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1. Introdução 

Este manual explica, de forma simples e direta, como funciona o processo de reclassificação acadêmica 
do SIGA — o sistema utilizado pela Universidade Federal de Juiz de Fora (UFJF)  — para convocar 
candidatos ingressantes e preencher, ao longo do tempo, as vagas de ingresso que não são ocupadas na 
primeira chamada. 

O objetivo é que qualquer usuário do sistema consiga acompanhar cada etapa do processo, entender o 
que aparece nas telas e saber quais ações tomar em cada momento. Este documento não aborda 
detalhes internos de programação do sistema — o foco aqui é exclusivamente o uso das telas e das 
rotinas do dia a dia. Caso tenha interesse em conhecer os detalhes técnicos de implementação do 
sistema foi elaborado também um outro manual técnico, voltado para desenvolvedores. 

2. Como Funciona a Reclassificação 

Quando um candidato é aprovado em um processo seletivo (PISM ou SISU) e não confirma a sua 
matrícula dentro do prazo, sua vaga fica disponível. O sistema de reclassificação existe justamente para 
oferecer essas vagas aos próximos candidatos da lista de espera, em novas chamadas (editais de 
reclassificação). 

De forma resumida, o ciclo funciona assim: 

●​ A Universidade cadastra um edital de reclassificação e divulga um link para os candidatos 
confirmarem a pré-matrícula; 

●​ Passado o prazo, o sistema verifica quem confirmou e quem não confirmou; 

●​ As vagas de quem não confirmou são redistribuídas para os próximos candidatos da lista de 
espera; 

●​ Um novo edital é gerado com os candidatos convocados, e o ciclo se repete até que todas as 
vagas do curso sejam preenchidas ou os editais sejam encerrados. 

​
Um detalhe importante: os candidatos são organizados em grupos (por exemplo, ampla concorrência e 
diferentes grupos de cotas), cada um com sua própria fila de espera. Quando não há mais candidatos 
disponíveis em um grupo para ocupar uma vaga, o sistema convoca automaticamente candidatos de 
outro grupo, seguindo uma ordem de prioridade já definida pela Universidade, em conformidade com a 
legislação vigente. Por isso, é normal ver, eventualmente, um candidato de um grupo ocupando a vaga 
de outro — isso faz parte do funcionamento esperado do sistema e não exige nenhuma correção 
manual. 

 



 

 

Vaga sem candidatos disponíveis em seu grupo sendo ocupada por candidatas de outro grupo. 

Também é importante saber que, a cada novo ciclo de reclassificação, todas as vagas voltam à sua 
origem e são redistribuídas novamente — tanto entre os candidatos já confirmados anteriormente 
quanto entre os novos candidatos convocados. A ordem em que os grupos são chamados segue regras 
definidas pela Universidade, em conformidade com a legislação vigente. 

 

 



 

3. Cadastro de Edital de Reclassificação 

A Coordenação de Registros Acadêmicos (CDARA) é o setor responsável pela matrícula, emissão, registro 
de documentos e controle acadêmico dos discentes de graduação e pós-graduação da UFJF. 

O processo tem início com o cadastro do edital de reclassificação, realizado pela CDARA. 

Passo 1: Acesse o caminho: CDARA > Ferramentas > Editais de Reclassificação. 

Passo 2: Informe os dados do edital: ano e semestre de ingresso dos calouros, data do edital e o período 
(data e hora de início e fim) em que os candidatos poderão confirmar a matrícula. 

Passo 3: Salve o cadastro. 

 

Tela de cadastro de editais de reclassificação. 

 
 

 

 



 

4. Cadastro de Vagas de Ingresso 

A CDARA também é o setor responsável por fazer o cadastro de vagas de ingresso no sistema.​
Para fazer o cadastro siga as seguintes orientações:​
​
Passo 1: Acesse o caminho: CDARA > Cadastros > Vaga Ingresso. 

Passo 2: Clique em “Inserir Novo” ou em “Inserir Vagas Múltiplas”, caso deseje registrar vários grupos de 
uma vez. 

Passo 3: Informe os dados da vaga de ingresso: ano e semestre, curso, Subtipo de Ingresso (PISM, SISU, 
etc), grupo, número de vagas totais e número de vagas remanescentes. 

Passo 4: Salve o cadastro.​
​
Este cadastro é feito por curso, ano/semestre e tipo de ingresso, incluindo as colunas de total de vagas e 
de vagas remanescentes. Por exemplo, para o curso 01ABI, no ano/semestre 2025-1, o tipo de ingresso 
PISM Grupo C pode ter 5 vagas totais e 2 remanescentes; quando o total de vagas ocupadas se iguala ao 
total cadastrado, o número de vagas remanescentes é reduzido a zero, como no exemplo a seguir: 

 

Tela de cadastro de vagas de ingresso. 

 

 



 

5. Carga dos Calouros 

O Centro de Gestão do Conhecimento Organizacional (CGCO) é o setor responsável por traçar estratégias 
e mobilizar recursos de Tecnologia da Informação em prol da racionalização e agilização dos processos 
organizacionais da UFJF. 

Após a CDARA cadastrar os editais de reclassificação o CGCO faz a carga dos calouros do Programa de 
Ingresso Seletivo Misto (PISM) e do Sistema de Seleção Unificada (SISU) na tela Acadêmico > Ingresso > 
Carregar Calouros. 

●​ Para candidatos do PISM, a carga é feita diretamente a partir do sistema interno da 
Universidade, informando o tipo (primeira chamada ou lista de espera), a etapa e o edital 
cadastrado anteriormente. 

●​ Para candidatos do SISU, a carga é feita a partir de uma planilha de dados enviada pelo 
Ministério da Educação, informando também o tipo e o edital correspondente. 

​
Na primeira chamada, ao final do carregamento, o sistema associa automaticamente os calouros ao 
edital cadastrado e disponibiliza, na tela do edital, o link de acesso que deve ser divulgado aos 
candidatos para a confirmação da pré-matrícula.​
​
Já para o carregamento da lista de espera não é necessário indicar o edital de reclassificação, pois essa 
associação será feita justamente no processo de reclassificação. 

 

 

Tela de carregamento de calouros. 

 

 



 

6. Confirmação de Matrícula pelos Candidatos 

Após a CDARA divulgar o edital e o link da pré-matrícula no site institucional, os candidatos convocados 
acessam o sistema e confirmam sua pré-matrícula dentro do prazo estabelecido no edital. 

Nem todos os candidatos confirmam a matrícula dentro do prazo — algumas vezes porque já garantiram 
vaga em outra instituição, outras vezes por simples ausência de resposta. É justamente para tratar essas 
vagas não confirmadas que existe a etapa seguinte, de reclassificação. 

7. Consultando e Conferindo a Reclassificação 

Encerrado o prazo de confirmação de um edital, é possível consultar o andamento da reclassificação de 
um curso. 

Passo 1: Acesse CDARA > Ferramentas > Reclassificação. 

Passo 2: Informe o curso, o programa de ingresso e o período desejado (por exemplo, curso 01ABI, PISM 
2025-2) e clique em Pesquisar. 

Passo 3: A tela exibirá, lado a lado, os candidatos que já confirmaram matrícula e os próximos candidatos 
da fila que poderão ser convocados no novo edital. 

 

Tela de consulta da reclassificação, com candidatos confirmados e próximos da fila. 

Passo 4: Ao final da tela, confira o quadro-resumo de vagas do curso, com o total de vagas, as ocupadas 
e as ainda disponíveis em cada grupo. 

 



 

 

Quadro-resumo de vagas por grupo. 

Esse quadro é a principal referência para conferir se a distribuição das vagas está de acordo com o 
esperado antes de confirmar um novo edital. 

Um conceito central do módulo é a distinção entre o tipo de ingresso do calouro — grupo de ingresso 
com o qual o candidato ingressou na universidade — e o tipo de ingresso da vaga de origem — origem 
da vaga que o candidato efetivamente está ocupando em determinado momento. É possível, por 
exemplo, que um candidato do Grupo C ocupe uma vaga oriunda do Grupo A, caso não haja candidatos 
remanescentes do próprio Grupo A, como no caso das candidatas Olívia e Júlia na imagem acima.​
​
Essa migração de vagas entre os grupos constitui o núcleo da modelagem do sistema de reclassificação. 
Quando não existem candidatos disponíveis no grupo de origem de uma vaga, essa vaga é redirecionada 
a candidatos de outro grupo, segundo uma sequência de migração previamente definida pela 
Universidade, em conformidade com a legislação vigente. 

 

 

 



 

8. Confirmando o Edital e Gerando os Alunos 

Conferido o resultado, é possível confirmar oficialmente o edital de reclassificação. 

Passo 1: Na tela de reclassificação, selecione o edital correspondente e clique em Confirmar. 

 

Confirmação do edital de reclassificação. 

Passo 2: Divulgue o novo edital, e o link constante em seu cadastro, na página institucional da 
Universidade para que os candidatos convocados confirmem a pré-matrícula, reiniciando o ciclo descrito 
no Capítulo 2. 

Passo 3: Após o encerramento do novo prazo do edital, gere os registros de aluno (com número de 
matrícula) para os candidatos que confirmaram a pré-matrícula. 

 

Tela de geração de alunos com pré-matrícula confirmada. 

 



 

Ao gerar os registros de aluno (com atribuição de número de matrícula) para os candidatos que 
confirmaram a pré-matrícula, o status deles passa para “Aluno ativo”. Para os candidatos que não 
confirmaram, nenhum registro de aluno é gerado, suas vagas retornam para a origem, e o status deles 
passa para “Não confirmou matrícula”, de forma que não sejam convocados novamente no próximo 
edital.​
​
Caso nenhum candidato de um determinado curso de um edital confirme a pré-matrícula, não haverá 
registro de aluno gerado para esse curso e, consequentemente, nenhuma vaga deste curso será 
devolvida — para esses casos, siga a orientação do capítulo a seguir. 

9. Liberando Vagas Não Confirmadas 

Quando nenhum candidato de um determinado curso de um edital confirma a pré-matrícula, as vagas 
correspondentes continuam registradas como ocupadas, mesmo sem nenhum aluno de fato 
matriculado. Se essas vagas não forem liberadas, o próximo edital de reclassificação não conseguirá 
convocar novos candidatos para ocupá-las.​
 

 

Botão "Liberar Vagas", utilizado quando há cursos sem nenhum candidato com matrícula confirmada. 

Passo 1: Identifique no edital se há cursos sem nenhum candidato com matrícula confirmada. 

Passo 2: Acesse o edital correspondente e clique no botão "Liberar Vagas". 

Passo 3: Confirme a liberação — as vagas voltam a ficar disponíveis para a próxima reclassificação. 

Atenção 

Este passo é frequentemente esquecido no dia a dia, e sua omissão impede que novos candidatos 
sejam convocados nas próximas reclassificações. Sempre que um edital tiver algum curso sem 
confirmação de matrícula pelos calouros verifique se a liberação de vagas foi realizada. 

 



 

10. Transferência de Vagas entre Programas 

Em alguns cursos, pode acontecer de sobrarem vagas em um programa de ingresso (por exemplo, o 
PISM) mesmo depois de convocados todos os candidatos disponíveis desse programa. Nesses casos, é 
possível transferir essas vagas remanescentes para outro programa (por exemplo, o SISU), permitindo 
que candidatos desse outro programa sejam convocados. 

 

Vagas remanescentes de um programa sendo transferidas para outro programa de ingresso. 

Esse procedimento segue a mesma lógica da reclassificação comum, com uma diferença: em vez de 
convocar mais candidatos do próprio programa de origem, o sistema passa a convocar candidatos do 
programa de destino escolhido. 

Importante 

A transferência só é permitida depois que todos os candidatos disponíveis do programa de origem já 
tiverem sido convocados. Se ainda houver candidatos na lista de espera do programa de origem, o 
sistema não permitirá a transferência — é necessário reclassificar esses candidatos primeiro. 

 

 



 

11. O Que Mudou com a Nova Lei de Cotas 

A nova regulamentação da lei de cotas trouxe mudanças importantes na forma como os candidatos são 
classificados. Este capítulo explica, na prática, o que muda ao acompanhar a reclassificação. 

11.1 Ampla Concorrência Antes das Cotas 

Pela nova regra, um candidato inscrito por um grupo de cotas só concorre efetivamente às vagas 
reservadas de cotas se não tiver nota suficiente para entrar pela ampla concorrência. Ou seja, todo 
candidato é considerado primeiro para a ampla concorrência, e só depois para o seu grupo de cotas de 
origem. Por isso, é normal ver a ampla concorrência sendo processada antes dos demais grupos — essa 
ordem é proposital. 

 

Notícia institucional da UFJF sobre a nova regulamentação da lei de cotas. 

11.2 Um Mesmo Candidato Pode Aparecer em Mais de Uma Lista 

Com a nova regra, um candidato de cotas pode concorrer simultaneamente pela ampla concorrência e 
pelo seu grupo de cotas de origem (no caso do SISU, ele pode concorrer por todos os grupos de cotas 
aos quais tenha direito). Por isso, é normal encontrar o mesmo candidato listado em mais de um grupo 
na fila de espera — isso não é um erro, mas reflexo da nova regra de concorrência simultânea. 

 



 

 

Candidato elegível simultaneamente na ampla concorrência e em um grupo de cotas. 

11.3 Convocação em um Grupo Remove o Candidato dos Demais 

Para evitar que o mesmo candidato seja convocado duas vezes, o sistema remove automaticamente o 
candidato das demais listas assim que ele é convocado em qualquer um dos grupos. Por isso, ao 
consultar a lista de espera após uma reclassificação, um candidato que constava em dois grupos pode 
passar a aparecer em apenas um deles — o grupo pelo qual foi efetivamente convocado. 

 

Candidato convocado por um grupo específico, já removido dos demais grupos em que concorria. 

 



 

Não é necessário nenhuma ação manual 

Essa remoção das demais listas é feita automaticamente pelo sistema no momento da convocação. 
Não é preciso realizar nenhum procedimento adicional — apenas ter em mente que essa é a razão 
pela qual um candidato pode "sumir" de uma lista de espera após ser convocado em outra. 

 

 



 

12. Perguntas Frequentes 

P: Um candidato de um grupo está ocupando a vaga de outro grupo. Isso está certo? 

R: Sim. Quando não há candidatos disponíveis no grupo de origem de uma vaga, o sistema convoca 
automaticamente candidatos de outros grupos, seguindo uma ordem de prioridade já definida pela 
Universidade, em conformidade com a legislação vigente. Essa movimentação é esperada e não exige 
nenhuma correção manual. 

P: Fiz a reclassificação, mas o quadro de vagas parece não ter mudado. O que fazer? 

R: Verifique se o edital anterior teve candidatos de um curso inteiro que não confirmaram matrícula e se 
as vagas correspondentes foram liberadas (Capítulo 9). Vagas não liberadas continuam registradas como 
ocupadas e impedem novas convocações. 

P: Posso transferir vagas de um curso para outro curso? 

R: Não. A transferência de vagas ocorre apenas entre diferentes programas de ingresso (por exemplo, 
PISM para SISU) dentro do mesmo curso, e apenas depois de esgotados os candidatos do programa de 
origem. 

P: Um mesmo nome aparece em duas listas de espera diferentes. É um erro do sistema? 

R: Não necessariamente. Desde a nova lei de cotas, um candidato pode concorrer simultaneamente pela 
ampla concorrência e por um grupo de cotas, aparecendo em ambas as listas até o momento em que for 
convocado em uma delas (Capítulo 11). 

 

 



 

13. Glossário 

Termo O que significa 

UFJF Universidade Federal de Juiz de Fora. 

SIGA Sistema Integrado de Gestão Acadêmica da UFJF. 

CGCO Centro de Gestão do Conhecimento Organizacional. 
Setor responsável por traçar estratégias e mobilizar 
recursos de Tecnologia da Informação em prol da 
racionalização e agilização dos processos 
organizacionais da UFJF. 

CDARA Coordenação de Registros Acadêmicos. 
Órgão responsável pela matrícula, emissão, registro de 
documentos e controle acadêmico dos discentes de 
graduação e pós-graduação da UFJF. 

Calouro Candidato aprovado nos processos de ingresso da 
Universidade. 

Tipo de ingresso do calouro Tipo de ingresso com o qual o candidato ingressou 
inicialmente na Universidade. 

Tipo de ingresso da vaga de origem Origem da vaga que o candidato efetivamente ocupa 
em determinado momento, podendo ser distinto do 
tipo de ingresso com o qual ele ingressou.​
Em resumo, informa de onde veio a vaga que o 
candidato está ocupando no momento. 

Edital de reclassificação Documento que lista e convoca os calouros para 
confirmar a pré-matrícula. 

Grupo de ingresso Categoria à qual o candidato pertence dentro de um 
processo seletivo (ampla concorrência ou um dos 
grupos de cotas). 

Migração de vagas Quando uma vaga sem candidatos disponíveis em seu 
grupo é oferecida a candidatos de outro grupo. 

Transferência de vagas Remanejamento de vagas ociosas de um programa de 
ingresso (ex.: PISM) para outro (ex.: SISU). 

Ampla concorrência Modalidade de concorrência sem reserva de vagas por 
cotas  (Grupo C, no caso da UFJF). 

Liberar vagas Ação que devolve ao sistema as vagas de candidatos 
que não confirmaram a matrícula em um edital. 

PISM Programa de Ingresso Seletivo Misto da UFJF. 

SISU Sistema de Seleção Unificada. 
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