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I PALAVRAS-CHAVE:

e Contratacdo de professor substituto, visitante, temporario-expanséo, PSS.

. DICIONARIO DE TERMOS E SIGLAS:

Termo/Sigla Significado
CEPS Centro de Processos Seletivos da UFPA
CSA Coordenadoria de Selecdo e Admisséo de Pessoal da PROGEP
~ E o 6rgdo colegiado maximo das Unidades Académicas, de
Congregacéao . . . :
carater consultivo e deliberativo.
Contratqggo Contrato por tempo determinado.
temporaria
CONSEPE Conselho Superior de Ensino, Pesquisa e Extensao
CPGA Coordenadoria de Planejamento, Gestao e Avaliacéo
CRM Coordenadoria de Registro e Movimentacdo de Pessoal,
subunidade da PROGEP.
CVSS Coordenadoria de Vigilancia e Saude do Servidor, subunidade
da PROGEP.
DIPLAN Diretoria de Planejamento, subunidade da PROPLAN
DGP Divisdo de Gestéo de Pessoal do Instituto de Geociéncias.
Divisao de TI Divisdo de Tecnologia da Informagéo do IG.
D.O.U. Diario Oficial da Uniao
Documento de preenchimento obrigatério, no qual a unidade
L académica justifica a necessidade de contratacao de professor
Formuléario de PSS ; I F
substituto, indica o lastro e apresenta o Plano Individual de
Trabalho (PIT) do docente a contratar.
IG Instituto de Geociéncias.
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Termo/Sigla Significado
Disponibilidade de vaga para contratacdo de professor
Lastro temporario em substituicdo a um efetivo que esta de licenca,
afastado ou ndo exerce mais o cargo por motivo de vacancia.
Oficio € um género textual comum nas comunicac¢des internas
Oficio oficiais de instituicbes, empresas e 6rgdos publicos. Os Oficios
servem como um meio de transmitir uma informacdo para
pessoas interna e externa a Instituicao.
PIT Plano Individual de Trabalho.
Documento aprovado na Unidade com o planejamento das
atividades a serem desenvolvidas no PSS. Nele, sdo definidos a
Plano do PSS justificativa, requisitos necessarios para 0 processo, 0s critérios
de selecdo das provas e indicacdo dos membros que deveréo
compor a Comissao Examinadora.
Documento oficial de ato administrativo, baixado por autoridade
Portaria publica e destinado a dar instruces ou fazer determinacdes de
varias ordens.
PROGEP Pro-Reitoria de Desenvolvimento e Gestédo de Pessoal.
PROPLAN Pré-Reitora de Planejamento e Desenvolvimento Institucional.
PROPESP Pré-Reitoria de Pesquisa e Pés-Graduacéo.
PSS Processo Seletivo Simplificado.
Sagitta Sistema de Atendimento ao Usuario da UFPA.
SEGE Secretaria-Geral dos Conselhos Superiores Deliberativos.
SIPAC Sistema Integrado de Patrimoénio, Administracdo e Contratos
SIPRO Sistema de Gestao de Portarias
Subunidades ~ . ~
A Séo as faculdades e programas de pos-graduacao.
académicas

Unidade Académica

E orgdo interdisciplinar que realiza atividades de ensino,
pesquisa e extensédo, oferecendo cursos regulares de graduacao
e/ou de pés-graduacao que resultem na concessao de diplomas
ou certificados académicos.

UFPA

Universidade Federal do Para

1. RESULTADO(S) FINAL(IS) DO PROCESSO:

e Contratar professor temporario para o Instituto de Geociéncias.

Elaboracao/Reviséo por:
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V. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Referéncia Descricao
Decreto n° | Regulamenta o pagamento da gratificagdo por Encargo de Curso ou
6.114/2007 Concurso de que trata o art. 76-A da Lei n® 8.112/1990.
Dispbe sobre a constituicho de banco de professor-equivalente das
Decreto n° | universidades federais vinculadas ao Ministério da Educacdo e
7.485/2011 regulamenta a admissdo de professor substituto, de que trata o inciso IV
do art. 2° da Lei n® 8.745, de 9 de dezembro de 1993.
Decreto o Rgsz_erva as pessoas com deficiéncia,pgrcentual de cargos e de empregos
9 508/2018 publl_cos oferta_d(_)s em concursos publlco_s e em processos seletivos no
' ambito da administracdo publica federal direta e indireta.
Estabelece medidas de eficiéncia organizacional para o aprimoramento da
Decreto n° | administragdo publica federal direta, autarquica e fundacional, estabelece
9.739/2019 normas sobre concursos publicos e dispde sobre o Sistema de

Organizacéo e Inovacao Institucional do Governo Federal - SIORG

Instrugdo Normativa

n° 2/2015 - I1G

Disciplinar os procedimentos a serem adotados para concessao de diarias
e passagens com vistas a participacdo de servidores externos ao
IG/UFPA, em bancas examinadoras de concurso publico docente ou em
comissoOes avaliadoras para fins de promocao funcional docente.

Lei n° 8.745/1993

Dispbe sobre a contratacdo por tempo determinado para atender a
necessidade temporaria de excepcional interesse publico, nos termos do
inciso IX do art. 37 da Constituicdo Federal, e d& outras providéncias

Lei n°® 12.425/2011

Altera a Lei n° 8.745, de 9 de dezembro de 1993, no tocante a contratagédo
de professores.

Lein®12.772/2012

Dispde sobre a estruturacdo do Plano de Carreiras e Cargos de Magistério
Federal; sobre a Carreira do Magistério Superior, de que trata a Lei n°
7.596, de 10 de abril de 1987; sobre o Plano de Carreira e Cargos de
Magistério do Ensino Basico, Técnico e Tecnolégico e sobre o Plano de
Carreiras de Magistério do Ensino Béasico Federal, de que trata a Lei n°
11.784, de 22 de setembro de 2008; sobre a contratacdo de professores
substitutos, visitantes e estrangeiros, de que trata a Lei n°® 8.745 de 9 de
dezembro de 1993; sobre a remuneracédo das Carreiras e Planos Especiais
do Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira
e do Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educacéo, de que trata a Lei
n° 11.357, de 19 de outubro de 2006; altera remuneracdo do Plano de
Cargos Técnico-Administrativos em Educacao; altera as Leis n.° 8.745, de
9 de dezembro de 1993, 11.784, de 22 de setembro de 2008, 11.091, de
12 de janeiro de 2005, 11.892, de 29 de dezembro de 2008, 11.357, de 19
de outubro de 2006, 11.344, de 8 de setembro de 2006, 12.702, de 7 de
agosto de 2012, e 8.168, de 16 de janeiro de 1991; revoga o art. 4° da Lei
n° 12.677, de 25 de junho de 2012; e da outras providéncias.

Elaboracao/Reviséo por: Aprovado por: Data da Aprovacao:

Aline Abreu Teixeira Arnaldo de Queiroz da Silva
(Diretora de Gestéo de Pessoal/lG) (1G)

28/06/2021




A Nome do Processo: Cadigo: Versao: Péagina:
[——
% Proces~so Seletivo Slmpllflcadg para 013-004 1 5 de 39
T contratagdo de professor temporario no 1G
Referéncia Descrigao

Lei n° 12.863/2013

Altera a Lei n°® 12.772, de 28 de dezembro de 2012, que dispde sobre a
estruturacdo do Plano de Carreiras e Cargos de Magistério Federal; altera
as Leis n°, 11.526, de 4 de outubro de 2007, 8.958, de 20 de dezembro de
1994, 11.892, de 29 de dezembro de 2008, 12.513, de 26 de outubro de
2011, 9.532, de 10 de dezembro de 1997, 91, de 28 de agosto de 1935, e
12.101, de 27 de novembro de 2009; revoga dispositivo da Lei n°® 12.550,
de 15 de dezembro de 2011; e da outras providéncias

Lei n°® 12.990/2014

Reserva aos negros 20% (vinte por cento) das vagas oferecidas nos
concursos publicos para provimento de cargos efetivos e empregos
publicos no &mbito da administracao publica federal, das autarquias, das
fundacdes publicas, das empresas publicas e das sociedades de
economia mista controladas pela Unido.

Portaria Normativa
n° 4/2018, publicada
no D.O.U. em
10/04/2018, segéo 1,
pagina 43

Regulamenta o procedimento de heteroidentificagdo complementar a
autodeclaracéo dos candidatos negros, para fins de preenchimento das
vagas reservadas nos concursos publicos federais.

5%87(2;12%61100 n_ Dispde sobre os planos académicos, regimes e horéario de trabalho dos
C.ONSEPE/UFPA docentes da Universidade Federal do Para.
N (o]

g%SSO?IIUZ%alos n_ Regulamenta o Processo Seletivo Simplificado e a contratacdo de
C.ONSEPE/UFPA professores por tempo determinado e da outras providéncias.

Estabelece as atividades e pontuacdes a serem consideradas para a
Resolucéo n°| realizagcdo do Processo Seletivo Simplificado para contratagdo de
25/2021 - IG professor por tempo determinado no Instituto de Geociéncias da UFPA.

V. FORMULARIOS USADOS NO PROCESSO:

Etapas Documentos

12: Planejamento do PSS Requerimento de licenca ou afastamento ou portaria
(professor efetivo que ira se afastar ou ja se afastou.
Neste caso é apenas para professor substituto),
Formulério de PSS, plano do PSS, ata da faculdade, ata
do programa de poés-graduacao e programa especial a
ser desenvolvido (se visitante), ata da congregacao,
portaria da comisséao.

Elaboracao/Reviséo por: Aprovado por: Data da Aprovacao:
(DiretoraA I(Ijleé:srf;oTc?;ngzsoalllG) Amaldo de %lése)lroz dasiva 28/06/2021
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22 Realizacédo do PSS

Ata com homologacao da inscricdo da comissao e da
congregacdo, atas e frequéncias de cada etapa
realizada no PSS, ata com resultado final da comissao
e da congregacéao.

32 Contratacao do candidato Edital de homologacdo do resultado final, contrato,
aprovado formularios da PROGEP, oficios, plano de trabalho e

ficha cadastral (DGP).

VI. PARAMETROS PARA MEDIGAO DO DESEMPENHO DO PROCESSO:

e Duracédo daresposta: duragdo média do surgimento da necessidade de contratacéo

até o efetivo inicio do professor contratado.

VIL. OUTRAS OBSERVACOES:

e A validade do PSS, geralmente, € por 1 (um) ano (deve ser observado no edital),

podendo ser prorrogavel por igual periodo se no interesse do Instituto de Geociéncias

e desde que seja solicitado via oficio & CSA/IPROGEP. E preciso observar a data

publicada do edital de homologacao no diario oficial da unido com o resultado do PSS

para solicitar a prorrogacéo caso haja mais de um candidato aprovado e interesse em

aproveitar os demais candidatos aprovados no PSS.

« O numero total de professores contratados (visitante e substituto) ndo pode

ultrapassar de 20% do quadro de docentes da UFPA exigido pela Lei n. 12.425/2011

e obedecera aos limites do banco de professor-equivalente, criado pelo Decreto n.

7.485, de 18 de maio de 2011.

o O PSS para professor substituto e temporario pode ocorrer em duas etapas:

1. Etapa: Prova escrita, didatica (obrigatérias), pratica (opcional).

2. Etapa: Julgamento de titulos (opcional).

e O PSS para professor visitante consiste apenas no Julgamento de titulos.

e O contrato de trabalho € por até no maximo 2 (dois) anos para professor substituto e

temporario, podendo ser na carga horaria, preferencialmente, de 40 horas ou,

excepcionalmente e devidamente justificado, sob o regime de trabalho de vinte horas

semanais.
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Para professor visitante o regime de trabalho é dedicacdo exclusiva, com o prazo de

contratacao de 2 (dois) anos, mas se o professor contratado for estrangeiro este prazo

pode ser prorrogado por mais 2 (dois) anos, ou seja, ao total 4 (quatro) anos.

O professor visitante sé pode atuar em programas de pds-graduacgéo Stricto Sensu.

Origens da vaga para professor substituto:

1. Vacancia do cargo: aposentadoria, falecimento, exoneracao;

2. Docente afastado ou de licenca: licenca por motivo de afastamento do cdnjuge,

licenca para servico militar, licengca para tratar de interesses particulares,

licenca para mandato de desempenho classista, afastamento para pés-

graduacédo Stricto sensu, afastamento para servir em organismo internacional

de que o Brasil participe ou com o qual coopere, licenca a gestante e a

adotante, afastamento, a fim de servir a outro 6rgdo ou entidade, a partir da

publicacdo de portaria de cessao por autoridade competente, afastamento de

mandato eletivo, a partir do inicio do mandato, licenca para tratamento de

saude, quando superior a sessenta dias, a partir do ato de concessao;

3. Docente que ocupa cargo de direcdo: Reitor, Vice-Reitor, Pro-Reitor,

Coordenador de campus.

Origens da vaga para professor expansao: sdo vagas fornecidas pelo Ministério

da Educacédo para atender as demandas de expansao das Instituicbes Federais de

Ensino. E preciso que haja disponibilidade de vaga no banco de professores

equivalentes. Precisa ser aprovado pela PROPLAN e pela PROPESP.

A comissdo examinadora devera ser composta por trés membros efetivos e um

suplente. Os membros da comissdo examinadora deveréo ter titularidade igual ou

superior a exigida pelo PSS.

Ficara impedido de participar da comissdo examinadora o docente que, em relagcéo

ao candidato:

| — Seja cbnjuge, companheiro ou parente, até o terceiro grau civil;

Elaboracao/Reviséo por:

Aprovado por:
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Il — Tenha participado ou venha a participar como perito, testemunha ou

representante, ou se tais situacdes ocorrerem quanto ao cénjuge, companheiro ou

parente, até o terceiro grau civil;

Il — Esteja litigando judicial ou administrativamente ou que se tal situagdo ocorra

guanto ao cdnjuge, companheiro ou parente, até o terceiro grau civil;

IV — Tenha sido orientador de mestrado, doutorado ou estagio pos-doutoral, nos 3

(trés) ultimos anos a data de publicacdo do edital de composicéo da banca;

V — Tenha sido coautor de trabalhos técnico-cientificos em revista indexada qualis A

e B, nos 3 (trés) ultimos anos a data de publicacao do edital de composi¢éo da banca.
e Ao final do PSS, para os membros da comissdo examinadora receberem a

gratificacdo de curso e concurso sdo necessarios providenciar alguns documentos e

enviar para o CEPS, os documentos modificam conforme a categoria, conforme

consta abaixo:

a) PARA SERVIDORES DA UFPA:

e Preencher Declaracdo de Execucao de Atividades (modelo disponivel no site do 1G).

e Declaracao de Compensacéo de Horas (Assinada e carimbada pela chefia imediata

do servidor - modelo disponivel no site do 1G)

e Atas de todas as etapas do PSS, inclusive a final.

b) PARA SERVIDORES FEDERAIS DE OUTRAS UNIVERSIDADES OU

INSTITUTOS:

¢ Preencher Declaracéo de Execucéo de Atividades (modelo disponivel no site do IG).

¢ Declaracdo de Compensacéao de Horas (Assinada e carimbada pela chefia imediata

do servidor - modelo disponivel no site do IG)

¢ Atas de todas as etapas do PSS, inclusive a final.

¢ N° da UG* (Unidade Gestora)

e N° de Gestao**

* Essas informacdes podem ser obtidas no Setor Financeiro da Unidade de origem do servidor.

Elaboracao/Reviséo por: Aprovado por: Data da Aprovacao:

Aline Abreu Teixeira Arnaldo de Queiroz da Silva

(Diretora de Gestéo de Pessoal/lG) (1G) 28/06/2021




A Nome do Processo: Cadigo: Versao: Péagina:
== 1
\, Processo Seletivo Simplificado para 013-004 1 9 de 39

contratacdo de professor temporario no IG

i
it \%
LJ

e E-mail do Setor Financeiro da Unidade* de origem do servidor para posterior envio
do processo de descentralizagdo dos recursos

c) PARA NAO SERVIDORES OU SERVIDORES APOSENTADOS:

¢ RG (copia)

e CPF (copia)

¢ PIS/PASEP (podem ser apenas 0s numeros)

¢ Dados bancarios

e Curriculo profissional

¢ Atas de todas as etapas do PSS, inclusive a final.

Observacdes: Devem ser formulados processos separados para servidores da

UFPA, servidores de outras instituicdes e nao servidores ou aposentados.

VIll.  PROCEDIMENTOS:

12 Etapa: Planejamento do PSS.

1. A Subunidade identifica o surgimento de vaga para contratacao de professor
substituto, temporario ou visitante.

2. A subunidade providencia os documentos. (Requerimento de licenca ou
afastamento ou portaria (professor efetivo que ira se afastar ou ja se afastou. Neste caso
€ apenas para professor substituto), Formulario de PSS e PIT. Caso seja para professor
visitante é preciso que o programa de pds-graduacao providencie o Plano do PSS, PIT e
0 programa especial a ser desenvolvido).

3. A subunidade desigha a comissdo de elaboracdo do plano do PSS (A
designacao é realizada via e-mail para os docentes que comporao a comissao/banca de
avaliagéo).

4. A comissdo elabora o plano do PSS (ementas das disciplinas a serem
atendidas pelo docente, etapas das provas do PSS, conteudo, etc.).

5. A comissdo indica os membros da comissao examinadora do PSS.

Elaboracao/Reviséo por: Aprovado por: Data da Aprovacao:
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6. A subunidade coloca em pauta da reunido do colegiado o plano do PSS e a
indicacdo da comisséo de examinadora para apreciacao.

6.1.Plano e comisséo aprovados pelo colegiado?

6.1.1. Na&o: Relata a inconformidade a comissao de elaboracéo do plano que verifica
a possibilidade de encaminhar novamente o plano do PSS e a indicagdo da comisséo
examinadora alterado para apreciacdo da Colegiado. Retorna para a atividade 6.

6.1.2. Sim: Segue para proxima atividade.

7. A subunidade encaminha os documentos do PSS para a dire¢céo do IG.

8. A direcdo do IG recebe os documentos.

9. Adirecédo do IG inclui na pauta da proxima reunido da congregacao.

10. A congregacdao avalia as informacg6es do plano do PSS.

11. A congregacao aprova os nomes dos membros titulares e suplentes para
compor a Comissao Examinadora.

12.1. Esta autorizado?

12.1.1. Se sim: continua na proxima atividade.

12.1.2. Se nédo: Relata a inconformidade a subunidade que verifica a possibilidade de
encaminhar novamente o plano do PSS e/ou da comisséo alterada para apreciacao da
Congregacéao.

12. A direcdo do IG emite ata aprovando o plano do PSS e a comissao
examinadora do PSS.

13. A direcdo do IG emite a portaria designando a comissédo examinadora do
PSS.

14. A direcdo do IG encaminha a portaria para a subunidade e para os membros
da comiss&o examinadora.

15. A direcdo do IG emite oficio a PROPLAN solicitando a vaga para
contratagéo.

16. A secretaria executiva anexa os documentos do PSS (oficio do IG, plano do
PSS, ata da faculdade, ata do programa de pdés-graduacdo (se visitante), ata da

congregacao e portaria da comissédo examinadora).

Elaboracao/Reviséo por: Aprovado por: Data da Aprovacao:

Aline Abreu Teixeira Arnaldo de Queiroz da Silva

(Diretora de Gestéo de Pessoal/lG) (1G) 28/06/2021
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17. A secretaria d4 entrada no protocolo direcionado para a PROPLAN.

18. O Protocolo formaliza em processo e encaminha para a PROPLAN.

19. APROPLAN T recebe o processo no SIPAC e encaminha a DIPLAN/PROPLAN.

20. A DIPLAN/PROPLAN recebe o processo e verifica se a documentacéo esta
completa e se existe lastro. Seréo verificados os documentos: Oficio de solicitacdo; Ata
da congregacao da unidade académica, Plano do PSS, area que sera realizada o PSS e
a disponibilidade da vaga a ser utilizada.

20.1. Existe alguma inconformidade no processo?

20.1.1. Sim: Despachar o processo a dire¢ao do IG para verificar se a inconformidade
pode ser resolvida. A subunidade corrige a inconformidade e encaminha o processo e 0s
documentos a PROPLAN.

20.1.2. N&o: Processo continua para a préxima atividade.

21. A DIPLAN/PROPLAN registra no seu banco de dados.

22. A DIPLAN/PROPLAN elabora o despacho no processo.

23. A DIPLAN/PROPLAN encaminha o processo para a PROGEP.

24. A PROGEP recebe o processo no SIPAC.

25. A PROGEP encaminha o processo para a CSA.

26. A CSA recebe e analisa os documentos do processo.

26.1. Existe alguma inconformidade no processo?

26.2. Sim: A Unidade Académica ou DIPLAN/PROPLAN corrige a inconformidade e
retorna o processo alterado a CSA/PROGEP que deverd analisar novamente 0s
documentos.

26.3. Nao: Segue procedimento.

27. A CSA elabora o edital de abertura do PSS.

28. A CSA encaminha para assinatura do Vice-Reitor.

29. O Vice-Reitor assina o edital de abertura do PSS.

30. O Vice-Reitor encaminha para a CSA.

31. A CSA envia o edital para publicacdo no D.O.U.

32. O edital é publicado no D.O.U.
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33. A CSA informa ao Instituto que o edital foi publicado no D.O.U.

34. A CSA divulga o edital no jornal local e na pagina eletrénica da PROGEP.

35. A CSA encaminha os documentos para o CEPS divulgar no site.

36. O CEPS inclui informacgdes e disponibiliza as inscrigbes no site.

37. O CEPS disponibilizar a relagcéo de candidatos inscritos.

38. A CSA organiza os documentos no processo de abertura do PSS.

39. A CSA devolve o processo a secretaria do Instituto de Geociéncias.

40. A secretaria do IG recebe o processo via SIPAC e encaminha para a
subunidade responséavel.

41. O gestor da subunidade Ié o edital e os anexos.

41.1. Esta conforme o plano do PSS?

41.1.1. Sim: Segue para a proxima atividade.

41.1.2. Nao: Verificar na CSA/PROGEP as possiveis correcdes. Se for possivel a
correcdo e elaborado a retificacdo do edital e publicado no D.O.U. e jornal de circulacéo.

42. O gestor da subunidade avisa a comissdo examinadora para iniciar 0s

trabalhos.

22 Etapa: Realizacdo do PSS para professor substituto ou temporério.
43. Os candidatos fazem a inscricdo no PSS.

44. O CEPS divulga a relagdo de inscritos.

45. A comisséo examinadora do PSS solicita o apoio da DGP. Nesta etapa a DGP
pode oferecer orientacdes, esclarecer dlvidas e se planejar para o PSS. O gestor da
subunidade pode solicitar alguns materiais (plasticos para guardar materiais dos
candidatos, papel de identificacdo do local da sala para realizar prova, etc.) e
equipamentos (detector de metais, para verificar se o candidato ndo estd com
equipamento eletrbnico para colar na prova) para o CEPS.

46. A DGP verifica a quantidade de candidatos inscritos no site do CEPS.

47. A DGP elabora previamente os documentos para a realizacdo do PSS (atas,
frequéncias de cada prova do PSS, papéis para o sorteio das provas, dependendo do

tipo de selecéo).
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48. A DGP envia os documentos (modelos de atas, cronograma, frequéncias, etc.)
para o e-mail do presidente da comisséao.

49. A DGP informa ao presidente da comisséo arelacdo de candidatos inscritos.

50. A comissao assina as atas de instalacdo da banca e da homologacé&o das
inscricoes.

51. A comissdo encaminha para a dire¢cdo do IG a ata de homologacédo das
inscricoes.

52. A direcéo do IG inclui a ata na pauta da reunido da congregacgéo.

53. A congregacao homologa a ata de inscri¢des da banca.

54. A direcédo do IG emite ata homologando as inscri¢des.

55. A direcédo do IG entrega uma via da ata da congregacdo para a comissao.

56. A comissao reserva a(s) sala(s) para a realizagcéo das provas.

57. A comisséo elabora o cronograma das provas com informacdes de data,
horario e local de realizacdo do PSS. Essas datas e horarios precisam estar acordadas
com a DGP para que possa fornecer apoio nos periodos de realizacdo das provas. Se
for acima de 12 candidatos inscritos pode solicitar apoio para o CEPS.

58. A comisséao envia para o e-mail da DGP a ata de homologacgédo da inscrigdo
e 0 cronograma.

59. A DGP escaneia a ata de homologacao das inscricdes e o cronograma.

60. A DGP enviainformac¢des para o CEPS divulgar no site.

61. O CEPS divulga no site do CEPS.

62. A DGP imprime os documentos para colocar no quadro de aviso da
secretaria do IG.

63. A DGP cadastra informacao no Sagitta para incluir no site do IG.

64. A Diviséo de Tl divulgar a informacgé&o no site do IG.

65. O candidato verifica no site a homologacao da inscricdo e o cronograma
para realizacdo das provas. O candidato pode interpor recurso até dois dias Uteis
consecutivos a partir da data da publicagcdo da homologacéo das inscrigdes.

65.1. Algum candidato interp8s recurso?
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65.1.1. Sim: O candidato elabora o recurso e dar entrada na secretaria do I1G.

65.1.2. N&o: Segue para a realizacao da primeira etapa do PSS.

66. A secretaria do IG encaminha o recurso para a comissdo examinadora do

PSS.

67. A comissao examinadora analisa o recurso.

68. A comissao examinadora emite parecer. O parecer precisa ser apreciado pela

congregacao do IG.

69. A comissao envia o parecer para a diregcao do IG.

70. A direcédo do IG inclui na pauta da reunido da congregacéao.

71. A congregacdo avalia o0 parecer e 0 recurso.

71.1. A congregacao aprovou o parecer?

71.1.1. Sim: Segue para a proxima atividade.

71.1.2. Nao: Apds emissdo da ata da congregacdo, segue para a reavaliacdo da

comissao examinadora.

72. A direcédo do IG emite a ata da congregacao.

73. A secretaria do IG convoca do candidato para dar ciéncia do resultado do

recurso. Dependendo do resultado a comissdo examinadora pode fazer ajustes na

homologacao das inscricdes e se caso for ser feito alteracdo devera ser encaminhado a

DGP para divulgar nos meios de comunicacao: sites e quadro de aviso.

73.1. O candidato recorre a segunda instancia? O prazo é de dois dias Uteis

consecutivos entre cada instancia recorrida.

73.1.1. Sim: O candidato elabora o recurso e entrega na secretaria do IG.

73.1.2. Nao: Segue para a realizacao das provas do PSS.

74. A secretaria do IG recebe o recurso.

75. A secretaria dar entrada no protocolo, com os documentos do recurso da

primeira instancia (recurso, parecer da comisséo, ata da congregacgéo) e o recurso atual

para segunda instancia.

76. O CONSEPE recebe o processo.

77. O CONSEPE analisa o recurso e os demais documentos.
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78. O CONSEPE emite parecer.

79. O CONSEPE convoca o interessado para dar ciéncia ao interessado.

80. O candidato da ciéncia do parecer.

81. O CONSEPE encaminha o processo parao IG.

82. A secretariado IG recebe o processo.

83. A secretaria encaminha o processo para a direcéo.

84. A direcdo do IG comunica a comissdao examinadora da decisdo do
CONSEPE.

84.1. Houve mudanca no resultado?

84.1.1. Sim: Elaborar documentos da mudanca e envia para a DGP. A DGP ir4
providenciar a divulgacdo nos meios de comunicacao.

84.1.2. Nao: Inicia-se a realizac&o das provas do PSS.

85. A comissao examinadora verifica a quantidade de candidatos inscritos.

85.1. A quantidade ultrapassa de 12 inscritos?

85.1.1. Sim: Elaborar 20 questdes para a prova objetiva. E, segue para a préoxima
atividade.

85.1.2. Nao: Inicia-se a realizag&o das prova escrita do PSS.

86. Os candidatos realizam a prova objetiva. Neste caso, o0 CEPS pode fornecer
apoio com a disponibilizacéo de fiscais, identificacdo da sala, dentre outros desde o inicio
ao fim da selegdo. E necessario solicitar ao CEPS via oficio este apoio. E imprescindivel
a identificacdo dos candidatos e que estes assinem a lista de frequéncia.

87. A comissado examinadora corrige as provas objetivas.

88. A comissao examinadora elabora a ata com o resultado da prova objetiva.

89. A comisséo examinadora encaminha para a DGP a ata para divulgagéo.

90. A DGP escaneia a ata.

91. A DGP enviainformac¢des para o CEPS divulgar no site.

92. O CEPS divulga no site do CEPS.

93. A DGP imprime a ata para colocar no quadro de aviso da secretaria do I1G.

94. A DGP cadastra informac¢ao no Sagitta para incluir no site do IG.
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95. A Divisédo de Tl divulgar a informag&o no site do IG.

96. O candidato verifica no site o resultado da prova objetiva. O candidato pode
interpor recurso até dois dias Uteis consecutivos a partir da data da publicacdo do
resultado da prova objetiva.

96.1. Algum candidato interp0s recurso?

96.1.1. Sim: O candidato elabora o recurso e dar entrada na secretaria do 1G.

96.1.2. Nao: Segue para a realizacéo da prova escrita do PSS.

97. A secretaria do IG encaminha o recurso para a comissédo examinadora do
PSS.

98. A comissdo examinadora analisa o recurso.

99. A comissao emite parecer.

100. A comissédo examinadora encaminha o parecer para a direcdo do IG.

101. A direcédo do IG inclui o parecer na pauta de reunidao da congregagéao.

102. A congregacdao avalia o parecer e 0 recurso.

102.1. A congregacao aprovou o parecer?

102.1.1. Sim: Segue para a proxima atividade.

102.1.2. Nao: Apls a direcdo emitir a ata, segue para a reavaliacdo da comissdo
examinadora.

103. A direcao do IG emite a ata.

104. A secretaria do IG da ciéncia ao candidato do resultado do recurso.
Dependendo do resultado a comissdo examinadora pode fazer ajustes no resultado da
prova objetiva e se caso for ser feito alteracdo devera ser encaminhado a DGP para
divulgar no site do CEPS e do IG.

104.1. O candidato recorre a segunda instancia? O prazo € de dois dias uteis
consecutivos entre cada instancia recorrida.

104.1.1. Sim: O candidato elabora o recurso e entrega na secretaria do 1G.

104.1.2. Nao: Segue para a realizacdo da prova escrita do PSS.
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105. A secretariado IG dar entrada no protocolo, com os documentos do recurso
da primeira instancia (recurso, parecer da comissao, ata da congregacao) e o recurso
atual para segunda instancia.

106. O CONSEPE recebe o processo.

107. O CONSEPE analisa o recurso e os demais documentos.

108. O CONSEPE emite parecer.

109. O CONSEPE convoca o interessado para dar ciéncia ao interessado.

110. O candidato d& ciéncia do parecer.

111. O CONSEPE encaminha o processo parao IG.

112. A secretariado IG recebe o processo.

113. A secretaria encaminha o processo para a direcao.

114. A direcdo comunica a comissdo examinadora da decisdo do CONSEPE.
Dependendo do resultado a comissao examinadora pode fazer ajustes no resultado final
da prova objetiva e se caso for ser feito alteracao devera ser encaminhado a DGP para
divulgar nos meios de comunicacao.

115. Inicia-se a realizagcdo da prova escrita do PSS. Caso a comissao queira a
DGP pode fornecer apoio a comisséo: colocar os temas e o nome dos candidatos para
a realizacao do sorteio em uma folha de papel para as provas escrita, didatica e pratica
(se houver) no envelope e orienta 0s membros da banca, caso necesséario. A DGP
entrega impresso as frequéncias de cada prova e os envelopes para os sorteios.

116. A comisséo recebe os candidatos para a realizacdo da prova escrita. E
preciso que a comissao solicite aos candidatos o documento de identidade, o qual deve
estar valido e com foto visivel, e confirme a identidade do candidato. Assim que
confirmado, o candidato deve assinar a frequéncia e nao podera mais sair da sala. Caso
gueira ir ao banheiro é necessario ser acompanhado por algum servidor, bolsista ou
membro da comissao. O presidente convida um dos candidatos para fazer o sorteio do

tema da prova escrita.
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117. Os candidatos realizam a prova escrita. Cada candidato receberd folhas de
papel para fazer a prova escrita. No periodo da tarde € realizado o sorteio da ordem da
leitura da prova escrita.

118. A comissé&o corrige as provas.

119. A comisséao elabora a ata e assina.

120. A comissédo encaminha a ata para a DGP. No dia seguinte fazem o sorteio
de um item para a prova didatica e a ordem de apresentacéo se professor substituto ou
temporario.

121. A DGP escaneia a ata.

122. A DGP enviainformacdes para o CEPS divulgar no site.

123. O CEPS divulga no site.

124. A DGP imprime os documentos para colocar no quadro de aviso da
secretariado IG.

125. A DGP cadastra informacdo no Sagitta para incluir no site do IG.

126. A Divisao de Tl divulgar a informacao no site do IG.

127. O candidato verifica o resultado da prova nos meios de comunicagéao.

128. O candidato verificano site o resultado da prova escrita. O candidato pode
interpor recurso até dois dias Uteis consecutivos a partir da data da publicacdo do
resultado da prova escrita.

128.1. Algum candidato interpds recurso?

128.1.1. Sim: O candidato elabora o recurso e dar entrada na secretaria do 1G.

128.1.2. Nao: Segue para a realizacao da prova didatica do PSS.

129. A secretariado IG encaminha o recurso para a comissao examinadora do
PSS.

130. A comissao examinadora analisa o recurso.

131. A comissao emite parecer.

132. A comisséo examinadora encaminha o parecer para a diregcdo do I1G.

133. A direcédo do IG inclui o parecer na pauta de reunidao da congregagéao.

134. A congregacéo avalia o parecer e 0 recurso.
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134.1. A congregacéao aprovou o parecer?

134.1.1. Sim: Segue para a proxima atividade.

134.1.2. Nao: Apoés a direcado emitir a ata, segue para a reavaliacdo da comisséo
examinadora. Retorna para atividade 131.

135. A direcao do IG emite a ata.

136. A secretariado IG convoca o candidato.

137. A secretaria do IG d& ciéncia ao candidato do resultado do recurso.
Dependendo do resultado a comissdo examinadora pode fazer ajustes no resultado da
prova escrita e se caso for ser feito alteracdo devera ser encaminhado a DGP para
divulgar no site do CEPS e do IG.

137.1. 0 candidato recorre a segunda instancia? O prazo é de dois dias Uteis
consecutivos entre cada instancia recorrida.

137.1.1. Sim: O candidato elabora o recurso e entrega na secretaria do I1G.

137.1.2. Nao: Segue para a realizacao da prova didatica do PSS.

138. A secretariado IG dar entrada no protocolo, com os documentos do recurso
da primeira instancia (recurso, parecer da comissao, ata da congregacao) e o recurso
atual para segunda instancia.

139. O Protocolo formaliza em processo e envia para 0 CONSEPE.

140. O CONSEPE recebe o processo.

141. O CONSEPE analisa o recurso e os demais documentos.

142. O CONSEPE emite parecer.

143. O CONSEPE convoca o interessado para dar ciéncia ao interessado.

144. O candidato da ciéncia do parecer.

145. O CONSEPE encaminha o processo parao IG.

146. A secretariado IG recebe o processo.

147. A secretaria encaminha o processo para a direcao.

148. A direcdo comunica a comissédo examinadora da decisdo do CONSEPE.

Dependendo do resultado a comissao examinadora pode fazer ajustes no resultado final
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da prova escrita e se caso for ser feito alteragdo devera ser encaminhado a DGP para
divulgar nos meios de comunicacéao.

149. A comissédo recebe os candidatos na prova didatica. E preciso que a
comisséo solicite aos candidatos o documento de identidade, o qual deve estar valido e
com foto visivel, e confirme a identidade do candidato. O candidato entrega a comissao
os documentos: plano de aula, material de apresentacdo e material didatico a ser
utilizado na aula. Assim que confirmado, o candidato deve assinar a frequéncia e nao
podera mais sair da sala. Com todos os candidatos na sala pode-se fazer o sorteio de
ordem da prova pratica (se houver). Um candidato apresenta aos membros da comissao
e os demais ficam em uma sala reservada aguardando serem chamados para a prova,
com a presenca de um servidor ou bolsista do IG.

150. Os candidatos realizam a prova didatica.

151. A comisséo corrige a prova dos candidatos. Finalizada esta etapa, a banca
emite pontuacao e faz os ajustes nas atas para divulgacéo do resultado da prova didatica.
152. A comisséo elabora a ata da prova didatica e encaminha para a DGP.

153. A DGP escaneia a ata.

154. A DGP enviainformacdes para o CEPS divulgar no site.

155. O CEPS divulga no site do CEPS.

156. A DGP imprime os documentos para colocar no quadro de aviso da
secretaria do IG.

157. A DGP cadastra informacao no Sagitta para incluir no site do IG.

158. A Divisao de Tl divulgar a informacao no site do IG.

159. O candidato verifica o resultado da prova nos meios de comunicacgéao.

160. O candidato verifica no site o resultado da prova didatica. O candidato
pode interpor recurso até dois dias Uteis consecutivos a partir da data da publicacédo do
resultado da prova didatica.

160.1. Algum candidato interpés recurso?

160.1.1. Sim: O candidato elabora o recurso e dar entrada na secretaria do IG.
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160.1.2. N&o: Segue para a realizacdo da proxima prova ou julgamento de titulos (se
houver). Caso ndo tenha sera emitido a ata do resultado final do PSS.

161. A secretariado IG encaminha o recurso para a comissao examinadora do
PSS.

162. A comissao examinadora analisa o recurso.

163. A comissao emite parecer.

164. A comissao examinadora encaminha o parecer para a direcdo do IG.

165. A direcdo do IG inclui o parecer na pauta de reunidao da congregagéao.

166. A congregacéo avalia o parecer e 0 recurso.

166.1. A congregacao aprovou o parecer?

166.1.1. Sim: Segue para a proxima atividade.

166.1.2. Nao: ApOs a direcdo emitir a ata, segue para a reavaliagcdo da comissdo
examinadora.

167. A direcado do IG emite a ata.

168. A secretaria do IG dé& ciéncia ao candidato do resultado do recurso.
Dependendo do resultado a comissdo examinadora pode fazer ajustes no resultado da
prova didatica e se caso for ser feito alteracdo devera ser encaminhado a DGP para
divulgar no site do CEPS e do IG.

168.1. O candidato recorre a segunda instancia? O prazo é de dois dias Uteis
consecutivos entre cada instancia recorrida.

168.1.1. Sim: O candidato elabora o recurso e entrega na secretaria do I1G.

169. NA&o: Segue para a realizacdo da prova prética ou julgamento de titulos (se
houver). Caso ndo tenha sera emitido a ata do resultado final do PSS.

170. A secretaria do IG dar entrada no protocolo, com os documentos do
recurso da primeira instancia (recurso, parecer da comisséo, ata da congregacao) e o
recurso atual para segunda instancia.

171. O CONSEPE recebe o processo.

172. O CONSEPE analisa o recurso e os demais documentos.

173. O CONSEPE emite parecer.
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174. O CONSEPE convoca o interessado para dar ciéncia ao interessado.

175. O candidato da ciéncia do parecer.

176. O CONSEPE encaminha o processo parao IG.

177. A secretariado IG recebe o processo.

178. A secretaria encaminha o processo para a direcao.

179. A direcdo comunica a comissdo examinadora da decisdo do CONSEPE.
Dependendo do resultado a comissao examinadora pode fazer ajustes no resultado final
da prova didética e se caso for ser feito alteracdo devera ser encaminhado a DGP para
divulgar nos meios de comunicagao.

180. Se houver prova pratica, a comisséo recebe um candidato por vez para
realizar a prova pratica. Apés a identificacdo do candidato, este tera até 4 (quatro) horas
para realizacdo da mencionada prova. E vedada a participacédo de outros candidatos
inscritos no mesmo PSS.

181. O candidato realiza a prova pratica.

182. A comissado corrige a prova. Finalizada esta etapa, a comissdo emite
pontuacgao.

183. A comisséo elabora a ata do resultado da prova pratica. Se a subunidade
nao realizar o julgamento de titulos tera que ser elaborado a ata com resultado final do
PSS.

184. A comisséo encaminha a ata para a DPG.

185. A DGP escaneia a ata.

186. A DGP enviainformacdes para o CEPS divulgar no site.

187. O CEPS divulga no site do CEPS.

188. A DGP imprime os documentos para colocar no quadro de aviso da
secretaria do IG.

189. A DGP cadastrainformacao no Sagitta para incluir no site do IG.

190. A Diviséo de Tl divulgar a informacao no site do IG.

191. O candidato verifica o resultado da prova nos meios de comunicagéo.
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192. Inicia-se o julgamento de titulos (se houver): Os candidatos aprovados nas
provas entregam curriculos e comprovantes na secretaria do I1G.

193. A secretaria do IG recebe os documentos. E conferido os originais com as
copias trazidas por cada candidato e fornecido a este o comprovante de recebimento dos
documentos.

194. A secretaria do IG envia os documentos para avaliacdo da comisséo.

195. A comissao avalia os titulos com base na Resolucdo de pontuacado de
provas do IG.

196. A comissdao elabora a ata de julgamento de titulos e a de resultado final.

197. O presidente da comissdo anexar todos os documentos do PSS no
processo.

198. O presidente da comisséo enviauma cépiados documentos para a direcao
da subunidade.

199. A direcéo da subunidade arquiva os documentos.

200. O presidente da comissdo encaminha para a direcdo do IG todos
documentos realizados no PSS via processo original. Atas e frequéncias que foram
elaboradas do comecgo ao fim do PSS. O presidente tem o prazo de 24 (vinte e quatro)
horas apds o término da ultima prova para encaminhar ao dirigente do IG toda a
documentacdo do PSS.

201. A direcéo do IG analisa se tem candidato aprovado que tenha se inscrito
para as cotas (PCD e/ou Negro).

201.1. Existe PCD e/ou Negro?

201.1.1. Sim: Encaminha o processo a CSA/PROGEP para providéncias quanto a
realizacdo da avaliacao biopsicossocial ou a heteroidentificacdo do candidato, conforme
0 caso. A CSA/PROGEP providencia a avaliacdo e depois informa para o Instituto o
resultado da avaliagdo. Em seguida, segue para homologacgao pela congregacao.

201.1.2. Nao: Segue para a homologacéo do resultado final pela congregacao.

202. A direcao do IG inclui na pauta da reunido da congregacao.

203. A congregacao homologar o resultado final.
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204. A direcao do IG emitir a ata da congregacao.

205. A direcao do IG comunica a comissdo da homologacao.

206. A comissao encaminha a ata de julgamento de titulos e do resultado final
para a DGP.

207. A DGP escaneia as atas.

208. A DGP envia por e-mail para o site do CEPS.

209. O CEPS divulga no site.

210. A DGP imprime uma via para o quadro de aviso da secretaria do 1G.

211. A DGP cadastra informacao no Sagitta para Divisao de Tl cadastrar no site
do IG.

212. A Divisao de Tl divulga no site do IG.

213. O candidato verifica no site o resultado final. O candidato pode interpor
recurso até 2 (dois) dias Uteis consecutivos a partir da data da publicacdo do resultado
final.

213.1. Algum candidato interpés recurso?

213.1.1. Sim: O candidato elabora o recurso e dar entrada na secretaria do IG.

213.1.2. N&o: Segue para a atividade 231.

214. A secretaria do IG encaminha o recurso para a comissdo examinadora do
PSS.

215. A comissao examinadora analisa o recurso.

216. A comisséo emite parecer.

217. A comissédo encaminha o parecer para a dire¢cédo do IG.

218. A direcdo do IG inclui o parecer na pauta da reunido da congregacao do IG.

219. A congregacéo avalia o parecer e 0 recurso.

219.1. A congregacgao aprovou o parecer?

219.1.1. Sim: Apos emissao da ata pela direcdo. Segue para a proxima atividade.

219.1.2. Nao: Ap6s emissdo da ata pela direcdo. Segue para a reavaliacdo da

comissao examinadora.
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220. A secretaria do IG convocar o candidato para ciéncia do resultado do

recurso. Dependendo do resultado a comissdo examinadora pode fazer ajustes no

resultado final e se caso for ser feito alteracdo devera ser encaminhado a DGP para

divulgar no site do CEPS e do IG.

220.1.0 candidato recorre a segunda instancia? O prazo € de dois dias uteis

consecutivos entre cada instancia recorrida.

220.1.1. Sim: O candidato elabora o recurso e entrega na secretaria do I1G.
220.1.2. Nao: Segue para a atividade 231.

221. A secretaria do IG dar entrada no protocolo, com os documentos do recurso

da primeira instancia (recurso, parecer da comissao, ata da congregacao) e o recurso

atual para segunda instancia.

222. O CONSEPE recebe o processo.
223. O CONSEPE analisa o recurso e 0os demais documentos.

224. O CONSEPE emite parecer.

225. O CONSEPE convoca o interessado para dar ciéncia ao interessado.

226. O candidato da ciéncia do parecer.

227. O CONSEPE encaminha o processo parao IG.

228. A secretaria do IG recebe o processo via SIPAC.

229. A secretaria encaminha o processo para a direcao.

230. A direcdo comunica a comissdo examinadora da decisdo do CONSEPE.

Dependendo do resultado a comissao examinadora pode fazer ajustes no resultado final

e se caso for ser feito alteracao devera ser encaminhado a DGP para divulgar nos meios

de comunicacéo.

231. A direcdo do IG emite oficio & PROGEP solicitando a contratacéo.

232. A secretaria anexa documentos: ata da congregacao e o oficio no processo.
233. A secretaria encaminha a CSA/PROGEP via SIPAC.

22 Etapa: Realizacdo do PSS para professor visitante.
1. Os candidatos fazem a inscri¢céo no PSS.

2. O CEPS divulga arelagao de inscritos.
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3. Acomissédo examinadorado PSS solicita o apoio da DGP. Nesta etapa a DGP
pode oferecer orientacdes, esclarecer duvidas e se planejar para o PSS.

4. A DGP verifica a quantidade de candidatos inscritos no site do CEPS.

5. A DGP elabora previamente os documentos para a realizagdo do PSS (atas
de instalacdo da banca, homologacédo de inscrigdo, julgamento de titulos e resultado
final).

6. A DGP envia os documentos (atas preenchidas com informacdes do PSS) e a
relacdo de candidatos inscritos para o e-mail do presidente da comisséo.

7. A comissao assina as atas de instalagcdo da comissao e da homologacéao
das inscricdes.

8. A comissdo encaminha para a dire¢cdo do IG a ata de homologacédo das
inscricoes.

9. A direcédo do IG inclui a ata na pauta da reunido da congregacao.

10.A congregacdo homologa a ata de inscricdes da banca.

11.A direcao do IG emite ata homologando as inscri¢cdes.

12.A direcao do IG entrega uma via da ata da congregacao para a comissao.

13.A comissado recebe e envia uma cOpia para o e-mail da DGP a ata de
homologacao da inscricéo.

14.A DGP recebe e escaneia a ata de homologacao das inscricdes.

15.A DGP envia informacgdes para o CEPS divulgar no site.

16.0 CEPS divulga no site.

17.A DGP imprime os documentos para colocar no quadro de aviso da
secretaria do IG.

18.A DGP cadastra informacao no Sagitta para incluir no site do IG.

19.A Diviséo de Tl divulgar a informagéo no site do IG.

20.0 candidato verifica no site a homologacao da inscricdao. O candidato pode
interpor recurso até dois dias Uteis consecutivos a partir da data da publicacdo da
homologacéo das inscrigoes.

20.1. Algum candidato interpGs recurso?
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20.1.1. Sim: O candidato elabora o recurso e dar entrada na secretaria do 1G.

20.1.2. N&o: Enviar curriculo e comprovantes para o julgamento de titulos.

21.A secretaria do IG encaminha o recurso para a comissédo examinadora do
PSS.

22.A comissdo examinadora analisa o recurso.

23.A comissao examinadora emite parecer.

24.A comissdao envia o parecer para a direcao do IG.

25.A diregcédo do IG inclui na pauta da reunido da congregacéao.

26.A congregacdao avalia o0 parecer e 0 recurso.

26.1. A congregacao aprovou o parecer?

26.1.1. Sim: Segue para a proxima atividade.

26.1.2. Nao: Apds emissdo da ata da congregacdo, segue para a reavaliacdo da
comisséo examinadora.

27.A direcédo do IG emite a ata da congregacao.

28.A secretaria do IG convoca do candidato para dar ciéncia do resultado do
recurso. Dependendo do resultado a comissdo examinadora pode fazer ajustes na
homologacao das inscricdes e se caso for ser feito alteracdo devera ser encaminhado a
DGP para divulgar nos meios de comunicacao: sites e quadro de aviso.

28.1. O candidato recorre a segunda instancia? O prazo é de dois dias Uteis
consecutivos entre cada instancia recorrida.

28.1.1. Sim: O candidato elabora o recurso e entrega na secretaria do IG.

28.1.2. Nao: Enviar curriculo e comprovantes para o julgamento de titulos.

29.A secretaria do IG recebe o recurso.

30.A secretaria dar entrada no protocolo, com os documentos do recurso da
primeira instancia (recurso, parecer da comisséo, ata da congregacao) e o recurso atual
para segunda instancia.

31.0 Protocolo formaliza em processo e encaminha para o CONSEPE(SEGE).

32.0 CONSEPE recebe o processo via SIPAC.

33.0 CONSEPE analisa o recurso e os demais documentos.
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34.0 CONSEPE emite parecer.

35.0 CONSEPE convoca o interessado para dar ciéncia ao interessado.

36.0 candidato da ciéncia do parecer.

37.0 CONSEPE encaminha o processo para o IG via SIPAC.

38.A secretariado IG recebe o processo no SIPAC.

39.A secretaria encaminha o processo para a direcéo.

40.A direcdo do IG comunica a comissdo examinadora da decisdo do
CONSEPE.

40.1. Houve mudanca no resultado?

40.1.1. Sim: Elaborar documentos da mudanca e envia para a DGP. A DGP ira
providenciar a divulgacdo nos meios de comunicacao.

40.1.2. Nao: Inicia-se a realizacado do julgamento de titulos.

41.0s candidatos enviam pelos correios ou entregam o curriculo lattes e a
comprovacgao na secretaria do Instituto.

42.A secretaria do |G recebe os documentos. E conferido os originais com as
copias trazidas por cada candidato e fornecido a este o comprovante de recebimento
dos documentos.

43.A secretaria do IG envia para a comissao examinadora os documentos dos
candidatos.

44.A comissdo avalia os titulos com base na Resolucdo de pontuacdo de
provas do IG.

45.A comissao elabora ata de julgamento de titulos e do resultado final.

46.0 presidente da comissdo anexar todos 0s documentos do PSS no
processo.

47.0 presidente da comissao envia uma copia dos documentos para a direcao
da subunidade.

48.A direcéo da subunidade arquiva os documentos.

49.0 presidente da comissdo encaminha para a direcdo do IG todos

documentos realizados no PSS via processo original. Atas que foram elaboradas do
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comeco ao fim do PSS. O presidente tem o prazo de 24 (vinte e quatro) horas ap6s o
término do julgamento de titulos para encaminhar ao dirigente do IG toda a
documentacéo do PSS.

50.A direcédo do IG analisa se tem candidato aprovado que tenha se inscrito
para as cotas (PCD e/ou Negro).

50.1. Existe PCD e/ou Negro?

50.1.1. Sim: Encaminha o processo a CSA/PROGEP para providéncias quanto a
realizacédo da avaliacao biopsicossocial ou a heteroidentificacdo do candidato, conforme
0 caso. A CSA/PROGEP providencia a avaliagao e depois informa para o Instituto o
resultado da avaliacdo. Em seguida, segue para homologac¢éo pela congregacéao.

50.1.2. N&do: Segue para a proxima atividade.

51.A diregcédo do IG inclui na pauta da reunido da congregacéao.

52.A congregacdo homologar o resultado final.

53.A direcédo do IG emitir a ata da congregacéao.

54.A direcdo do IG comunica a comissdo da homologacao.

55.A comissdo encaminha uma via da ata de julgamento de titulos e do
resultado final para a DGP.

56.A DGP recebe e escaneia a ata de julgamento de titulos e do resultado final.

57.A DGP envia por e-mail para o site do CEPS para solicitar divulgacéao.

58.0 CEPS divulga no site.

59.A DGP imprime uma via para o quadro de aviso da secretaria do IG.

60.A DGP cadastra informacao no Sagitta para Divisdo de Tl cadastrar no site
do IG.

61.A Diviséo de Tl divulga no site do IG.

62.0 candidato verifica no site o resultado final. O candidato pode interpor
recurso até 2 (dois) dias Uteis consecutivos a partir da data da publicacdo do resultado
final.

62.1. Algum candidato interpés recurso?

62.1.1. Sim: O candidato elabora o recurso e dar entrada na secretaria do IG.
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62.1.2. Nao: Finaliza. Segue para a atividade 81.

63.A secretaria do IG encaminha o recurso para a comissdo examinadora do
PSS.

64.A comissdo examinadora analisa o recurso.

65.A comissdo emite parecer.

66.A comissao encaminha o parecer para a direcao do IG.

67.A direcdo do IG inclui o parecer na pauta da reunido da congregacéao do IG.

68.A congregacéo avalia o0 parecer e 0 recurso.

68.1. A congregacéo aprovou o parecer?

68.1.1. Sim: Segue para a proxima atividade.

68.1.2. Nao: ApoOs emissdo da ata pela direcdo. Segue para a reavaliagdo da
comisséo examinadora.

69.A direcdo do IG emite a ata.

70.A secretaria do IG convocar o candidato para ciéncia do resultado do
recurso. Dependendo do resultado a comissdo examinadora pode fazer ajustes no
resultado final e se caso for ser feito alteracdo devera ser encaminhado a DGP para
divulgar no site do CEPS e do IG.

70.1. O candidato recorre a segunda instancia? O prazo é de dois dias Uteis
consecutivos entre cada instancia recorrida.

70.1.1. Sim: O candidato elabora o recurso e entrega na secretaria do IG.

70.1.2. N&o: Finaliza. Segue para a atividade 81.

71.A secretaria do IG dar entrada no protocolo, com os documentos do recurso
da primeira instancia (recurso, parecer da comissao, ata da congrega¢ao) e o recurso
atual para segunda instancia.

72.0 CONSEPE recebe o processo.

73.0 CONSEPE analisa o recurso e os demais documentos.

74.0 CONSEPE emite parecer.

75.0 CONSEPE convoca o interessado para dar ciéncia ao interessado.

76.0 candidato da ciéncia do parecer.

Elaboracao/Reviséo por: Aprovado por: Data da Aprovacao:

Aline Abreu Teixeira Arnaldo de Queiroz da Silva

(Diretora de Gestéo de Pessoal/lG) (1G) 28/06/2021




A Nome do Processo: Cadigo: Versao: Péagina:
== 1
T Processo Seletivo Simplificado para
e > - 013-004 1 31 de 39
}g{z’ contratagdo de professor temporario no 1G

77.0 CONSEPE encaminha o processo parao IG.

78.A secretariado IG recebe o processo via SIPAC.

79.A secretaria encaminha o processo para a direcéo.

80. A direcdo comunica a comissdo examinadora da decisdo do CONSEPE.
Dependendo do resultado a comissao examinadora pode fazer ajustes no resultado final
e se caso for ser feito alteracdo devera ser encaminhado a DGP para divulgar nos meios
de comunicacéo.

81. A direcéo do IG emite oficio a PROGEP solicitando a contratagao.

82. A secretaria anexa documentos: ata da congregacéao e o oficio no processo.

83. A secretaria encaminha a CSA/PROGEP via SIPAC.

32 Etapa: Contratacdo do candidato aprovado.
84. A CSA/PROGEP recebe o processo no SIPAC.

84.1. Esta com todos os documentos e sem recurso?

84.1.1. Sim: Segue para a proxima atividade.

84.1.2. Nao: Retorna para o IG para realizar as correcdes e ajustes.

85. A CSA/PROGEP emite o edital de homologacédo com resultado do PSS.

86. A CSA/PROGEP encaminha o edital de homologagé&o para assinatura do
Vice-Reitor.

87. O Vice-Reitor assina o edital de homologacéo.

88. O Vice-Reitor encaminha o edital assinado a CSA/PROGEP.

89. A CSA/PROGEP formata o edital de homologacao e envia para publicacao
no D.O.U.

90. O edital de homologacéo € publicado no D.O.U.

91. A CSA/PROGEP anexa ao processo a publicacdo da homologacdo do
resultado do PSS.

92. A CSA/PROGERP verifica se existe problema no lastro.

92.1. Existe problema?

92.1.1. Sim: Solicita informagdo do lastro e encaminha 0 processo para
DIPLAN/PROPLAN para solucéo do problema.
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92.1.2. Nao: Segue para a atividade 96.

93. A DIPLAN/PROPLAN analisa o lastro.

93.1. O lastro informado pode ser utilizado?

93.1.1. Sim: Elabora o despacho e encaminha o processo para a CSA/PROGEP.
Segue para a atividade 96.

93.1.2. Ndo: Encaminha o processo para o0 Instituto para informando a
inconformidade.

94. A secretaria recebe o processo no SIPAC e envia para diregdo do IG.

95. A direcéo do IG analisa se pode resolver ainconformidade.

95.1. Existe outro lastro que pode ser utilizado?

95.1.1. Sim: Informar lastro disponivel e retornar o processo a DIPLAN/PROPLAN
com a informagé&o do novo lastro.

95.1.2. Nao: O processo aguarda até a liberacdo de novo lastro para solicitar
contratacao.

96. A CSA/PROGEP envia e-mail ao candidato a ser contratado a relacédo de
documentos, exames e formularios necessarios para a contratagdo. Este e-mail é
enviado com copia para a CVSS/PROGEP.

97. O candidato providencia documentos e exames.

98. O candidato agenda a data e horéario para realizar o exame admissional a
CVSS/PROGEP.

99. O candidato comparece na CSA/PROGEP para agendar a entrega dos
documentos e entregar 0s exames.

100. A CSA/PROGEP emite oficio e direciona o candidato a CVSS/PROGEP.

101. A CVSS/PROGEP realiza o exame admissional.

102. A CVSS/PROGEP emite o atestado médico e entrega ao candidato.

103. O candidato entrega os documentos e o atestado médico a CSA/PROGEP.

104. A CSA/PROGEP verifica os documentos e o atestado médico.

104.1. Existe alguma pendéncia?
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104.1.1. Sim: Informa ao candidato qual a pendéncia. O candidato providéncia a
solucédo da pendéncia e agenda nova data para contratacdo. Retorna para a atividade
104.

104.1.2. N&o: Segue para a préxima atividade.

105. A CSA/PROGEP emite o contrato.

106. O candidato assina o contrato. ApOs a assinatura do contrato, o professor
deve se apresentar na data inicial informada no contrato.

107. A CSA/PROGEP envia para o Vice-Reitor para assinar o contrato.

108. O Vice-Reitor assina o contrato e retorna para a CSA/PROGEP.

109. A CSA/PROGEP publica o extrato do contrato no D.O.U.

110. A CSA/PROGEP organiza os documentos no processo do PSS.

111. O processo do PSS é enviado para o arquivo da PROGEP.

112. A CSA/PROGEP atualiza o seu banco de dados.

113. A CSA/PROGEP emite oficio ao Instituto, direcionando o novo contratado a
se apresentar no 1G.

114. A DGP recebe o candidato contratado. Explica sobre o organograma do 1G,
tira davidas sobre carreira e solicita ao novo contratado para atualizar o curriculo e a foto
na plataforma lattes em 5 dias para divulgar aos demais servidores. Ademais, solicita que
0 novo contratado preencha a ficha cadastral.

115. O candidato contratado preenche a ficha cadastral.

116. O candidato contratado atualiza o curriculo.

117. A DGP atualizar informac¢6es do candidato contratado no banco de dados
(contatos no e-mail, inclui no grupo de zap de comunicacao, planilhas no Excel: lotacéo
de servidores e férias) e cria uma pasta digital com a ficha de cadastro.

118. A DGP elabora a mensagem de boas-vindas, com base no resumo do
curriculo ou informacdes enviadas pelo contratado.

119. A DGP divulga as boas-vindas por e-mail e Whatzapp sobre o novo

contratado.
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120. A DGP emite oficios. Um oficio é direcionado para a PROGEP para informar

do inicio das atividades e outro para a subunidade em que o contratado ira trabalhar.

121. A CSA/PROGEP encaminha documentos do candidato contratado para a

CRM/PROGEP paraincluséo no sistema SIAPE e para pagamento.

122. A chefiaimediata recebe o candidato contratado.

123. A chefia imediata entrega o plano de trabalho preenchido ao candidato

contratado.

124. O contratado concorda com o plano de trabalho. Apos o preenchimento da

identificacdo do docente e concordancia do plano de trabalho entre as partes devera ser

incluido no final do plano de trabalho a data, nUmeros de matriculas e assinaturas da

chefia e do servidor.

125. O contratado assina o plano de trabalho.

126. A chefia imediata arquiva o plano de trabalho na subunidade.

IX. FLUXOGRAMAS:
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12 Etapa: Planejamento do PSS.
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22 Etapa: Realizacdo do PSS substituto e/ou temporério.
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22 Etapa: Realizagdo do PSS visitante.
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32 Etapa: Contratacédo do candidato aprovado.
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X. CONTROLE DAS ALTERACOES:

o]
vNersd;:) Data Tipo de alteracéo Itens revisados Responsavel pela revisao
1 16/03/2021 Elaboracéo inicial Todos os itens Aline Teixeira

XI. CONTROLE DE APROVACOES PARA USO:

Data d% Nome do responséavel pela aprovacéao Unidade/subunidade aprovadora:
aprovacao
28/06/2021 Arnaldo de Queiroz da Silva IG/ Direcéo do IG
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