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EE Universidade de Brasilia COORDENADORIA DE PROVIMENTO DOCENTE

Circular n2 009/2020/ CPROV/ DPAM /DGP / DPAM/DGP /DGP Em 10 de margo de 2020.

ANEXO |

DOS NOVOS PROCEDIMENTOS PARA ABERTURA DE SELECAO SIMPLIFICADA E CONTRATAGAO DE
PROFESSOR SUBSTITUTO

1. ABERTURA DE SELECAO SIMPLIFICADA

1.1 A Unidade Académica deverd instruir processo no Sistema Eletrénico de Informacdo — SEl, tipo
Pessoal: Selecdo Simplificada de Professor Substituto, nivel de acesso sigiloso, hipdtese legal
Recrutamento e Selecdo (Art. 69, Ill, da Lei n? 12.527/2011), e atribuir credencial para o Coordenador de
Provimento (CPROV), com a seguinte documentacdo:

a) Solicitacdo de Selecdo Simplificada (modelo disponivel no SEl), assinado pelo chefe e diretor da
Unidade Académica;

b) Comprovante de vaga (as hipdteses de contratacdo de professor substituto encontram-
se disponiveis neste link);

¢) Minuta do Edital de Selecdo Simplificada (modelo disponivel no SEl), assinada pelo chefe do
Departamento, nivel de acesso restrito, hipdtese legal Documento Preparatério (Art. 72, S 39, da Lei
n2 12.527/2011);

d) Checklist - Selecdo Simplificada (modelo disponivel no SEIl), preencher apenas Parte A. Abertura
da Selecdo Simplificada, assinado pelo servidor responsavel indicado no Requerimento de Selecdo
Simplificada.

1.2 A falta de quaisquer dos documentos acima listados implicara a devolugdo do processo a Unidade
Académica. Pela ndo tramitacdo de processo sigiloso, todo encaminhamento de documento deve ser
feito fazendo uso de despacho.

1.3 O prazo de inscricbes deve ter inicio, no minimo, 5 (cinco) dias antes do envio do processo a
Coordenadoria de Provimento (CPROV), respeitando o item 2.2 do Edital de Condi¢Ses Gerais para
Selegdo Simplificada.

2. PUBLICAGAO DO EDITAL DE ABERTURA DE SELEGCAO SIMPLIFICADA E RETIFICACAO DO EDITAL DE
ABERTURA

2.1 Ao receber o processo e analisar as informacgdes, a Coordenadoria de Provimento (CPROV) elaborara
o edital de abertura e o seu respectivo extrato. A Coordenadoria de Provimento (CPROV) publicara o
edital de abertura no Didrio Oficial da Unido e o divulgara no site do Decanato de Gestdo de Pessoas.

2.2 Havendo necessidade de retificar o Edital de Abertura publicado, a unidade académica deve
encaminhar a Coordenadoria de Provimento (CPROV), via despacho, a parte a ser retificada e a
justificativa do ato.

3. INSCRICAO DOS CANDIDATOS E DIVULGAGAO DO EDITAL DE CRONOGRAMA

3.1 Apds a publicacdo e divulgacdo do edital de abertura, a Coordenadoria de Provimento (CPROV)
restituird o processo a unidade de origem, que devera receber as inscricdes no prazo estipulado no Edital
de Abertura e, assim que encerradas, encaminhar a Coordenadoria de Provimento (CPROV) o Edital de
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Cronograma (modelo disponivel no SEl), que deve ser assinado pelo chefe ou diretor da Unidade
Académica.

3.1.1 O Edital de Cronograma conterd as seguintes informag¢des: composicdo da Comissdo
Examinadora, homologacao das inscricdes e cronograma de provas.

3.1.2 O Edital de Cronograma deve ser numerado e datado pela unidade académica.

3.1.2.1 A Unidade Académica deve instituir e manter a cada ano numeragao prépria para seus
Editais de Cronograma.

3.3 O prazo para o envio do Edital de Cronograma a Coordenadoria de Provimento (CPROV) é de, no
minimo, 5 (cinco) dias uteis de antecedéncia da data da primeira avaliagao.

3.3.1 O prazo do item 3.1 serd contado do dia posterior ao envio a Coordenadoria de Provimento
(CPROV), se encaminhado até o meio-dia (12h00).

4. CANCELAMENTO, RETIFICAGAO E IMPUGNAGAO DO EDITAL DE CRONOGRAMA

4.1 Caso a unidade académica, mediante justificativa, decida cancelar o Edital de Cronograma publicado,
deve encaminhar a Coordenadoria de Provimento (CPROV):

a) Edital de Cancelamento de Cronograma, conforme modelo disponivel no site do Decanato de
Gestdo de Pessoas (Apoio as Unidades Académicas);

b) Despacho com a justificativa de cancelamento.

4.1.1 Os documentos devem ser assinados pelo mesmo servidor que assinou o Edital de
Cronograma.

4.2 Havendo necessidade de retificar o Edital de Cronograma publicado, a unidade académica
deve encaminhar a Coordenadoria de Provimento (CPROV):

a) Retificacdo do Edital de Cronograma, conforme modelo disponivel no site do Decanato de Gestdo
de Pessoas (Apoio as Unidades Académicas);

b) Despacho com a justificativa de retificagao.

4.2.1 Os documentos devem ser assinados pelo mesmo servidor que assinou o Edital de
Cronograma.

4.2.2 Os prazos da retificacdo do Edital de Cronograma devem respeitar o disposto no item 3.3.

4.3 Apos a divulgagdo do Edital de Cronograma, serd concedido o prazo de dois dias Uteis para a
solicitagao de impugnacao deste pelos candidatos inscritos no certame. Os candidatos poderdo contestar
a composicdo da Comissdao Examinadora e a Homologacao das Inscricdes, conforme disposicées do Edital
de CondicGes Gerais.

4.3.1 Cabe a Unidade Académica verificar o recebimento, por meio do Protocolo do Arquivo Central
(ACE), de solicitacdo de impugnacao do Edital de Cronograma.

4.4 Se houver solicitagao de impugnacao:

a) O pedido deve ser encaminhado imediatamente a autoridade que expediu (assinou) o Edital de
Cronograma, que tera 2 dias Uteis improrrogaveis para julgamento e resposta, por meio do
formuldrio de resposta a solicitacdo de impugnacdo (modelo disponivel no SElI sob o nome de
Formuldrio - Resposta ao Recurso);

b) O formulario deve ser inserido no processo recebido do ACE (solicitagdo de impugnacao),
devidamente preenchido e assinado pela autoridade competente (autoridade que expediu o Edital
de Cronograma);

c) Apés julgada a solicitacdo de impugnacdo e inserido formuldrio de resposta, deve-se encaminhar
resposta ao candidato. Para isso, a Unidade Académica deve encaminhar e-mail ao candidato, por
meio do SEl e no processo recebido do ACE, ndo se esquecendo de anexar o formulario de resposta
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a solicitacdo de impugnacdo. O e-mail do candidato a ser considerado é o indicado no formulario de
solicitacdo de impugnacao do Edital de Cronograma;

d) Apds envio de resposta ao candidato, relacionar o processo recebido do ACE (solicitagdo de
impugnacdo) ao processo de selecado simplificada.

4.4.1 Se for deferida a solicitacdo, deve-se encaminhar a Coordenadoria de Provimento (CPROV)
novo Edital de Cronograma. Caso contrario, o Edital de Cronograma se tornara definitivo,
prosseguindo-se com a Selecdo Simplificada conforme estabelecido.

5. DA APLICAGAO DAS PROVAS

5.1 Apds a publicacdo da Comissdo Examinadora, da homologacdo dos inscritos e do cronograma de
provas, a unidade académica devera:

a) Aplicar as provas, na data e local dispostos em Edital de Cronograma;

b) Registrar em ata o resultado da sele¢ao simplificada (documento disponivel no SEl: Ata Selecao
Simplificada);

c¢) Encaminhar o processo a Coordenadoria de Provimento (CPROV), anexando a seguinte
documentacao:

i) Ata Selecdo Simplificada (modelo disponivel no SEl), assinada por todos membros da
Comissao Examinadora;

ii) Se realizada Prova Escrita, Planilha individual do Examinador da Prova Escrita (modelo
disponivel no SEl) de todos os examinadores que avaliaram a prova escrita, devidamente
assinadas, e Lista de Presenca da Prova Escrita autenticada no SEl;

iii) Se realizada Prova Oral, Planilha individual do Examinador da Prova Oral (modelo disponivel
no SEI) de todos os examinadores que avaliaram a prova oral, devidamente assinadas, e Lista
de Presenca da Prova Oral autenticada no SEl;

iv) Se realizada Prova Didatica, Planilha individual do Examinador da Prova Didatica (modelo
disponivel no SEI) de todos os examinadores que avaliaram a prova didatica, devidamente
assinadas, e Lista de Presenca da Prova Didatica autenticada no SEl;

v) Se realizada Prova Pratica, Planilha individual do Examinador da Prova Pratica (modelo
disponivel no SEI) de todos os examinadores que avaliaram a prova pratica, devidamente
assinadas, e Lista de Presenca da Prova Pratica autenticada no SEl ;

vi) Prova de Titulos, Formulario de Avaliacdo da Prova de Titulos, devidamente assinado por
todos membros da Comissdao Examinadora;

vii) Checklist - Selecdo Simplificada (modelo disponivel no SEl), preencher apenas Parte B.
Publicacdo de Resultado Provisério, assinado pelo servidor responsavel indicado no
Requerimento de Sele¢do Simplificada.

5.1.1 Os formularios de avaliagdo dos candidatos ausentes ndao devem ser preenchidos e nem a eles
ser atribuido nota zero.

5.1.2 Pendéncias nos documentos listados implicard a devolucdo do processo para a unidade
Académica. Pela ndo tramitacdo de processo sigiloso, todo encaminhamento de documento deve
ser feito fazendo uso de despacho.

6. PUBLICAGAO DO EDITAL DE RESULTADO PROVISORIO E RECURSOS AO RESULTADO PROVISORIO

6.1 Apods receber o processo e analisar a documentacdo, a Coordenadoria de Provimento (CPROV)
elaborara o edital de resultado provisério e o divulgara no site do Decanato de Gestdo de Pessoas.

6.2 Divulgado o edital de resultado provisdrio, os candidatos terdo 2 dias Uteis para interpor recurso.
Cabendo a Unidade Académica compete verificar o recebimento, por meio do Protocolo do Arquivo
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Central - ACE, de recursos ao resultado provisério no prazo de 2 dias Uteis apds a divulgacdo deste.
6.3 Se houver recurso:

a) O pedido deve ser encaminhado imediatamente a Comissdo Examinadora, que tera 2 dias Uteis,
prorrogdveis por igual periodo, para julgamento e resposta, por meio do formulario de resposta ao
recurso (modelo disponivel no SEI);

b) O formulario deve ser inserido no processo recebido do ACE (interposicdo de recurso),
devidamente preenchido e assinado por todos os membros da Comissao Examinadora;

c) Apods julgado o recurso e inserido formulario de resposta, deve-se encaminhar resposta ao
candidato. Para isso, a Unidade Académica deve encaminhar email ao candidato, por meio do SEl e
no processo recebido do ACE, ndo se esquecendo de anexar o formuldrio de resposta ao recurso. O
email do candidato a ser considerado é o indicado no formuldrio de recurso;

d) Apés envio de resposta ao candidato, relacionar o processo recebido do ACE (interposicdo de
recurso) ao processo de selecdao simplificada. Em caso de deferimento o recurso, formalizar a
Coordenadoria de Provimento (CPROV) a resposta da Banca, bem como indicar as medidas
necessarias e cabiveis (anulacdo da selecdo simplificada, retificacdo ou reclassificacdo do resultado e
anulagao das provas).

7. PUBLICAGAO DO EDITAL DE RESULTADO FINAL E PRORROGAGAO DE VALIDADE DO CERTAME

7.1 Transcorrido o periodo de recursos contra o resultado provisério, a Unidade Académica deve ratifica-
lo e solicitar a publicacdo do resultado final, por meio de despacho, assinado pelo chefe da unidade
académica.

7.1 A Coordenadoria de Provimento (CPROV) elaborara o Edital de Resultado Final e o publicard no Diario
Oficial da Unido (DOU). Apds a publicacdo, a Coordenadoria de Provimento (CPROV) enviara o processo
de selecdo para guarda junto a unidade de origem.

7.2 Até 15 (quinze) dias uteis antes do término do prazo de vigéncia da selecdo simplificada, se houver
candidatos aprovados, a Unidade Académica podera solicitar a prorrogacdo do prazo da validade do
certame, que serd de igual prazo da vigéncia inicial.

7.2.1 O prazo de vigéncia da sele¢do simplificada é de um ano, contado da data de publicacdo do
resultado final.

8. PEDIDO DE RECLASSIFICAGAO OU DESISTENCIA DE CANDIDATO

8.1 Durante a vigéncia da sele¢do simplificada, o candidato aprovado pode solicitar recoloca¢do para o
final da lista de candidatos aprovados ou que seu nome seja retirado da relacao de aprovados.

8.1.1 No caso de desisténcia, o candidato perder3, definitivamente, o direito a contratacao.

8.2 As solicitagdes devem ser realizadas pelo candidato, utilizando formuldrio especifico, disponivel no
site do Decanato de Gestdo de Pessoas (Formuldrios e Arquivos - Candidatos).

8.2.1 O formulario deve conter assinatura legivel do requerente e ser apresentado na secretaria da
unidade académica.

8.2.2 O formuldrio deve ser inserido, pela unidade académica, no processo de selecdo simplificada,
acompanhado de despacho assinado pelo chefe do departamento.

8.3 A decisdo do candidato aprovado, tanto pela reclassificacdo, quanto pela desisténcia, tem carater
irrevogavel.

8.3.1 E dever da unidade académica orientar o candidato em seu pleito.

8.4 Caso a solicitacdo esteja em conformidade, a Coordenadoria de Provimento (CPROV) elaborara a
Retificacdo do Edital de Resultado Final e a publicard no Didrio Oficial da Unido e, posteriormente, no site
do Decanato de Gestdo de Pessoas.

https://sei.unb.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=5708180&infra_sistema=... 4/6


http://concursos.unb.br/index.php/portal-docentes/selecao-simplificada#candidatos
http://concursos.unb.br/index.php/portal-docentes/selecao-simplificada

03/06/2020 SEI/UnB - 5089800 - Circular

9. SOLICITAGAO DE CONTRATAGAO

9.1 A Unidade Académica devera instruir processo no SEl, tipo Pessoal: Contratacao, nivel de acesso
restrito, hipotese legal Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n2 12.527/2011) e encaminhar a Coordenadoria
de Provimento (CPROV), com a seguinte documentacado:

a) Formulario Contratacdo/Renovacdo de Professor Substituto (modelo disponivel no SEl), assinado
pelo diretor e pelo chefe ou coordenador do curso;

b) Copia dos extratos dos editais de abertura e resultado final da Sele¢ao Simplificada (publicados no
Didrio Oficial da Unido);

¢) Documento do candidato comprobatério do grau de formacdo exigido para o exercicio do cargo,
assinado pelo chefe e diretor;

d) Formuldrio de cadastro base devidamente preenchido e assinado pelo candidato como usudrio
externo no SEl, nivel de acesso restrito, hipétese legal Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n?
12.527/2011);

e) Documentos pessoais do candidato, digitalizados e salvos em um Unico arquivo PDF, autenticado
no SEl, nivel de acesso restrito, hipdtese legal Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011);

f) Declaracdo de Acumulacdo ou Nao de Cargos devidamente preenchido e assinado pelo candidato
como usudrio externo ao SEI**, nivel de acesso restrito, hipétese legal Informacao Pessoal (Art. 31
da Lein®12.527/2011).

g) ASO - Atestado de Saude Ocupacional do candidato inserido e autenticado no SEl pela
Coordenadoria de Pericia Oficial em Saude — CPOS, nivel de acesso restrito, hipdtese legal
Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n2 12.527/2011);

h) Documento comprobatdério de regularizacdo do impedimento do candidato autenticado no SEl,
nivel de acesso restrito, hipdtese legal Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n? 12.527/2011). Essa
exigéncia é apenas para candidato que tenha declarado alguma inteng¢do de acumular cargos
publicos;

9.2 A Unidade Académica deverd entrar em contato com o candidato, por meio de email encaminhado
via SEl e no processo de contratacdo, informando acerca das exigéncias documentais e procedimentais
necessarias para assinatura do contrato.

9.3 Deve ser agendado junto ao candidato horario para recebimento e autenticacao da documentagao
listada no site do Decanato de Gestdo de Pessoas (Orientacdes para Candidatos).

9.3.1 Realizado o atendimento do candidato, a Unidade Académica deverd encaminhar o processo a
Coordenadoria de Provimento (CPROV).

10. ASSINATURA DO CONTRATO

10.1 A Coordenadoria de Provimento (CPROV) analisard a documentacdo e convocard o candidato, por
meio do endereco eletrénico do Decanato de Gestdo de Pessoas, para assinatura do contrato via SEI.

10.2 Conforme consta no Edital de Condi¢des Gerais, o candidato tera 5 (cinco) dias Uteis para assinatura
do contrato, contados da data posterior a convocagao.

10.3 Procedido com a assinatura, o processo sera restituido a unidade para que seja atestada a
apresentacao do docente para o inicio do desempenho de suas atividades.

11. RENOVAGAO DO CONTRATO

11.1 Se houver interesse da Unidade Académica em renovar o contrato, esta devera encaminhar o
processo de contratacdio a Coordenadoria de Provimento (CPROV) com até 30 (trinta) dias de
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antecedéncia do término do contrato — de acordo com o calendario dessa coordenac¢do —, informando o
periodo de renovacdo, seguido da seguinte documentacao:

a) Formulario Contratacdo/Renovacdo de Professor Substituto (modelo disponivel no SEl), assinado
pelo diretor e pelo chefe ou coordenador do curso;

b) Declaracdo de Acumulacdo ou ndo de cargos publicos (modelo disponivel no SEl), assinada pelo
professor substituto.

11.2 A Coordenadoria de Provimento (CPROV) conferird a documentacdo e elaborard o Termo Aditivo.

11.3 Ap0s elaborado o Termo, a Coordenadoria de Provimento (CPROV) o disponibilizard para assinatura
do professor substituto como usudrio externo no SEIl. Ao disponibiliza-lo, automaticamente é
encaminhado um e-mail ao referido professor informando que seu termo de renovacdo contratual ja esta
disponivel para assinatura. Além disso, a Coordenadoria de Provimento (CPROV) também comunica a
Unidade Académica da disponibilizacdo, sendo de responsabilidade dessa acompanhar a assinatura do
termo pelo professor substituto, bem como instrui-lo para a execug¢ao desse procedimento.

11.3.1 Se o termo nao for assinado até o ultimo dia de vigéncia do contrato, a renovagao nao sera
realizada, responsabilizando-se o professor e a Unidade Académica.

12. DA QUITACAO / RESCISAO DO CONTRATO TEMPORARIO
12.1 O desligamento poderd acontecer das seguintes maneiras:
a) Desligamento por término do prazo legal (QUITAGAO):

i) A unidade deverd encaminhar oficio a Coordenadoria de Provimento (CPROV), com 30
(trinta) dias de antecedéncia do término do contrato, solicitando o desligamento.

ii) O referido oficio devera ser assinado pelo chefe e diretor da unidade académica.
b) Desligamento a pedido do professor temporario (RESCISAO):

i) O departamento deverd encaminhar a Coordenadoria de Provimento (CPROV) oficio
do desligamento juntamente com a carta de solicitagao de desligamento do interessado.

ii) O referido oficio devera ser assinado pelo chefe e diretor da unidade académica.
c) Desligamento a pedido do departamento (RESCISAO):

i) O departamento devera encaminhar oficio solicitando o desligamento, informando a
data e o motivo da rescisao juntamente com a carta de ciéncia do professor.

ii) O referido oficio devera ser assinado pelo chefe e diretor da unidade académica.

12.2 Apds a quitagdo/rescisdo do contrato, a Coordenadoria de Provimento (CPROV) enviard o processo
do docente temporario a Coordenadoria de Arquivo Funcional (COARQ) para arquivamento.

eil Documento assinado eletronicamente por Carlos Vieira Mota, Decano(a) do Decanato de Gestdo de
:;?mm: l'ﬁ] Pessoas, em 25/05/2020, as 08:56, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento na
eletrénica Instrucdo da Reitoria 0003/2016 da Universidade de Brasilia.

Referéncia: Processo n2 23106.017012/2020-42 SEI n2 5089800
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