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TUTORIAL PARA ABERTURA DE SELECAO PUBLICA PARA PROFESSOR SUBSTITUTO

1) Acessar o Portal Documentos (https://portal.ufsm.br/documentos/mainMenu.html) e efetuar login como

secretario do Departamento ou chefe do Departamento;

2) Realizar a abertura de um “Novo” processo no Portal Documentos;
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3) Preencher as seguintes informagdes:
e Tipo Documental: Processo de Sele¢do Publica para Professor Substituto (021.2);
e Procedéncia: Unidade que estd abrindo o processo;
e Interessado(s): Unidade que esta abrindo o processo;
e Autor(s): Unidade que estd solicitando a abertura;
e Descrigdo: Requer abertura de Sele¢do Publica para professor substituto para o Departamento XXX.


https://portal.ufsm.br/documentos/mainMenu.html
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6. Apds “Salvar” o processo, sera necessario incluir os seguintes documentos obrigatdrios:
e Formulario de solicitacdo de abertura de sele¢do publica para professor substituto, disponivel neste link, em
formato PDF e assinado eletronicamente pela Chefia do Departamento;
e Relatdrio de encargos didaticos do professor substituto (Anexo Il da Resolucdo N. 016/2014), disponivel
neste link;
e Relatério de encargos didaticos de todos docentes (Aplicacdo SIE 1.1.2.20.12) - do semestre atual e dos dois
semestres anteriores a abertura deste processo;

e Ata(s) da(s) Reunido(des) do Colegiado do Departamento, contendo as informacées discriminadas no Anexo |
deste Tutorial;
e Planilha de avaliacdo da prova didatica (modelo aprovado pelo Departamento Didatico).

Documentos
Documento criado com sucesso!
Descrigao Data de produgao
Processo de selecdo publica para professor substituto n. 23081.026123/2021-56 31/03/2021 14:07
Documentos relacionados
Inserir Tipo de Documento Obrigatério
021.2 - Formulério de abertura de seleco piblica Sim
021.2 - Programa de seleco piblica sim
011 - Ata de reunido de colegiado Sim
021.2 - Planilha de pontuacZo de prova de selecdo publica Sim
122.31 - Relatério de encargos didaticos - SIE Sim
122 31 - Formulario de encargos didaticos Sim
[+ Adicionar | 011 - Lista de presenca em reunido de comissdes, conselhos, grupos de trabalho, juntas e comités Opcional
010 - Parecer de unidade administrativa Opcional
[+ Adicionar | 021.2 - Portaria de constituicio de comissdo examinadora para selecdo piblica de professor visitante Opcional
021.2 - Apostila a portaria de constituigdo de comissdo examinadora de concurso docente Opcional
021.2 - Declaragdo de ndo impedimento de membros de comissdo de selegdo publica Opcional
€ Voltar X Inserir outros documentos % Documento do SIE

7) Apods a inclusdo dos documentos, o processo devera ser encaminhado a Direcdo da Unidade de Ensino, no passo
“Solicita ao centro abertura de Selegao Publica”, para conhecimento e de acordo.


https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/341/2022/03/Formulario-contratacao-de-professor-substituto.doc
https://www.ufsm.br/pro-reitorias/progep/wp-content/uploads/sites/341/2019/07/Resolução-016-2014.pdf
https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/341/2023/09/Anexo-III-Res.-016-Encargos-didaticos.doc

8) A Diregdo da Unidade de Ensino podera devolver o processo ao Departamento para adequagdes, no passo
“Retorna para corre¢des do Departamento”, ou encaminha-lo ao Nucleo de Concurso Docente, no passo “Solicita
abertura de Selecdo Publica”, para as providéncias necessarias.

Fluxo do processo:

Antes da abertura do edital de selecdo publica:

- O Nucleo de Concurso Docente (NCD) fard as conferéncias necessdrias. Se as informagdes estiverem corretas, o
NCD/CCON encaminhara a Pré-reitoria de Graduacdo (PROGRAD) para que sejam analisados os encargos didaticos
docentes, conforme previsto na Resolucdo N. 016/2014-UFSM;

- Se houver necessidade de esclarecimentos referentes aos encargos didaticos, o processo sera devolvido ao
Departamento Didatico para atendimento;

- Ap6s a PROGRAD emitir parecer quanto aos encargos didaticos, aprovando a abertura, o processo sera tramitado
ao NCD/CCON;

- O NCD/CCON elaborara a minuta do Edital e encaminhara as informagdes referentes a vaga, para conferéncia do
Departamento;

- Apds a conferéncia, o Departamento Didatico devera devolver o processo ao NCD/CCON, no passo “Encaminha
manifestacao sobre Edital”;

- O NCD/CCON fara os procedimentos necessarios para a abertura do edital da Sele¢do Publica, bem como as
publicagGes legais e divulgacdes;

- Apds a publicacdo da listagem definitiva de inscricdes homologadas, o NCD/CCON tramitard o processo ao
Departamento Didatico para realizagdo da Selecdo Publica;

- O Departamento Didatico devera tramitar o processo para a Caixa Postal da Comissdo Examinadora, no passo
“Encaminha para Comissdo de Selecdao”. A Comissdo Examinadora devera ser previamente cadastrada conforme
informacdes disponiveis em Tutorial de Cadastro de Comissdes e Bancas;

- Se houverem documentos fisicos produzidos pelo Departamento Didatico durante a realizacdo da Sele¢ao Publica,
estes devem ser digitalizados e inseridos no processo. Os originais destes documentos devem ser permanecer
arquivados no Departamento Didatica realizador do processo seletivo.

ApOs a realizacdo da selecdo publica:

- Concluida a selegdo publica e apds a inclusdo de todos os documentos necessdrios no processo eletrénico, a
Comissdo Examinadora tramitara o processo ao Departamento Didatico, no passo “Retorna para Departamento”;

- O resultado deve ser aprovado no Colegiado do Departamento Didatico (ou Conselho Diretor da Unidade de Ensino)
e, depois da inclusdo da ata da reunido, o processo deve ser encaminhado ao NCD/CCON;

- O NCD/CCON fara a conferéncia da documentac¢do constante no processo e tramitara para a Secretaria Técnica de
Pessoal Docente (STPD), para anélise e parecer, conforme previsto na Resolucdo N. 016/2014;

- A STPD, apds andlise e parecer, tramitara o processo ao NCD/CCON;

- O NCD/CCON elaborara o Edital de Homologacdo do Resultado da Sele¢do Publica, publicara no Diario Oficial da
Unido e na pdgina do Edital da Selegdo Publica;

- Apds a homologacdo do resultado final, o processo eletronico serda arquivado.

Duvidas e sugestGes podem ser encaminhadas ao e-mail: concursodocente@ufsm.br.



http://www.ufsm.br/pro-reitorias/progep/wp-content/uploads/sites/341/2018/08/Resolu%C3%A7%C3%A3o_016-2014-1.pdf
https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/apoio-ao-usuario/cadastro-de-comissoes-e-bancas
mailto:concursodocente@ufsm.br

Outras informagBes gerais sobre abertura de processos eletrénicos no PEN-SIE podem ser verificadas no link:
https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/416/2020/05/tutorial-de-abertura-pensie.pdf



https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/416/2020/05/tutorial-de-abertura-pensie.pdf

ANEXO |

INFORMAGOES QUE NECESSITAM DE DELIBERAGAO DO COLEGIADO DO

DEPARTAMENTO/CONSELHO DIRETOR E DEVERAO CONSTAR NA ATA DO COLEGIADO

Os membros que participarem da reunido do Colegiado Departamental nGo devem possuir provdvel

impedimento/conflito de interesse na sele¢éo, devendo constar em Ata essa informagéo.

Caso algum membro tenha impedimento ndo poderad participar das deliberacées relacionadas processo

seletivo em qualquer etapa.

Informacgao

Explicacao

Regime de
Trabalho'

O Departamento Didatico devera indicar se o regime de trabalho do professor substituto
serd de 40 horas ou 20 horas semanais.

O Anexo Ill da Resolucdo N. 016/2014-UFSM (encargos didaticos do professor substituto)
devera ser preenchido considerdando o regime de trabalho escolhido. O §32, do art. 62, da

Resolucdo estabelece dos seguintes parametros:

a) regime de vinte horas semanais: minimo de oito e maximo de dezesseis horas-aula por
semana; ou

b) - regime de quarenta horas semanais: minimo de dezesseis e no maximo vinte e quatro
horas-aula por semana.

Motivo da
contratagao

O Departamento Didatico devera informar a(s) vaga(s) que sera(do) ofertada(s) na
abertura da Selecdo Publica. Por exemplo: aposentadoria do professor A, afastamento
para doutorado do professor B, licenca para tratamento de saude do professor C etc.

A contratacdo de professor substituto podera ocorrer nas situagdes previstas no art. 32 da
Resolucdo N. 016-2014-UFSM.

Area do
conhecimento’

O Departamento Didatico deverd informar a area na qual pretende a realizacdo da
Selecdo Publica.

Requisitos para
contratagio’

O Departamento Didatico deverd informar os requisitos para ingresso do candidato
(Graduacdo, Especializacdo, Mestrado e/ou Doutorado), os quais serdo conferidos apenas
no momento da posse.

Observa-se que, conforme Orientacdo Normativa N. 5, da Secretaria de Recursos
Humanos do MPOG, de 28/10/2009, publicada no DOU de 29/10/2009, o professor
substituto fard jus ao pagamento da Retribuicdo por Titulagdo conforme titulagdo
estabelecida no Edital de abertura da Selegdo Publica, sendo vedada qualquer alteracdo
posterior (art. 29).

Planilha de
Avaliacao da
Prova Didatica

O Colegiado do Departamento Didatico devera aprovar os critérios que serdo utilizados
para avaliacdo dos candidatos na Prova Didatica, conforme art. 20, §19, da Resoluc¢do N.
016/2014-UFSM.

Obs.: Caso o Colegiado opte por utilizar a planilha de avaliacdo da Prova Didatica aprovada
pelo Conselho da Unidade de Ensino para os concursos publicos, essa informacdo devera
constar na ata da reunido.



https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/341/2023/09/Anexo-III-Res.-016-Encargos-didaticos.doc
http://www.ufsm.br/pro-reitorias/progep/wp-content/uploads/sites/341/2018/08/Resolu%C3%A7%C3%A3o_016-2014-1.pdf

O Departamento Didatico devera informar se havera Prova Pratica.

Se houver, o Departamento devera observar os seguintes artigos da Resolucdao N.
016/2014-UFSM:

Art. 16 A critério dos Colegiados Departamentais e/ou Conselhos das Unidades de Ensino
Bdsico, Técnico e Tecnoldgico, poderd ser realizada, além da Prova de Titulos e da Prova
Diddtica, obrigatdrias, uma Prova Prdtica.

Pardgrafo unico. Quando na Sele¢cGo Publica constar também uma Prova Prdtica, o
somatdrio da Prova Diddtica e da Prova Prdtica deverd ter peso oito (8,0), cuja distribuicdo
ficarad a critério do Colegiado Departamental e/ou Conselho de Unidade de Ensino Bdsico,
Técnico e Tecnoldgico, e especificado no Edital.

7| Prova Pratica Art. 19 No caso de Prova Prdtica, a mesma versard sobre ponto sorteado constante ao
programa de pontos do Edital, com durag¢do previamente estipulada a critério da Comisséo
Examinadora da Selecdo Publica.

Pardgrafo unico. No caso das provas de conhecimentos prdticos especificos, deverd haver
indicagdo dos instrumentos, aparelhos ou das técnicas a serem utilizadas, bem como da
metodologia de aferi¢do para avaliagdo dos candidatos publicada no edital de abertura da
Selecdo Publica.

Art. 20 Cada examinador julgard, independentemente, a Prova Diddtica e a Prova Prdtica
(quando for o caso).

§ 12 Os critérios de avaliagGo da Prova Diddtica e da Prova Prdtica (quando for o caso),
utilizados pelos membros da ComissGo Examinadora da Sele¢Go Publica, deverdo ser
aprovados pelo Colegiado Departamental ou Conselho da Unidade de Ensino Bdsico,
Técnico e Tecnoldgico para atribuicdo das notas e serdo anexados ao processo.

Conforme art. 62, §1°, V, da Resolu¢do N. 016/2014-UFSM: Programa da Selec¢do Publica
compreendendo de forma abrangente, o conhecimento na respectiva drea de Selecdo,
Programa de | consistindo em uma listagem de, no minimo, dez e, no mdximo, vinte topicos,

pontos desmembrados em pontos para atender a demanda das provas diddtica e prdtica (se for o
caso); este desmembramento serd realizado pela Comissdo Examinadora da Seleg¢to
Publica antes do sorteio dos pontos das provas.

T A definicdo quanto a necessidade da contratacdo, ao regime de trabalho, a drea de conhecimento da sele¢do
publica e aos requisitos para ingresso deverd estar expressamente justificada na Ata da reunido do Colegiado do
Departamento, conforme Memorando N. 006/2023-CCON/PROGEP, enviado aos Departamentos e Unidades, em
30/05/2023, e disponibilizado na pagina da Coordenadora de Concursos/PROGEP.



https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/341/2023/09/Memorando-circular-N.-006.2023-CCON.pdf

