorne à página “Inscrições no Edital de Bolsas 

Institucionais”. Encontre o(s) candidato(s) que terão seu agendamento alterado e clique na 

opção “Editar”, representado por um símbolo de um lápis com um caderno. 
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5.10 Altere as opções de acordo com o novo agendamento e clique em “Alterar”. 
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6.​AÇÕES EM CASOS DE NÃO CONFORMIDADE 
 
Contatar o Setor de Programas e Projetos da Pró-Reitoria de Extensão, Esporte e Cultura - 

(35) 3829 – 1590; projetos.proeec@ufla.br. 
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