Universidade Federal de Santa Maria
Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas
Coordenadoria de Concursos

Nucleo de Concurso Docente

TUTORIAL PARA CADASTRO DA COMISSAO EXAMINADORA, DESIGNACAO DO SECRETARIO E
INCLUSAO DO MEMORANDO COM LOCAL, DATA E HORARIO DE INiCIO DO CONCURSO

1) Cadastro da Comissdo Examinadora

Para cadastrar os membros da Comissdo Examinadora no Sistema de Concurso Docente,
qualquer dos servidores lotados na Secretaria do Departamento ou o(a) Chefe do
Departamento seguirdao os seguintes passos:

1.1) Acessar o processo do concurso publico através da Caixa Postal.

1.2) Ao abrir o processo, sera direcionado a pagina para indicacdo da comissdo examinadora.
Para cadastro de cada um dos membros, clique no icone de “Editar/Adicionar”:

£ erasi agio Participe | Servigos egisiagio | Canais
Instiucional ~

UFSM | CONCURSODOCENTE [@ E-mail Institucional & Caixa postal

* Processo v

Visualizacdo da comissdo examinadora

Concurso Publico
Unidade cargo Nivel Regime de trabalho
Professor Adjunto Magistério superior 40 horas semanals

Detalhes
Data de criagdo Usuario
[Néo informado] [N&o informado]

A comisso ainda no esta validada e nao pode ser usada no concurso,

Participantes

12 Papel $ Nome # Logins

@ Presidente

@ Primeiro titular

@ Segundo titular

@ Primeiro suplente
@ Segundo suplente Néo informado]
€ Voltar v Validar @ Inativar

“"

1.3) No caso de cadastro de membro interno, selecione a opg¢ao
professor no campo de busca e clique em “Pesquisar”:

nao”, digite o nome do



K&3 rasiL Acesso & informagao Participe  Servigos  Legislagdo  Canais

Institucional ~ Prof

UFSM | CONCURSODOCENTE @ E-mail Insitucional & Caixa postal 4

% Processo v

Configuracao da comissao examinadora

Concurso Pablico

Unidade cargo Nivel Regime de trabalho

Professor Adjunto Magistéro superor 40 horas semanas
Adicionar participante
Papel selecionado
Presidente
Externo? Nome
€ Voltar

1.4) Apds o sistema mostrar o resultado da pesquisa, selecione o nome pretendido e clique
em “Salvar”:

Participe  Servios  Legislagio  Canais

BRASIL  Acessosinformago

Institucional ~

UFSM | CONCURSODOCENTE [@ E-mail Institucional

% Processo v

Configuracao da comissao examinadora

Concurso Publico
Unidade cargo Nivel Regime de trabalho
Professor Adjunto Magistério superior 40 horas semanals.

Adicionar participante

Papel selecionado

Presidente
Externo? Nome
Sim ® Nao N Q Pesquisar

Irpara1 v 15 porpagina v 1

Mostrando do 1 a

Al: Nome

Salvar

€ Voltar

12 18.SNAPSHOT

1.5) No caso de cadastro de membro externo, selecione a op¢do “sim” e digite o nome do
professor no campo de busca:



&3 erasiL Participe  Servigos  Legislagdo  Canais
Institucional ~ Professor ~

Administrativo ~
UFSM | CONCURSODOCENTE .

@ E-mail Institucional Caixa postal
* Processo v

Configuragao da comissao examinadora

Concurso Publico
Unidade Nivel
Magistério superior

Regime de trabalho

90
Professor Adjunto 40 horas semanais

Adicionar participante

Papel selecionado
Segundo titular

Nome

Irpara1 v  15porpagina v

Alz Nome
® I

Mostrando do 1ao 1 de 1 resultados.

Aviso

Caso néo encontre o membro externo a instituicéo, realize o cadasro anteriormente.
* Cadastro de pessoas externas

€ Voltar

Observagdo: o sistema somente retornard o nome procurado se o professor de outra
instituicdo ja tiver realizado o cadastro como usudrio externo. As orientagdes para esse

cadastro podem ser encontradas na pagina Cadastro de usudrios externos, do Processo
Eletronico Nacional — UFSM.

1.6) Apds o sistema indicar o nome buscado, siga as orientagdes do item 1.4.

1.7) Enquanto ndo validada a Comissdo Examinadora, pode-se realizar alteragGes dos

(E4
avaliadores cadastrados clicando no icone

1.8) Quando todos os membros estiverem cadastrados, a Comissdo Examinadora necessita ser
validada. Para isso, clique no icone “Validar”:

BRASL A

Pa Servigos  Legis
Institucional +

UFSM | CONCURSODOCENTE

[@ E-mail Institucional % Caixa postal

% Processo v

Visualizacdo da comissdo examinadora

Concurso Publico

Unidade Nivel Regime de trabalho
Professor Adjunto Magistério superior 40'oras semanas
Detalhes
Data de criagdo Usuario
Sexta-feira, 5 de Agosto de 2022 10:11:28
A comisséo ainda ndo esta validada e ndo pode ser usada no concurso.
Participantes
1% Papel 4 Nome 4 Logins
- I——
£ Presidente E—————
- e—
@ Primeiro titular I - I
@ Segundottuler —— - E—
-
- I
2 Primeiro suplente ssss—— - m—
- T
- T
@ Segundo suplente I - I

€ Voltar

1.9) Caso seja necessaria alguma modificagdo dos membros cadastrados apds a validacdo:

1.9.1) Clique no icone de “Inativar”:



UFSM | CONCURSODOCENTE

% Processo v

Visualizagao da comissao examinadora

Concurso Pablico

Unidade Nivel Regime de trabalho

90
Professor Adjunto Magistério superior 40 horas semanais

Detalhes

Data de criagéo Usuario
Sexta-feira, 5 de Agosto de 2022 101128
Data de validagéo Usuario
Sexta-feira, 5 de Agosto de 2022 10:21:16

A comiss&o esté validada e pode ser usada no concurso.
Participantes

12 Papel % Nome 2

@ Presidente
@ Primeiro titular

Segundo titular

@ Primeiro suplente

@ Segundo suplente

Bi Visualizar atividade

€ Voltar

1.9.2) Preencha o campo com a justificativa da alteracdo e, para finalizar, clique em “salvar”:

BRASIL Acesso & informacio Participe  Servicos  Legislagdo  Canais

Instituci Profes

UFSM | CONCURSODOCENTE

% Processo v

Inativacdo da comissao examinadora

Concurso Pablico

Unidade cargo Nivel Regime de trabalho
Professor Adjunto Magistério superior 40 horas semanais
Detalhes
Data de criagéo Usuario
Sexta-feira, 5 de Agosto de 2022 10:11:28 S ———————
Data de validagéo Usuario
Sexta-feira, 5 de Agosto de 2022 10:21:16 I
Participantes
1= Papel ¢ Nome
Presidente S
Primeiro itular T
Segundo titular —
Primeiro suplente SRS
Segundo suplente EE—

Justificativa” @

€ Voltar

1.9.3) A Comissdo que havia sido cadastrada serd invalidada e serd necessdrio realizar o
cadastro de uma nova, clicando em “Novo”:

Participe  Servigos  Legislagdo  Canais.

* Processo v

Lista de comissoes examinadoras

Concurso Publico

Unidade Nivel Regime de trabalho
Professor Adjunto Magistério superior 40 noras semanais
+ situagdo IF D. de criagao # D.de validagao ¢ D. deinativagdo
®  Q@Invalida 05/08/22 10:11:28 05/08/22 10:21:16 05/08/22 10:28:37

€ Voltar

1.9.4) O novo cadastro repetira os passos descritos nos itens 1.2 ao 1.8.



1.10) Concluido o cadastro dos examinadores e validada a comissdo, o processo devera ser
tramitado aos avaliadores para inclusdo de suas declaragdes de ndo impedimento:

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS (@ E-mail Insfitucional % Caixa postal

#Novow  i=Meus documentos~ €1 Painel de Gestdo v

Tramitacao -
Processo de concurso publico para a carreira de magistério superior n. I -

Descrigo Data de produgao
Solicita abertura de concurso pablico para Professor Adjunto nas 01/02/2022 15:10

Movimentagéo atual Situagdo
08/07/2022 14:02 - Inscricdes homologadas. Unidade solicitante informa comisséo - DEPARTAMENTO ([ Em tramite
_-—

Proximo passo”

Encaminha para comisséo para inclusao das Declaracoes do néo .
Destino™

Comissao examinadora de Concurso Pubico. Processo . IR v
Despacho”

Encaminha para comisséo para incluséo das Deck: Ges de nao

& Deacordo | & Aprovo | & Autorizo | ¢ Ciente | & Para conh

ias | © Indefiro

s -Verso 4.1.0-SNAPSHOT Copyright © 2022 CPD-UFSM. Todos 03 direitos reservados

2) Inclusdo da Portaria de Designagdo da Comissdo Examinadora

2.1)Depois que todas as declaragdes de ndo impedimento estiverem inseridas e o processo
tiver retornado ao Departamento, ele deverd ser encaminhado a Dire¢dao da Unidade para
elaboracdo da Portaria:

ES3 BRASIL  Acessod informagdo Participe  Servigos | Legislagdo | Canais

Institucional ~ Professor + Administrativo ~

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS (@ E-mail Institucional & Caixa postal . ~

#Novo~  i=Meus documentos~ (2 Painel de Gestéo ~

Tramitacao -
Processo de concurso pablico para a carreira de magistério superior n. IS
-

Descrigdo Data de produgéo
Solicita abertura de concurso piiblico para Professor Adjunto nas 01/02/2022 15:10
Movimentagéo atual Situagéo
05/08/2022 13:21 - Presidente da comisséo encaminha des de - DEPARTAMENTO NSNS (=722

I

Proximo passo”

Encaminha para o centro para emisso da portaria da comisséo v
Destino®

CENTRO I v
Despacho®

Encaminha para o Centro de Ensino para publicagéo da portaria de nomeagéo dos membros da comisséo examinadora

© De acordo | ¢ Aprovo | &) Autorizo | ) Ciente | € Para conhecimento | £ Para providéncias | © Indefiro

@ Cancelar

2.2) O Diretor da Unidade ou qualquer dos servidores lotados na Secretaria da Direcdo
poderdo anexar a Portaria seguindo os seguintes passos:

2.2.1) Acesse o processo do concurso através da Caixa Postal e clique em “Tramitar”.

2.2.2) Na tela de tramitagdo, aparecerd o aviso (em vermelho) de que existem documentos
obrigatérios que precisam ser inseridos para efetivar a tramitacdo do processo. Clique na
op¢ado “Inserir documento”:



K3 erasi Acess
Institucional ~  Prc

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS

@ E-mail Institucional & Caixa postal

#Novov  i=Meus documentos~ 2] Painel de Gestéo v

Tramitacao -

Processo de concurso pblico para a carreira de magistério superior n. IR
]

Descrigdo Data de produgio
Solicita abertura de concurso publico para Professor Adjunto nas & 01/02/2022 15:10
Movimentagéo atual Situagéo
05/08/2022 13:28 - Encaminha para o centro para emisséo da portaria da comisséo - CENTRO I "Em tramite

Préximo passo”

Encaminha para o depto para nomeacéo do secretério(a)
Destino®

DEPARTAMENTO IR
Despacho®

Encaminha para o departamento para nomea&o do secretério(a) do concurso

& Deacordo | & Aprovo | &3 Autorizo | ¢ Ciente | ¢ Para conhecimento | ¢ Para providéncias | © Indefiro

Existem documentos obrigatdrios configurados para o passo de tramite selecionado. Por favor, os adicione antes de prosseguir. (# Inserir documentos
@ Cancelar B Tramitar

2.2.3) A tela seguinte mostrara o documento que esta pendente. Clique no botdo “+Adicionar”

localizado ao lado do nome do tipo documental e escolha uma das trés formas de inclusdo da
Portaria:

BRASIL

Insttucional ~

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS

(@ E-mail Institucional & Caixa postal

#Novov  i=Meus documentos ¥ 2] Painel de Gestéo v

Inserir documentos

Documento principal

Data de produgéo
Processo de concurso publico para a carreira de magistério superior n. .

01/02/2022 15:10

Documentos por passo de tramite

Encaminha para o depto para nomeacéo do secretdrio(a)

Tipo de documento

Grupo
_» + Adicionar v 0212 - Portaria de constituicéo de comissao examinadora de concurso plblico @
2 Enviar
€| % Do Portal Documentos + Adicionar v

( Portaria de constituiéo de comisséo examinadora de concurso docente

a) Clicando em “Enviar” é possivel fazer o upload de documento gerado fora Sistema de
Concursos ou que ainda nao esteja cadastrado no Portal de Documentos;

b) Clicando “Do Portal Documentos” é possivel vincular ao processo o documento que ja esteja
cadastrado no repositdrio digital da Universidade; e

c) Selecionando a opg¢do “Portaria de constituicdo de comissdo examinadora de concurso
docente”é possivel gerar a portaria diretamente no Sistema de Concurso Docente a partir de
modelos de textos pré-definidos, nos termos das explicacdes a seguir.



2.2.4) Escolhendo a opgdo de emitir a Portaria através do Sistema, aparecerd a tela com a
redacao sugerida para o documento, inclusive com os nomes dos integrantes da Comissao
Examinadora, que foram previamente cadastrados pelo Departamento. O numero do
documento necessita ser preenchido, de acordo com a ordem seguida na Unidade.

Redacdo de documento
Documento principal Data de produgo
Processo de concurso piblico para a careira de magistério superior . VS, 011022022 15:10

Tipo documental Restrigio de acesso
2 5 = Nao se aplica

Gerago do documento
@ Apenas vincular a0 documento principal
Criar documento avuiso e vincular 30 documento principal
Titulo,
Portaria de constituico de comiss3o examinadora de concurso publico
Texto final
Fle- Edt- View~ Fomat-

©
.\
m

MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA

o O PEssoRLCe/ura 1000 o 5 o AcosTa o 202 |

A diretora do SERESRSSRNNSSSYER, nomeada pela Portaria BB, no uso de suas atribuigdes legais, resolve:

DESIGNAR os mer relacionados para comporem a Comiss3o Examinadora de Concurso Pdblico para Professor Adjunto

——
—
- Scaundo titular

Situagéo do documento ao salvar*
Salvar

a) Selecionando a opcdo “Gerar documento assinado”, o documento ndo possibilitara novas
alteracOes e ja aparecerd, devidamente assinado, anexado no processo. Quando essa opgao é
escolhida, o sistema solicitard que o usuario selecione o seu vinculo e confirme a sua senha.
Tal opcdo deverd ser utilizada caso a inclusdo da Portaria esteja sendo realizada pelo(a)
Diretor(a) da Unidade; e

b) Selecionando a op¢do “Gerar documento sem assinatura”, o documento definitivo ja serd
anexado ao processo, sem possibilidade de alteracdo, e devera ser assinado posteriormente
pelo(a) Diretor(a) da Unidade.

2.2.5) Para finalizar a Portaria, cliqgue em “Salvar”.

2.2.6) Alternativamente, apds abrir o processo na Caixa Postal, a inclusdo da Portaria também
pode ocorrer clicando em “Ac¢des” e selecionando a opg¢do “+Inserir documentos”:

Institucional ~_Professor+-

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS (@ E-mail Institucional & Caixa postal

#Novov  i=Meus documentos~  2Painel de Gestéo v

Processo de concurso pblico para a carreira de magistério superior n.

Descrigao Data de producdo
Solicita abertura de concurso publico para Professor Adjunto nas & 17/01/2022 14:30
Movimentagéo atual Situagdo
05/09/2022 11:45 - Encaminha para o centro para emisséo da portaria da comisséo - =

Procedéncia _
Interessado
Autor
Classificagéo Tipo documental Fluxo documental
021.2 - Exames de Selecéo Processo de concurso piblico para a carreira de Processo de concurso ¢ B Notificar Pessoas
magistério superior
B Notificar Interessados
© Documentos inseridos * Adicionar aos favoritos

+ Inserir documentos

@ Assinar documentos

€ Voltar & Download completo @ Desshes 5 Acoes «

© Tramitagdes



2.2.7) Na tela seguinte aparecera em vermelho o documento obrigatério para situagdo em que
0 processo se encontra. Clicando no botdo “+Adicionar”, localizado ao lado do nome da
Portaria, o sistema apresentard trés formas para inclusdo do documento ao processo:

Institucional ~_Professor-

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS (@ E-mail Institucional & Caixa postal

#Novov  i=Meus documentos~ 2] Painel de Gestéo v

Inserir documentos

Documento principal Data de produgio
Processo de concurso publico para a carreira de magistério superior n IEENGG_GGGGG_ 17/01/2022 14:30
Documentos relacionados ao processo

Tipo de documento Grupo

+ Adicionar v | 021.2 - Formulario de solicitag@o de abertura de concurso piiblico v*

+ Adicionar v 011 - Ata de reunido de colegiado v*

+ Adicionar~ | 021.2 - Programa de concurso publico v
+Adicionar~ 021.2 - Planilha de pontuagéo de prova pratica de concurso piblico
+Adicionar+ | 021.2 - Declaragéo concordancia do PG sobre a rea de abertura do concurso piblico

Documentos por passo de tramite

Encaminha para o depto para nomeacéo do secretdrio(a) v

Tipo de documento Grupo

0212 - Portaria de constituicéo de comisséo examinadora de concurso publico @

& Enviar

€ % Do Portal Documentos + Adicionar v

(@ Portaria de constituigio de comissao examinadora de concurso docente

Portal de documentos - Verso 4.1.3-SNAPSHOT Copyright © 2022 CPD-UFSM. Todos os direitos reservados

2.2.8) A partir da etapa demonstrada na tela anterior, serdo repetidos os passos indicados nos
itens 2.2.3 até 2.2.5.

2.3) Depois da Portaria estar assinada, o processo deverd ser devolvido ao Departamento
realizador do Concurso, para nomeacdo do secretario(a). Na tela de tramitacdo, aparecera (em
azul) a informacéao de que existem documentos configurados para esse passo, sendo possivel o
prosseguimento do tramite.

ES3 srasiL agso Participe | Servigos | Legislagho | Canais

Insttucio

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS (@ E-mail Institucional & Caixa postal

# Novo v i= Meus documentos v ) Painel de Gestéo v

Tramitacao -
Processo de concurso publico para a carreira de magistério superior n. HIEEE——S———
L]

Descrigdo Data de produgéo
Solicita abertura de concurso publico para Professor Adjunto nas areas IEEEEEEGEG—G—

Movimentagéo atual
05/08/2022 13:28 - Encaminha para o centro para emisso da portaria da comisszo - INEEEGEGEG_—_—_—__—_—_—_—

Proximo passo”
Encaminha para o depto para nomeagéo do secretario(a) v

Destino”
DEPARTAMENTO I v

Despacho”
Encaminha para o departamento para nomeacéo do secretario(a) do concurso

& De acordo | ¢ Aprovo | &3 Autorizo | ¢’ Ciente | ¢ Para conhecimento | ¢ Para providéncias | & Indefiro

Existem documentos configurados para o passo de trémite selecionado. @

@ Cancelar



3) Designagdo do(a) secretario(a) do concurso

3.1) Através da Caixa Postal, qualquer dos servidores lotados na Secretaria do Departamento
ou o(a) Chefe do Departamento acessam o processo do concurso e serdo redirecionados a
pagina para indicacdo de quem serd o(a) secretdrio(a) do concurso.

3.2) Aindicacdo do secretario(a) é similar ao cadastro dos membros da Comissdo Examinadora
(itens 1.2 ao 1.8). A busca pelo servidor pode ser realizada através do SIAPE ou do Nome e
clique em “Pesquisar”.

UFSM | CONCURSODOCENTE [@ E-mail Institucional & Caixa postal

% Processo v

Indicacao de secretario do concurso

Concurso Pablico
Unidade Cargo Nivel Regime de trabalho
Professor Adjunto Magistério superior 40 horas semanais

Matricula ® Nome ©
Q Pesquisar

3.3) Selecione o nome do servidor procurado e clique em “Salvar”. Na sequéncia, aparecera a
informacdo de que o secretario foi definido com sucesso.

[OEC

Institucional + Prol

UFSM | CONCURSODOCENTE @ E-mail Insttucional % Caixa postal

% Processo v

Indicacao de secretario do concurso

Secretério definido com sucesso.

Concurso Pablico
Unidade cargo Nivel Regime de trabalho
Professor Adjunto Magistério superior 40 horas semanals

Secretdrio atual

Matricula Nome Lotagéo
— I
Para modificar o secretario atual, realize a busca e selecione outro servidor.
Matricula @ Nome &
Q Pesquisar

3.4) Para modificar o servidor designado, basta realizar uma nova busca, selecionar o nome
pretendido e clicar em “Salvar”.

3.5) Concluida a designacdo, o processo sera tramitado ao servidor indicado para que inclua a
declaracdo de ndo impedimento. Ao selecionar o passo “Encaminha para o secretdrio para
inclusdo da declaragdo de ndo impedimento”, o destino sera automaticamente preenchido
com o nome do servidor:



K83 srasiL Acesso  inf formagio Participe.

Insttucional ~ Professor

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS @ E-mail Institucional

 Caixa postal

#Novov  i=Meus documentos v €2 Painel de Gestéo v

Tramitacao -
Processo de concurso publico para a carreira de magistério superior n. IR

Descrigio Data de produgéo
Solicita abertura de concurso publico para Professor Adjunto nas & 01/02/2022 15:10

Movimentagéo atual
05/08/2022 13:50 - Encaminha para o depto para nomeacéo do secretrio(a) - DEPARTAMENT

Situagao

Préximo passo®
Encaminha para o secretério para incluséo da declaragéo de néo impedimento
Destino*
I
Despacho®

Encaminha para o secretario para incluséo da declaragéo de néo impedimento

& De acordo | &3 Aprovo | & Autorizo | ¢ Ciente ¢ Para conhecimento | ¢ Para providéncias | @ Indefiro

@ Cancelar

4) Inclusdao da Ordem de Servigo

4.1) Apds a devolugdo do processo ao Departamento com a declaragdo de ndo impedimento
do secretario designado, qualquer dos servidores lotados na Secretaria do Departamento ou
o(a) Chefe do Departamento podem incluir a Ordem de Servico. Para isso, deve-se acessar o
processo através da Caixa Postal e clicar em “Tramitar”.

4.2) Aparecera, em vermelho, a notificacdo de que existem documentos obrigatérios

configurados que necessitam ser inseridos para prosseguimento do processo. Clique no botao
“Inserir documentos”:

Insttucional ~  Prc

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS @ E-mail Institucional

Caixa postal

#Novov  i=Meus documentos v €2 Painel de Gestéo v

Tramitacdo -
Processo de concurso publico para a carreira de magistério superior n. IR

Descrigdo Data de produgéo
Solicita abertura de concurso publico para Professor Adjunto nas & 01/0212022 15:10

Movimentagio atual
05/08/2022 14:08 - Secretério encaminha declaracéo de néo impedimento - DEPARTAMENTO

Situagéio

B
Proximo passo®
Encaminha 8 PROGEP as nomeades da comisséo examinadora e secretrio(a)
Destino®
NUCLEO DE CONCURSOS DE DOCENTES
Despacho”
Encaminha & PROGEP as nomeagges da comisséo examinadora e secretdrio(a) para aguardar o prazo de impugnagéo.

& De acordo | & Aprovo | &3 Autorizo | ¢ Ciente ¢ Para conhecimento | ¢ Para providéncias | © Indefiro

Existem documentos obrigatdrios configurados para o passo de tramite selecionado. Por favor, os adicione antes de prosseguir((_+ Inserir documentos

4.3) A tela seguinte mostrard o documento que estd pendente. Clique no botdo “Adicionar”

localizado ao lado do nome do tipo documental e escolha uma das trés formas de inclusdo da
Ordem de Servico:

10



83 srasiL

Insttucional ~

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS @ E-mail Institucional Caixa postal

#Novov  i=Meus documentos ¥ 2] Painel de Gestéo v

Inserir documentos

Documento principal Data de produgéo
Processo de concurso piblico para a carreira de magistério superior . MRMNESMRRNNNNNE 01/02/2022 15:10

Documentos por passo de tramite

Encaminha & PROGEP as nomeagdes da comissdo examinadora e secretdrio(a) v
Tipo de documento Grupo
—Jp +Adicionar~ 023,14 - Ordem de servico de designacéo de pessoal @
& Enviar
€| % Do Portal Documentos + Adicionar ~

(& Ordem de servico de secretario de concurso docente

a) Clicando em “Enviar” é possivel fazer o upload de documento gerado fora Sistema de
Concursos ou que ainda nao esteja cadastrado no Portal de Documentos;

b) Clicando “Do Portal Documentos” é possivel vincular ao processo o documento que ja esteja
cadastrado no repositdrio digital da Universidade; e

c¢) Selecionando a opg¢do “Ordem de servico de secretario de concurso docente” é possivel
gerar a Ordem de Servico diretamente no Sistema de Concurso Docente a partir de modelos de
textos pré-definidos, nos termos das explicacGes a seguir.

4.4) Escolhendo a opg¢do de emitir a Ordem de Servigo através do Sistema, aparecera a tela
com a redacdo sugerida para o documento, inclusive com o nome do secretdrio previamente
designado. O nimero do documento necessita ser preenchido, de acordo com a ordem
seguida no Departamento.

Redagao de documento

Tipo documental Restrigao de acesso
Ordem de servico de designagéo de pessoal o se aplica
Geragdo do documento
® Apenas vincular ao documento principal
Criar documento avuiso e vincular 20 documento principal
Titulo

Ordem de servigo de designagao de pessoal

Texto final
Fie -

de sai

Centro mmm——
Departamento asiaiemeie——

ORDEM DE SERVICO N° XXX DE 05 DE AGOSTO DE 2022

A diretora da unidade Departamento NSNS N0Me33 pel3 Portaria MM de 10 de Setembro de 2021, o uso de
'suas atribuigdes legais,
RESOLVE:

DESIGNAR IEES——— ™2tricul2 I, ocupante do cargo Assistente em Administrag3o, para exercer a fungdo de
secretério de Concurso Piblico para Professor Adjunto na 3re> NSNS Jo Edital N.

abie
Situagao do documento ao salvar”
Salvar como minuta @
Gerar documento assinado @
Gerar documento sem assinatura @

a) Selecionando a opcdo “Gerar documento assinado”, o documento ndo possibilitara novas
alteracOes e ja aparecerd, devidamente assinado, anexado no processo. Quando essa opgao é
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escolhida, o sistema solicitard que o usuario selecione o seu vinculo e confirme a sua senha.
Tal opcdo deverd ser utilizada caso a inclusdo da Ordem de Servico esteja sendo realizada
pelo(a) Chefe do Departamento; e

b) Selecionado a opg¢do “Gerar documento sem assinatura”, o documento definitivo ja serd
anexado ao processo, sem possibilidade de alteragdo, e devera ser assinado posteriormente
pelo(a) Chefe do Departamento.

4.5) Para finalizar a Ordem de Servigo, clique em “Salvar”.

4.6) Alternativamente, apds abrir o processo na Caixa Postal, a inclusdo da Portaria também
pode ocorrer clicando em “A¢Ges” e selecionando a opgdo “+Inserir documentos”:

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS (@ E-mail Institucional & Caixa postal 4

#Novo~  i=Meus documentos~ 2 Painel de Gestéo v

Processo de concurso pablico para a carreira de magistério superior n. | IRERERE-

Descrigdo Data de produgio

Solicita abertura de concurso publico para Professor Adjunto nas drea 17/01/2022 14:30
Movimentagéo atual Situagéo
05/09/2022 11:45 - Encaminha para o centro para emisséo da portaria da comisséo Em tramite

Procedéncia _
Interessado
Autor
Classificagéo Tipo documental Fluxo documental
021.2 - Exames de Selecéo Processo de concurso piblico para a carreira de Processo de concurso ¢ B Notificar Pessoas
magistério superior
B Notificar Interessados
© Documentos inseridos * Adicionar aos favoritos

+ Inserir documentos’

@ Assinar documentos

€ Voltar & Download completo @ Detalbes = Acoes «

© Tramitagdes

4.7) Na tela seguinte aparecerd em vermelho o documento obrigatério para situagdo em que o
processo se encontra. Clicando no botdo “+Adicionar”, localizado ao lado do nome da Ordem
de Servico, o sistema apresentara trés formas para inclusdo do documento ao processo:

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS (@ E-mail Institucional % Caixa postal 3

#Novov  i=Meus documentos~ (2] Painel de Gestéo v

Inserir documentos

Documento principal Data de produgéo

Processo de concurso publico para a carreira de magistério superior n. 23081.003872/2022-96 17/01/2022 14:30

Documentos relacionados ao processo

Tipo de documento Grupo
+ Adicionar | 021.2 - Formuléiio de solicitagéo e abertura de concurso publico v
+ Adicionar | 011 - Ata de reunio de colegiado v*
+ Adicionar v | 021.2 - Programa de concurso publico v
+Adicionar~ 021.2 - Planilha de pontuagéo de prova pratica de concurso piblico
+Adicionar | 021.2 - Declaragéo concordancia do PG sobre a rea de abertura do concurso piblico

Documentos por passo de tramite

Encaminha 8 PROGEP as nomeagdes da comisséo examinadora e secretario(a) v
Tipo de documento Grupo
+Adicionar 02314 - Ordem de servico de designagéo de pessoal @
& Enviar

€| % Do Portal Documentos. + Adicionar +

(2 Ordem de servigo de secretario de concurso docente
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4.8) A partir da etapa demonstrada na tela anterior, serdo repetidos os passos indicados nos
itens 4.3 até 4.5.

4.9) Depois da Ordem de Servico estar assinada, o processo devera ser tramitado ao Nucleo de
Concurso Docente para publicacdo da Portaria de Designacdo da Comissdao Examinadora. Na
tela de tramitacdo, aparecera, em azul, a informacdo de que existem documentos
configurados para esse passo, sendo possivel o prosseguimento do tramite.

£e3 srasi Participe | Servigos
Instiucional ~ Pr

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS (@ E-mail Institucional & Caixa postal

#Novov  i=Meusdocumentos ¥ 2] Painel de Gestéo v

Tramitacao -
Processo de concurso publico para a carreira de magistério superior n. EGG_———

Descrigdo Data de produgéo
Solicita abertura de concurso publico para Professor Adjunto nas & 01/02/2022 15:10

Movimentacéo atual

05/08/2022 14:08 - Secretario encaminha declaracao de nao impedimento - DEPARTAMENTO [

Préximo passo®

Encaminha & PROGEP as nomeacdes da comisséo examinadora e secretario(a) v
Destino™
NUCLEO DE CONCURSOS DE DOCENTES v o &

Despacho®
Encaminha 8 PROGEP as nomeagdes da comisséo examinadora e secretério(a) para aguardar o prazo de impugnagéo.

& De acordo | & Aprovo | & Autorizo | ) Ciente | ¢ Para conhecimento | & Para providéncias | © Indefiro

Existem documentos configurados para o passo de tramite selecionado. @

 Cancelar
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5) Inclusdo do memorando informando de local, data e horario do inicio do concurso

5.1) Apds o transcurso do prazo para impugnacdo da Comissdo Examinadora, o Nucleo de
Concursos Docente tramitara o processo ao Departamento para definicdo da data e local do
concurso.

5.2) Para inclusdo do memorando com essas informag&es, o(a) Chefe do Departamento ou
qualquer dos servidores lotados na Secretdria do Departamento deverdo acessar o processo
do concurso através da Caixa Postal e clicar em “Tramitar”. Entdo, serd direcionado a pagina de
tramitacdo, onde constara o aviso (em vermelho) de que “Existem documentos obrigatdrios
configurados para o passo de tramite selecionado. Por favor, os adicione antes de prosseguir”.
Entdo, clique em “+Inserir documentos”:

E83 srasiL Participe  Servios Legislacio

DE DOCUMENTOS (@ E-mail Institucional & Caixa postal

#Novov  i=Meus documentos~ 2] Painel de Gestéo v

Tramitacao -
Processo de concurso pblico para a carreira de magistério superior n. | R

Descrigao Data de produgdo
Solicita abertura de concurso publico para Professor Adjunto nas & 01/02/2022 15:10

Movimentagéo atual Situagéio
05/08/2022 14:20 - Encaminha para definicéo da data e local do concurso - DEPARTAMENTO [ e
Proximo passo”

Publicaéo da data e local do concurso v
Destino®

NUCLEO DE CONCURSOS DE DOCENTES voa
Despacho®

Encaminho a data, horario e local do inicio do concurso para publicacéo na pagina do concurso.

& De acordo ¢ Aprovo | &3 Autorizo | () Ciente | € Para conhecimento | & Para providéncias | © Indefiro

Existem documentos obrigatorios configurados para o passo de tramite selecionado. Por favor, os adicione antes de prosseguir. {( # Inserir documentos

@ Cancelar

5.2.1) Na pagina seguinte, clique em “+Adicionar” e escolha uma das trés op¢des disponiveis:

#Nowow i Meus documentos»  1Painel de Gestio ~

Inserir documentos

Docu
Proc:

Data de produgdo
o para a carreira de magistério superior n NN 01/0212022 15:10

Documentos por passo de tramite

Publicag3o da data e local do concurso v
Tipo de documento Grupo
—Pp  +ciconar- 0632 Memorando de unidade administativa ©
€ % Do Portal Documentos i iccorsy

@ Memorando 5 horério & local de
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a) Clicando em “Enviar” é possivel fazer o upload de documento gerado fora Sistema de
Concursos ou que ainda nao esteja cadastrado no Portal de Documentos;

b) Clicando “Do Portal Documentos” é possivel vincular ao processo o documento que ja esteja
cadastrado no repositdrio digital da Universidade; e

c) Selecionando a op¢dao “Memorando de indicagdo de data, horario e local de inicio do
concurso docente” é possivel gerar o Memorando diretamente no Sistema de Concurso
Docente a partir de modelos de textos pré-definidos, nos termos das explicacGes a seguir.

5.2.2) Caso escolha gerar o memorando no Sistema, aparecera a tela com a redagdo sugerida
para o documento, sendo apenas necessaria a edicdo dos dados referentes ao inicio do
certame, bem como do nimero do memorando, conforme as definicdes do Departamento:

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS (@ Email nsttucional M Caiapostal ¢

#Nowo~  i=Meus documentos > (71 Painel de Gestdo ~

Redacdo de documento

Restrigio de acesso

® Apenas vin

focumento principal

Criar documento avuiso e vincular a0 documento principal

il
il

Ministério da Educacdo
iade Federal de Santa Maria

o
[MEMORANDO N. 00/2022/ B

Santa Maria, 05 de agosto de 2022

A Pro-Reitoria de Gesto de Pessoas - PROGEP

—J  ssunto: Divuigagio de data, horério e local de realizagi de Concurso Piblico
»

Situagao do documento 2o salvar
Salvar como min

a) Selecionando a opgdo “Gerar documento assinado”, o documento ndo possibilitard novas
alteracOes e ja aparecerd, devidamente assinado, anexado no processo. Quando essa opgdo é
escolhida, o sistema solicitard que o usuario selecione o seu vinculo e confirme a sua senha.
Tal opgdo devera ser utilizada caso a inclusdo do Memorando esteja sendo realizada pelo(a)
Chefe do Departamento; e

b) Selecionando a opcdo “Gerar documento sem assinatura”, o documento definitivo ja serd
anexado ao processo, sem possibilidade de alteragdo, e devera ser assinado posteriormente
pelo(a) Chefe do Departamento.

5.2.3) Para finalizar o Memorando, clique em “Salvar”.

5.3) Alternativamente, apds abrir o processo na Caixa Postal, a inclusdo do Memorando
também pode ocorrer clicando em “A¢des” e selecionando a opgdo “+Inserir documentos”:
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UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS (@ E-mail Institucional & Caixa postal

#Novov  i=Meusdocumentos~ €2 Painel de Gestéo v

Processo de concurso publico para a carreira de magistério superior n. | R

Descrigdo
Solicita abertura de concurso publico para Professor Adjunto nas dreas

Data de produgéo

Movimentagéo atual

17/01/2022 14:30

Situagéo

05/09/2022 11:45 - Encaminha para o centro para emiss&o da portaria da comissao

Procedéncia

Interessado

Autor

Classificagdo Tipo documental Fluxo documental
0212 - Exames de Selegéo Processo de concurso publico para a carreira de Processo de concurso ¢ [ Notificar Pessoas

magistério superior

© Documentos inseridos

© Tramitagoes

& Voltar 4 Download completo @ Daislaocfp S5 Acoes «

B Notificar Interessados

* Adicionar aos favoritos

+ Inserir documentos.

@ Assinar documentos

5.4) Na tela seguinte aparecera em vermelho o documento obrigatério para situacdo em que o
processo se encontra. Clicando no botdo “+Adicionar”, localizado ao lado do nome do
Memorando, o sistema apresentara trés formas para inclusdo do documento ao processo. A
partir disso, serdo repetidos os passos indicados nos itens 5.2.1 até 5.2.3.

5.5) Depois do Memorando estar assinado, o processo deverd ser tramitado ao Nucleo de
Concursos Docente, para publicagdo do documento. Na tela de tramitacdo, aparecera (em
azul) a informacéao de que existem documentos configurados para esse passo, sendo possivel o

prosseguimento do tramite.

£83 e

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS @Email Instucional @ Caxapostal &

#Novo~v  Z=Meusdocumentos>  )Painel de Gestio v

Tramitagao -

Processo de concurso publico para a carreira de magistério superior n. | N NEEE-
u

i

0 atual
20 - Encaminha para definigéo da data e local

rso - DEPARTAMENTO IS

da data e local do concurso
Destino*
NUCLEO DE CONCURSOS DE DOCENTES

Despact

Encaminho a data, hor:

Data de produgéo
01022022 15:10

Situagéo

Tramitar

Atualizado em 21/10/2022
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