05/01/2018 SEI/UnB - 1756542 - Anexo

Eﬁ Universidade de Brasilia

ANEXO |

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

12 ETAPA
ABERTURA DE SELEGAO SIMPLIFICADA

A Unidade Académica devera instruir processo no Sistema Eletronico de Informagdo — SEI, tipo Pessoal: Selegdo Simplificada, nivel de
acesso restrito, hipdtese legal Documento Preparatério (Art. 72, $ 32, da Lei n2 12.527/2011), e encaminhar a Coordenadoria de Provimento - CPROV
com a seguinte documentagao:

e Requerimento de Selegdo Simplificada (modelo disponivel no SEl), assinado pelo chefe e diretor da Unidade Académica;

e Comprovante de vaga (As hipoteses de contratagdo de professor substituto, bem como os respectivos comprovantes de vaga
encontram-se relacionados no seguinte link: http://concursos.unb.br/index.php/portal-docentes/selecao-simplificada);

e Minuta do Edital de Selegdo Simplificada (modelo disponivel no SEl), assinada pelo chefe do Departamento, nivel de acesso restrito,
hipétese legal Documento Preparatério (Art. 72, $ 32, da Lei n2 12.527/2011);

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

A falta de quaisquer dos documentos acima listados implicara a devolugdo do processo a Unidade Académica.

22 ETAPA
PUBLICAGAO DO EDITAL DE ABERTURA DE SELEGAO SIMPLIFICADA

Ao receber o processo e analisar as informagdes, a CPROV elaborard o edital de abertura e extrato de edital. A CPROV publicara o
extrato de abertura no Didrio Oficial e divulgard o edital de abertura no endereco eletrénico http://concursos.unb.br/index.php/portal-
docentes/selecao-simplificada.

32 ETAPA
INSCRICAO DOS CANDIDATOS E DIVULGAGAO DO EDITAL DE CRONOGRAMA

Apods a publicagdo e divulgagdo do edital de abertura, a CPROV restituird o processo a unidade de origem, que devera receber as
inscrigdes no prazo estipulado no Edital de Abertura e, assim que encerradas, encaminhar a CPROV o Edital de Cronograma (modelo disponivel no
SEl), que deve ser assinado pelo chefe ou diretor da Unidade Académica. O Edital de Cronograma conterd as seguintes informag8es: composi¢do da
Comissdo Examinadora, homologagdo das inscrigdes e cronograma de provas.

O prazo para o envio do Edital de Cronograma é de no minimo 5 dias uteis de antecedéncia da (s) data (s) de avaliagdo, contados do
dia posterior ao envio a CPROV, se encaminhado até o meio dia (12:00 horas).

Obs.: A Unidade Académica deve instituir e manter a cada ano numeragdo prépria para seus Editais de Cronograma.

42 ETAPA
ABERTURA DE PRAZO PARA SOLICITAGAO DE IMPUGNAGAO DO EDITAL DE CRONOGRAMA

Apos a divulgagcdo do Edital de Cronograma, sera concedido o prazo de dois dias Uteis para a solicitacdo de impugnacgdo deste pelos
candidatos inscritos no certame. Os candidatos poderdo contestar a composicdo da Comissdao Examinadora, conforme disposi¢des do Edital de
Condig¢des Gerais, e a Homologagdo das Inscri¢des.

A Unidade Académica compete verificar o recebimento, por meio do Protocolo do Arquivo Central - ACE, de solicitagio de
impugnacgao do Edital de Cronograma.

Se houver solicitagdo de impugnagdo:

e 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 formulario de resposta a solicitagdo de impugnagdo (modelo disponivel no
SEI sob o0 nome de Formulario - Resposta ao Recurso);

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

» Apos julgada a solicitagdo de impugnagao e inserido formulario de resposta, deve-se encaminhar resposta ao candidato. Para isso, a
Unidade Académica deve encaminhar email ao candidato, por meio do SEI e no processo recebido do ACE, ndo se esquecendo de
anexar o formulario de resposta a solicitagdo de impugnag@o. O email do candidato a ser considerado ¢ o indicado no formulario de
solicitagdo de impugnacdo do Edital de Cronograma;

e Apbs envio de resposta ao candidato, relacionar o processo recebido do ACE (solicitagdo de impugnagdo) ao processo de selecdo
simplificada.
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Obs.: Deferida a solicitagdo, deve-se encaminhar a CPROV novo Edital de Cronograma.

Se ndo for deferida a solicitagdo de impugnacdo, ndo houver ou transcorrido o prazo para tanto, o Edital de Cronograma se tornara
definitivo, prosseguindo-se com a Sele¢do Simplificada conforme estabelecido.

52 ETAPA
DA APLICAGAO DAS PROVAS

Depois da publicagdo da Comissdo Examinadora, da homologag¢do dos inscritos e do cronograma de provas, a unidade académica
devera:

—

. Aplicar as provas;
2. Registrar em ata o resultado da seleg¢@o simplificada (documento disponivel no SEI: Ata Sele¢do Simplificada);
3. Encaminhar o processo 8 CPROV, anexando a seguinte documentagao:

e Ata Selegdo Simplificada (modelo disponivel no SEl), assinada por todos membros da Comissdo Examinadora;

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

e 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 SEI;

e 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 Presenga da Prova Didética autenticada no SEl;

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

e Se realizada Prova de Titulos, Formulario de Avaliagdo da Prova de Titulos, devidamente assinado por todos membros da Comissdo
Examinadora;

e Checklist - Seleg¢do Simplificada (modelo disponivel no SEI), preencher apenas Parte B. Publicagdo de Resultado Provisério, assinado
pelo servidor responsavel indicado no Requerimento de Selegdo Simplificada.

Pendéncias nos documentos acima listados implicara a devolugdo do processo para a unidade Académica.

62 ETAPA
PUBLICACAO DO EDITAL DE RESULTADO PROVISORIO

Apods receber o processo e analisar a documentagdo, a CPROV elaborard o edital de resultado provisério e o divulgard enderego
eletronico http://concursos.unb.br/index.php/portal-docentes/selecao-simplificada.

72 ETAPA
RECURSOS AO RESULTADO PROVISORIO
Apos divulgacdo do edital de resultado provisério, os candidatos terdo 2 dias Uteis para interpor recurso.

A Unidade Académica compete verificar o recebimento, por meio do Protocolo do Arquivo Central - ACE, de recursos ao resultado
provisdrio no prazo de 2 dias Uteis apos a divulgagdo deste.

Se houver recurso:

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

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

e Ap6s julgado o recurso e inserido formuldrio 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
formulario de resposta ao recurso. O email do candidato a ser considerado é o indicado no formulario de recurso;

e Apos envio de resposta ao candidato, relacionar o processo recebido do ACE (interposigdo de recurso) ao processo de selegdo
simplificada.

Obs.: Deferida o recurso, formalizar a CPROV a resposta da Banca, bem como indicar as medidas necessarias e cabiveis (anulagdo da
selegdo simplificada, retificagdo ou reclassificagdo do resultado e anulagdo das provas).

Se ndo for deferido o recurso, ndo houver ou transcorrido o prazo para tanto, a Unidade Académica deve ratificar o resultado
provisério e solicitar publicagdo do resultado final, por meio de um despacho simples no processo, assinado pelo chefe.

82 ETAPA
PUBLICAGAO DO EDITAL DE RESULTADO FINAL
A CPROV elaborara o edital de resultado final e o publicara no Diario Oficial da Unido — DOU.
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Apos a publicagdo do Resultado Final, a CPROV enviara o processo de selegdo para guarda junto a unidade de origem.

Obs.: Até 15 dias uteis antes do término do prazo de vigéncia da selegdo simplificada (1 ano, contado da data de publicagdo do
resultado final), se houver candidatos aprovados, a Unidade Académica podera solicitar a prorrogacdo, por mais 1 ano, do prazo de vigéncia.

92 ETAPA
SOLICITACAO DE CONTRATACAO

A Unidade Académica devera instruir processo no SEl, tipo Pessoal: Contratagdo, nivel de acesso restrito, hipdtese legal Informagao
Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) e encaminhar a Coordenadoria de Provimento - CPROV, com a seguinte documentacio:

e Formulario Contratagdo/Renovagio de Professor Substituto (modelo disponivel no SEI), assinado pelo diretor e pelo chefe ou
coordenador do curso;

e (Copia dos editais de abertura e resultado final da Selegdo Simplificada (Diario Oficial da Unido);

e Ficha de inscrigdo do candidato a ser contratado, autenticada no SEl;

e Copias do documento de identificagdo com foto e do CPF, autenticadas no SEl;

e Termo de Homologacdo de Requisito Basico (modelo disponivel no SEl), acompanhado de documento do candidato comprobatério
do grau de formagdo exigido para o exercicio do cargo, assinado pelo chefe e diretor;

e Checklist Contratagdo de Professor Substituto (modelo disponivel no SEI), preencher apenas PARTE A, assinado pelo servidor
responsavel indicado no Formulario Contratagdo/Renovacdo de Professor Substituto.

A CPROV analisara a documentagdo constante do processo e o encaminhard para a Coordenadoria de Controle Interno — Cl, a fim de
que seja realizada consulta de vinculos empregaticios do candidato a ser contratado.

Apds consulta, o processo sera restituido a Unidade Académica.

102 ETAPA
ATENDIMENTO DO CANDIDATO E AUTENTICAGAO DE DOCUMENTAGAO

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

Deve ser agendado junto ao candidato hordrio para recebimento e autenticagdo da documentagdo listada no seguinte enderego
eletronico: http://concursos.unb.br/index.php/portal-docentes/selecao-simplificada.

Realizado o atendimento do candidato, a Unidade Académica deverda encaminhar a CPROV o processo contendo a seguinte
documentagdo:

e Jogo de Formularios devidamente preenchido e assinado pelo candidato como usudrio externo no SEl, nivel de acesso restrito,
hipdtese legal Informagao 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,
hipotese legal Informagdo Pessoal (Art. 31 da Lei n? 12.527/2011);

e 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 Informag&o Pessoal (Art. 31 da Lei n2 12.527/2011);

e Documento comprobatério de regularizagdo do impedimento do candidato autenticado no SEI, nivel de acesso restrito, hipdtese
legal Informac&o Pessoal (Art. 31 da Lei n2 12.527/2011). Essa exigéncia é apenas para candidato que tenha algum impedimento
constatado pela Coordenadoria de Controle Interno - Cl do DGP;

e Checklist Contratagdo de Professor Substituto (modelo disponivel no SEl), preencher apenas PARTE B, assinado pelo servidor
responsavel indicado no Formulario Contratagdo/Renovagdo de Professor Substituto.

112 ETAPA
ASSINATURA DO CONTRATO

A CPROV analisard a documentagdo e convocarda o candidato, por meio do endereco eletronico
http://concursos.unb.br/index.php/portal-docentes/selecao-simplificada, para assinatura do contrato via SEI.

Conforme consta no Edital de Condig¢bes Gerais, o candidato terd 5 dias Uteis para assinatura do contrato, contados da data posterior
a convocagdo.

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

122 ETAPA
RENOVAGAO DO CONTRATO

Se houver interesse da Unidade Académica em renovar o contrato, esta deverd encaminhar o processo de contratagdo a
Coordenadoria de Provimento - CPROV com até 30 (trinta) dias de antecedéncia do término do contrato — de acordo com o calendario dessa
coordenacdo —, informando o periodo de renovagao, seguido da seguinte documentagao:

e Formulério Contrata¢do/Renovacio de Professor Substituto (modelo disponivel no SEl), assinado pelo diretor e pelo chefe ou
coordenador do curso;
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e Declaragdo de Acumulagdo ou ndo de cargos publicos (modelo disponivel no SEI), assinada pelo professor substituto.

A CPROV conferira a documentacgdo e elaborara o Termo Aditivo.

Apods elaborado o Termo, a CPROV o disponibilizard para assinatura do professor substituto como usuario externo no SEI. Ao
disponibiliza-lo, automaticamente é encaminhado um email ao referido professor informando que seu termo de renovagdo contratual ja estd
disponivel para assinatura. Além disso, a CPROV também comunica a Unidade Académica da disponibilizagdo, sendo de responsabilidade dessa
acompanhar a assinatura do termo pelo professor substituto, bem como instrui-lo para a execugdo desse procedimento.

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

132 ETAPA
DA QUITAGAO / RESCISAO DO CONTRATO TEMPORARIO

O desligamento podera acontecer das seguintes maneiras:

1. Desligamento por término do prazo legal (QUITAGAO):

A unidade devera encaminhar memorando a CPROV, com 30 (trinta) dias de antecedéncia do término do contrato,
solicitando o desligamento.
O referido memorando devera ser assinado pelo chefe e diretor da unidade académica.

2. Desligamento a pedido do professor temporario (RESCISAO):

O departamento devera encaminhar a CPROV memorando do desligamento juntamente com a carta de solicitagdo de
desligamento do interessado.
O referido memorando devera ser assinado pelo chefe e diretor da unidade académica.

3. Desligamento a pedido do departamento (RESCISAO):

O departamento deverd encaminhar memorando solicitando o desligamento, informando a data e o motivo da rescisdo
juntamente com a carta de ciéncia do professor.
O referido memorando devera ser assinado pelo chefe e diretor da unidade académica.

Ap0s a quitagdo/rescisdo do contrato, a CPROV enviara o processo do docente temporario a Coordenadoria de Arquivo Funcional —
COARQ para arquivamento.
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¥, A autenticidade deste documento pode ser conferida no site http://sei.unb.br/sei/controlador_externo.php?
acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cddigo verificador 1756542 e o cddigo CRC 7700DAA6.
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