Execucao do Concurso Docente no Sistema de Concurso Docente

Perfil — Secretario do Concurso

1) Cadastrar Programas de pontos (antes do inicio do concurso):

Programa da Prova Escrita

) Programa v

1.1) Na barra de opgdes, clicar em

e selecionar a opcdo “Programa da Prova escrita”.

1.2) Preencha os pontos do concurso, conforme previstos no Edital

Obs.: A “ordem” deve ser preenchida sempre com dois digitos (01, 02...09,10...)

Cadastro de programa - Prova escrita

Concurso Publico

Unidade

Ordem
01

02

03

04

05

06

07

08

09

Tema
Ponto 01

Ponto 02

Ponto 03

Ponto 04

Ponto 05

Ponto 06

Ponto 07

Ponto 08

Ponto 09

Ponto 10

Classe

Professor Adjunto

1.3) Preenchimento finalizado, clique em “Salvar”, no final da pagina.

Sorteio a

Copiar temas

B Salvar

Programa da Prova Didatica

1.4) Para cadastrar o programa da Prova Didatica, basta copiar os pontos listados para o Programa da Prova

Diddatica, selecionando a opg¢do “Copiar Temas” e, na sequéncia a opg¢ao “Copiar para Prova didatica”.




2) Editar as atividades do cronograma (antes ou durante o concurso)

T . . . 9 Cronograma ) _
2.1) Na pagina inicial do sistema, clicar no botdo (na barra de opgdes, na parte superior),

nessa tela aparecerdo todas as atividades do concurso.

Visualizacdo do cronograma do concurso

Concurso Piblico
Unidade Classe Carreira Regime de trabalho
Professor Adjunto, Magistério superior cagao Excl

Atividades

Atividade Inicio Fim Local
® | 00.1-Homologacéo e publicagdo das inscricdes 19/03/2024 15:28 20/03/2024 15:28
® | 002-Indicagdo da comissao examinadora 01/04/2024 16:43 02/04/2024 16:43

®  00.3-Designagio de secretario 10/05/2024 09:05 10/05/2024 09:05
® @ & 01-Instalacio da comissio examinadora

®  © i 02-Instalacio do concurso

© & 03 - Publicacdo do cronograma
© i 04- Sorteio da ordem de participaao

© 4 05 - Sorteio do ponto da prova escrita

© i 06.1- Prova esciita
© i 07 - Divulgacdo de resultado da 1° etapa

© i 08 - Recebimento do memorial descritivo

o |elle/le e le e

© i 09 - Sorteio do ponto da prova didatica

© & 10 - Prova didatica

e |6

© i 11-Prova de defesa da produgdo intelectual

@

O & 12 - Divulgacdo de resultado da 2 etapa
© i 13- Recebimento de titulos

© & 14-Prova detitulos

© i 15 - Divulgacdo do resultado final

¢le 6o @

© & 16 - Parecer final da comissao examinadora

€ Voltar  Editar

Para execucao de cada atividade, as informacoées de data e horario de inicio, data e horario de fim

e de local de realizacao deverdo ser preenchidas.

o

O simbolo indica que as informacgdes referentes a data, ao horario e ao local ndo foram

informadas.

O simbolo s indica que a situacao dos candidatos ainda nao foi configurada.

Em verde, aparecem as atividades ja finalizadas.

2.2) Para editar mais de uma atividade em um mesmo momento, deve-se clicar no botado “Editar” no final da

pagina. Preencher as informac¢des necessarias e clicar em “Salvar”.



Cadastro do cronograma do concurso

Concurso Piblico

Unidade lasse ira Regime de trabalho
Professor Adunto Magiséro superior Dedicaco Excisiva
Atividades
Atividade Inicio Fim Local

® 00.1 - Homologaco e publicacao das inscricdes 19/03/2024 15:28 20/03/2024 15:28

® 00.2 - Indicacdo da comissdo examinadora 01/04/2024 16:43 02/04/2024 16:43

@ 00.3 - Designac@o de secretario 10/05/2024 09.05 10/05/2024 09.05

® 01- Instalacdo da comissao examinadora Ex: 19/07/2024 10:51

® | 02-Instalagio do concurso 024 10:51
@©  03-Publicagio do cronograma 712024 10:51
® 04 - Sorteio da ordem de participacao Ex 19/07/2024 10:51
®  05-Sorteio do ponto da prova esciita Ex 19/07/2024 10.51
®  061-Provaescita
@®  07-Divuigagio de resultado da 1° etapa
® | 08-Recebimento do memorial descritivo
©  09- Sorteio do ponto da prova didatica
® | 10-Prova didatica
@ 11-Prova de defesa da producio intelectual
® | 12-Divuigagio de resultado da 2* etapa Ex 19/07/2024 1051
® 13- Recehimento de titulos
®  14-Prova de titulos
®  15-Divuigagio do resultado final
®  16-Parecer final da comisséo examinadora Ex 1910772024 10:51

€ \oltar

2.3) Para editar uma atividade, clique no icone = , localizado ao lado do nome da atividade, e clique em

“Editar atividade”:

Instalacao da comissao examinadora

Concurso Publico
Unidade Classe Carreira Regime de trabaiho
Professor Adjunto Magistério superior Dedica3o Exclusiva

A atividade ainda n#o foi configurada no concurso

Inicio Fim
19/07/2024 11:01 20/07/2024 11:01

Tipos documentais associados

Geral
Descrigao Destinatario
* & O Ata de instalacéo de comissio examinadora de concurso publico Publico geral A
€ Voltar

2.4) Preencha as informacgdes e clique em “Salvar”:

Instalacao da comissao examinadora

Concurso Publico

Unidade Classe Carreira Regime de trabalho
Professor Adjunto Magistério superior Dedicacio Exclusiva
Inicio® Fim Local
15/07/2024 08:00 15/07/2024 08:03 Sala xx, Prédio xx, Centro x{
€ Voltar

3) Preencher situacdo dos candidatos (durante o concurso)

O preenchimento da situagdo dos candidatos fica visivel apds as informagdes de data, horario e local
estarem preenchidas para determinada atividade.

A situacdo dos candidatos deve ser preenchida em cada atividade.



3.1) Cligue no icone — , localizado ao lado do nome da atividade.

3.2) Na pagina da atividade, clique em “Situa¢Ges dos candidatos”:

Instalacao da comissao examinadora

Concurso Piblico
Unidade Clas

Professor Adjunto

Inicio Fim Local
15/07/2024 08:00 15/07/2024 08:03 Sala xx, Prédio xx, Centro xx

Tipos documentais associados

Ceral
Descrigao Destinatario
* X O Ata de instalacdo de comiss@o examinadora de concurso pablico Publico geral A
€ Voltar

3.3) Ao lado do nome de cada candidato, marque a opgao “Presente” ou “Eliminado”:

Instalacao da comissao examinadora - Situacao dos candidatos

Carreira
Magistério superior

Regime de trabalho
Dedicacdo Exclusiva

[ Editar atividade

@ Situagdes dos candidatos

Concurso Publico

Unidade Classe

Professor Adjunto
Cronograma
Inicio Fim
15/07/2024 08:00 1510712024 08:03
Ordem Nome Situagao

Presente

Eliminado

Carreira
Magistério superior

Aprovado
Ausente

Presente

3.4) Apds preencher a situacdo para cada candidato, clique em “Salvar”

Presente

Eliminado

Eliminado

€ Voltar

Regime de trabalho
Dedicacio Exclusiva

Para as etapas posteriores, a “Situacdo dos Candidatos”, aparecerd automaticamente

preenchida com a situacdo anterior, para que seja confirmada ou alterada, sempre que necessario.

4) Gerar lista de presencga (durante o concurso)

4.1) Apds o preenchimento da situacdo dos candidatos, na atividade pretendida, clique no icone

localizado ao lado do documento “Lista de presenga em concurso publico”

’



Instalagao do concurso

Concurso Publico
Unidade

Inicio Fim Local
19/07/2024 11:03 19/07/2024 11:11 [Néo informado]

Tipos documentais associados

Geral
Descrigao
* & O Ata de instalacdo do concurso publico/selecdo publica
E‘ 0 Lista de presenca em concurso publico
€ Voltar

Classe Carreira
Professor Adjunto Magistério superior

Destinatério
Publico geral A

Publico geral A

Regime de trabalho
Dedicacdo Exclusiva

[ Editar atividade

@ Situagdes dos candidatos

4.2) O Sistema apresentara a lista da etapa, clique em “Gerar”. Sera gerado um documento em formato .pdf

gue podera ser encaminhado para impressao.

Texto final
B /7 VY EEZTE 33 ¥ @
b, Ministério da Educagio
éf & Y Universidade Federal de Santa Maria
LW S
LISTA DE PRESENGA - INSTALAGA0 DO CONCURSO
Nome Assinatura
L
Presidente
JE———
€ Voltar

4.3) Apés a coleta das assinaturas, o secretario devera digitalizar o documento e, na atividade

correspondente, clicar no icone

do documento.

Instalacao do concurso

*
— . ’ .
, ao lado de “Lista de presenca em concurso publico”, para fazer o upload

Concurso Puablico
Unidade

Inicio Fim Local
19/07/2024 11:03 19/07/2024 11:11 [Néo informado]

Tipos documentais associados

Geral
Descricao
TS © Ata de instalago do concurso piblico/selecéo piblica
* 0 Lista de presenca em concurso publico
€ Voltar

Classe Carreira
Professor Adjunto

Destinatario
Pablico geral A

Pablico geral A

Magistério superior

Regime de trabalho
Dedicago Exclusiva

[ Editar atividade

@ Situagdes dos candidatos



5) Sorteio da ordem de participac¢do (12 dia do concurso)

Para realizacdo do sorteio, as datas e hordrios (inicio e fim) e local da atividade devem estar

preenchidas e a situacdo dos candidatos atualizada.

5.1) Clicar noicone

atividade”

Sorteio da ordem de participagao

ao lado da atividade “04 — Sorteio da ordem de participacdo” e, apds, em “Executar

Concurso Publico

Unidade . Classe Carreira
Professor Adjunto Magistério superior

Inicio Fim Local

19/07/2024 11:32 19/07/2024 11:42 Sala xx, Prédio xx, Centro xx

Tipos documentais associados

Geral
Descrigao Destinatario
s 0 Ata de sorteio da ordem de participacéo dos candidatos Pablico geral A
* & O Lista de presenca em concurso piblico Publico geral A
€ Voltar € Executar atividade

Regime de trabalho
Dedicagéo Exclusiva

# Editar atividade | [ Situagdes dos candidatos

5.2) Na tela seguinte, aparecerdo os candidatos presentes na etapa. Clique em “Ordem de participa¢do” e

selecione a opcdo “Realizar sorteio automaticamente”.

Listagem de candidatos

Concurso Pablico
Unidade Classe Carreira
Professor Adjunto Magistério superior

A ordem de participagdo dos candidatos ainda néo configurada. Realize o sorteio ou configure manualmente

Candidatos

12 Ordem % Nome

€ Voltar

5.3) Na sequéncia, o Sistema mostrara os candidatos na ordem sorteada

Listagem de candidatos

Regime de trabalho
Dedicacdo Exclusiva

¢ Realizar sorteio automaticam

T Configurar ordem manuaimer

Ordem de participagio «

Aordem de participaio dos candidatos foi sorteada com sucessol

Concurso Publico
Unidade Classe Carreira
Professor Adjunto Magistério superior
Candidatos
It Ordem & Nome
1
2
3

€ \Voltar

6) Sorteio do Ponto da Prova Escrita (12 dia do concurso)

Regime de trabalho
Dedicagdo Exclusiva

Ordem de participaio ~

Para realizacdo do sorteio, as datas e hordrios (inicio e fim) e local da atividade devem estar

preenchidas, a situacdo dos candidatos atualizada e os pontos listados no Edital cadastrados.



6.1) Clicar noicone ® a0 lado da atividade “05 — Sorteio do ponto da prova escrita” e, apds, em “Executar

atividade”

Sorteio do ponto da prova escrita

Situacbes dos candidatos salvas com sucesso!

Concurso Piblico

Unidade . Classe Carreira Regime de trabalho
Professor Adjunto Magistério superior Dedicacdo Exclusiva
Inicio Fim Local
19/07/2024 11:39 19/07/2024 11:39 Sala xx, Prédio xx, Centro xx
Tipos documentais associados
Geral
Descrigao Destinatario
*x 2 Q Ata de sorteio do ponto da prova escrita Publico geral A
TS 0 Lista de presenca em concurso pdblico Piblico geral A

€ \oltar ©f Executar atividade | [ Editar atividade | (& Situagdes dos candidatos

6.2) Na tela seguinte, aparecerdo os pontos cadastrados. No final da pagina, clique em “Sorteio” e selecione

a opgdo “Sortear pontos”.

¢ Sortear pontos

(& Configurar ponto(s) sorteado(s) manualmente

Sorteio a Copiar temas a Salvar

6.3) Na sequéncia, o Sistema mostrara trés avisos:
e Em verde, a confirmacdo de “Ponto sorteado com sucesso!”;
e Em azul, aindicacdo do ponto sorteado; e

4

e Em amarelo, o aviso de que “N3&o é mais permitida a alteracdo dos temas.’

Cadastro de programa - Prova escrita

Ponto sorteado com sucesso!

Concurso Publico
Unidade Classe Carreira Regime de trabalho
Professor Adunto Magistério superior Dedicacio Exclusiva

Ponto sorteado

02 - Ponto 02

Ordem Tema
01 Ponto 01

*Ap0s o sorteio do Ponto da Prova Escrita, o ponto sorteado deverd ser excluido do Programa da

Prova Diddtica.



7) Inclusdo das provas escritas dos candidatos no Sistema de Concurso Docente (12 dia do concurso)

Para realizagcdo da prova escrita (incluindo, a insercdo das provas dos candidatos no sistema e
avaliacdo pela Comissdao Examinadora), as datas e hordrios (inicio e fim) e local da atividade devem estar

preenchidas e a situacdo dos candidatos atualizada.

. ’ @ s " H ”
7.1) Clicar no icone " ao lado da atividade “06.1 — Prova escrita

Prova escrita

Concurso Publico

Unidade Classe Carreira Regime de trabalho
Classe DI EBTT Dedicacéio Exclusiva
Inicio Fim Local
14/10/2024 08:40 14/10/2024 13:40 PREDIO 16B, SALA 24
01 - Ceral
Descrigdo Destinatario(a)
* 2 0 Ata de realizacéo da prova escrita Publico geral
* © Lista de presenca em concurso publico Publico geral

02 - Provas de candidatos(as)

Descricdo Destinatario(a)
2 © Upload de prova de candidato de concurso publico

© Upload de prova de candidato de concurso publico

® %%

© Upload de prova de candidato de concurso publico

03 - Cédulas de avaliagao

Descrigdao Destinatario(a)
* & © Cédula de avaliacdo do candidato de concurso publico
¥ & © Cédula de avaliacdo do candidato de concurso publico
* 2 @ Cédula de avaliacdo do candidato de concurso publico

7.2) No campo “Upload de prova de candidato de concurso publico”, observando o nimero Unico de inscricdo

1
de cada candidato, clique em =

x|z © Upload de prova de candidato de concurso publico A
x|z © Upload de prova de candidato de concurso piblico A
x|z 0 Upload de prova de candidato de concurso pblico A
€ \Voltar ([ Editar atividade = [ Situagdes dos candidatos

7.3) Cliqgue em “Inserir documento” e selecione “Upload de documento”

Prova escrita - Vinculacao de documento

Concurso Piblico

Unidade Classe Carreira Regime de trabalho
Professor Adjunto Magistério superior Dedicagdo Exclusiva

Tipo documental Restriga

de acesso
Prova de candidato de concurso pablico ca

w Inserir documento
2 Upload de documento

% Documento do SIE

€ \oltar B Salvar



7.4) Selecione o arquivo e preencha os campos necessarios. O nome do arquivo e o campo “Descricdo” devem
ser preenchidos com o nimero Unico de inscricdo do candidato. Por fim, clique em “Salvar”.

Prova escrita - Vinculacao de documento

Concurso Piblico

Unidade . Classe Carreira Regime de trabalho
Professor Adjunto Magistério superior Dedicacéo Exclusiva
Tipo documental Restrigao de acesso
Prova de candidato de concurso publico N&o se aplica

v Inserir documento
Arquivo Descrigao
[Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

0 documento inserido foi* Unidade responsavel pela guarda
Gerado eletronicamente
Digitalizado

Tamanho méximo permitido: 10MB por arquivo

€ Voltar

7.5) Apés a inclusdo da prova, o campo destinado ao upload aparecera em verde

Incluido em: 19/0//2024 12:06:52

| & © Upload de prova de candidato de concurso publico
& -
B pdf (2,34 MiB, abre em nova janela)
Incluido em: 19/07/2024 13:18:13
I © Upload de prova de candidato de concurso piblico [N
€ Voltar @ Editar atividade | Situagdes dos candidatos

8) Sorteio do Ponto da Prova Didatica (inicio da 22 etapa)
Para realizacdo do sorteio, as datas e horarios (inicio e fim) e local da atividade devem estar

preenchidas, a situacdo dos candidatos atualizada e os pontos listados no Edital cadastrados em Programa -

> “Programa da prova didatica”.

. , @ - p . T , “
8.1) Clicar no icone " ao lado da atividade “Sorteio do ponto da prova didatica” e, apds, em “Executar

atividade”

Sorteio do ponto da prova didética

Concurso Publico

Unidade Classe Carreira Regime de trabalho
09.16.00.00.0 Professor Assistente Magistério superior Dedicagio Exclusiva
Inicio Fim Local
14/07/2026 08:00 14/07/2026 17:00 Sala 3025 - CEFD - UFSM
01 - Geral
Descrigéo Destinatario(a)
* 2 @ Comprovante de sorteio do ponto da prova didatica
* 2 © Comprovante de sorteio do ponto da prova didatica
* 2 © Comprovante de sorteio do ponto da prova didatica
* 2 © Comprovante de sorteio do ponto da prova didatica
S 0 Ata de sorteio do ponto da prova didatica Publico geral
* O Lista de presenca em concurso piblico Publico geral

€ Voltar 8§ Executar atividade # Editar atividade = (& Situacoes dos(das) candidatos(as)

8.2) Na tela seguinte, aparecerdo os pontos cadastrados. No final da pagina, clique em “Sorteio” e selecione

a opgdo “Sortear pontos”.



Na tela seguinte, aparecera a lista de candidatos e ao lado de cada nome o campo para selecionar “Sortear
ponto”. O sorteio do ponto da Prova Didatica devera ocorrer com 24h de antecedéncia da Prova Didatica,
para cada candidato, conforme o cronograma do concurso publico.

Apds cada sorteio, selecionar a opg¢do “Salvar”.

Sorteio - Prova diddtica

Concurso Publico

Unidade Classe carreira Regime de trabalho
Professor Assistente Magistério superior Dedicacio Exclusiva
Candidato Sorteio &
4 02. Praticas corporais, marcadores sociais da diferenca e interseccionalidade em diferentes contextos de atuacéo da Educac@o Fisica
6. 01. Educacéo Fisica escolar, decolonialidade e educacéo para as relacdes étnico-raciais na escola
" 06. Abordagens tedricas e campos de pesquisa sobre a infancia no Brasil
13, 03. Esporte, desigualdades sociais e relacdes étnico-raciais: perspectivas de tedricas e implicacdes na formacéo e atuacéo profissional

(=]

8.3) Gerar comprovante do sorteio do ponto da Prova Didatica

- Apds o sorteio de cada ponto, na tela da atividade de Sorteio do Ponto da Prova Didatica, pode ser gerado

o comprovante do sorteio clicando no simbolo

Sorteio do ponto da prova didatica

Concurso Publico

Unidade Classe Carreira Regime de trabalho
Professor Assistente Magistério superior Dedicagio Exclusiva
Inicio Fim Local
14/07/2026 08:00 14/07/2026 17:00 Sala 3025 - CEFD - UFSM
01 - Geral
Descrigdo Destinatario(a)
E © Comprovante de sorteio do ponto da prova didatica
* & @ Comprovante de sorteio do ponto da prova didatica
x & © Comprovante de sorteio do ponto da prova didatica

- O comprovante deve ser assinado pelo candidato e pela comissdo examinadora e inserido no sistema

L

fazendo upload no simbolo

9. Configurar o recebimento do Memorial Descritivo

9.1) Para que seja possivel o envio do Memorial Descritivo pelos candidatos, no Sistema de Concurso
Docente, no periodo definido no cronograma do concurso, a atividade “Recebimento do Memorial
Descritivo” deve estar preenchida com data, hora e local.

Recebimento do memorial descritivo

Concurso Publico

Unidade Classe Carreira Regime de trabalho
Professor Assistente Magistério superior Dedicagdo Exclusiva
Inicio” Fim Local
14/07/2026 00:00 14/07/2026 23:59 Sala 3025 - CEFD - UFSM



9.2) No cronograma, a atividade “Prova de Defesa de Producdo Intelectual” também deve estar preenchida
com data, hora e local, para que o Sistema de Concurso Docente possibilite o envio do Memorial Descritivo

necessario para essa etapa.

10. Configurar o recebimento de Titulos

10.3) Para que seja possivel o envio dos documentos comprobatdrios para a Prova de Titulos, pelos
candidatos, no Sistema de Concurso Docente, no periodo definido no cronograma do concurso, a atividade
“Recebimento de titulos” deve estar preenchida com data, hora e local.

Recebimento de titulos

Concurso Publico
Unidade Classe Carreira Regime de trabalho
Professor Assistente Magistério superior Dedicagfo Exclusiva

Inicio™ Fim Local
20/07/2026 00:00 20/07/2026 23:59 Sala 3025 - CEFD - UFSM

10.4) Da mesma forma, no cronograma, a atividade “Prova de Titulos” também deve estar preenchida com
data, hora e local, para que o Sistema de Concurso Docente possibilite o envio dos titulos necessarios para

essa etapa.

11) Gerar atas das atividades (durante o concurso)

11.1) Clicar no icone ® a0 lado da atividade pretendida.

. . * ,
11.2) Clicar no icone , para criar um novo documento.

Instalagao do concurso

Concurso Piblico
Unidade Classe Carreira Regime de trabalho
Professor Adjunto Magistério superior Dedicacdo Exclusiva

Inicio Fim Local
19/07/2024 11:03 19/07/2024 11:11 40 informa
Tipos documentais associados

Ceral

Descrigao Destinatario
E_._ O Ata de instalacdo do concurso publico/selecdo publica Pablico geral &
* &

0 Lista de presenca em concurso pdblico Publico geral A

€ Voltar [ Editar atividade ([ Situagdes dos candidatos

11.3) Na sequéncia, o Sistema exibira uma sugestdo de texto, com base em informagdes que foram inseridas
anteriormente (nome dos examinadores, nomes dos secretdrios, data, horario e local da atividade...). O

secretario podera editar o texto, conforme entender necessario.



Instalacao do concurso - Edicao de documento

Concurso Puablico

Unidade Classe

Professor Adjunto

Tipo documental
Ata de comissao examinadora de concurso publico

Descrigao
Ata de instalacdo de Concurso Publico

Texto final

B/ U EE=ZE EZ& ¥ @

sedear,,

(&

Ministério da Educagio
Universidade Federal de Santa Maria

ATA DE INSTALACAO DE CONCURSO PUBLICO

11.4) Concluida a reda¢do do documento, inserir os dados para assinatura. Por fim, clicar

“Salvar”.

Dados da assinatura
Vinculos @ Confirme sua senha @

--- Selecione um valor --- v

€ Voltar

Carreira Regime de trabalho
Magistério superior Dedicacdo Exclusiva

Restrigao de acesso

em

Salvar

11.5) Apds a inclusdo, o campo reservado para Ata da etapa aparecera em verde, indicando que o

documento foi gerado e inserido no processo do concurso. A Ata entdo poderd ser assinada pela

comissao examinadora e secretarios.

Instalacao do concurso

Documento adicionado ao processo com sucessol

Concurso Piablico

Unidade Classe

Professor Adjunto

Inicio Fim
19/07/2024 11:03 19/07/2024 11:11

Tipos documentais associados

Ceral

Descricao Destinatario

O Ata de instalac@o do concurso publico/selecao publica Pablico geral

* L
a ATADE INSTALACAQDE CONCURSO PUE!JCO
[3) ATA DE INSTALACAO DE CONCURSO PUBLICO.pdf (2,34 MiB, abre em nova janels)
Incluido em: 19/07/2024 14:15:43

x|z © Lista de presenca em concurso publico Publico geral A

€ Voltar

Regime de trabalho
Dedicaco Exclusiva

Carreira
Magistério superior

 Editar atividade | Situagdes dos candidatos



