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APRESENTACAOQ

Ao longo dos ultimos anos a Superintendéncia de Avaliagdo e Desenvolvimento Institucional
(SUPAD) tem se dedicado, entre outras coisas, a documentar e publicizar informacdes e co-
nhecimentos relativos as rotinas administrativas da universidade. Este trabalho se desenvolve
com base em uma estreita parceria com gestores e funcionéarios dos 6érgaos da administracéo
central e das unidades académicas.

Nossa experiéncia demonstra que a falta de informagdes organizadas e confiaveis relacio-
nadas a realizagdo das rotinas administrativas tem sido a responsavel por altos indices de
erros, retrabalho e atraso na execug¢ao das mais diversas atividades cotidianas, com impacto
direto na qualidade dos servigos prestados, na qualidade de vida no trabalho e na utilizagcado
dos recursos disponiveis.

Com a publicacéao deste Manual de Orientagcdo para Realizagdo de Concurso Docente da-
MOS um novo passo na realizacdo de nossa missao institucional. Juntamente com os procedi-
mentos administrativos (POs) e as instrugcdes de trabalho (ITs), os manuais compéem e com-
pletam o conjunto de documentos relacionados a padronizagdo e orientacéo das atividades
administrativas na universidade.

O concurso docente €, por sua propria natureza, uma atividade longa, complexa e sujeita a
um grande numero de regras e prazos que precisam ser rigorosamente observados em fun-
cdo da transparéncia e legalidade do processo. Este manual nasce das dificuldades concre-
tas experimentadas por uma funcionéria de uma unidade académica que tem, entre as suas
atribuicdes, a responsabilidade de apoiar a realizagéo de concursos em todas as suas etapas.

Diante dos problemas que ela enfrentava, surgiu a ideia de organizacdo deste tipo de in-
formacgao que, de um conjunto de apontamentos para uso pessoal, evoluiu para um trabalho
de concluséo de curso na especializagéo sobre gestdo de processos universitarios, oferecido
pela Coordenagcéo de Desenvolvimento Humano (CDH) da PRODED. Na sequéncia, este
trabalho foi apresentado em um curso de gestdo de processos ministrado pela equipe da
SUPAD onde foi acolhido e reformulado, recebendo a sua formatacgéo final. Nesta etapa con-
tamos com a colaboragao ativa e decisiva de funcionarios representantes de diversas areas
do conhecimento universitario (humanas, artes, exatas, letras e biolégicas) que participam
nas suas unidades do acompanhamento do concurso docente e que, com base em sua ex-
periéncia, discutiram, reescreveram e revisaram o material produzido, até o seu formato final.

Diferentemente dos outros tipos de documentos que disponibilizamos este manual néo é de
aplicacéo obrigatéria pelas unidades académicas, devendo ser utilizado como uma fonte de
consulta e de orientagdo sobre a sequéncia das etapas e procedimentos para a realizagao de
um concurso docente. Ele organiza, resume e consolida a experiéncia e o conhecimento de
funcionarios e professores que tratam desta questao no seu cotidiano. Suas orientagdes en-
contram-se em conformidade com a legislagdo aplicada ao tema. Entretanto, ele ndo impede
gue cada unidade académica adapte as informacgdes oferecidas em funcéao de suas necessi-
dades e especificidades. E nesse sentido que os documentos que sdo disponibilizados como
anexo ao manual devem ser considerados apenas como exemplos, e ndo como formularios



de uso obrigatério. Por outro lado, 0 manual ndo se sobrepde as orientagées e normas ex-
pedidas pelo Conselho Universitario, pela Pro-Reitoria de Desenvolvimento de Pessoas, e
principalmente, ao edital do concurso.

Nossa expectativa € que este manual seja efetivamente utilizado como fonte de consulta e
referéncia por funcionarios e docentes envolvidos nos concursos e que, com o continuo aper-
feicoamento das nossas agdes e praticas gerenciais, possamos apoiar a universidade, cada
vez mais, na realizacao de sua importante funcao social.

Salvador, Abril de 2015

Anténio Virgilio Bittencourt Bastos

Adriano de Lemos Alves Peixoto
Superintendéncia de Avaliagcdo e Desenvolvimento Institucional
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Glossario de Termos e Siglas

BAREMA — Tabela com critérios e pontuagao para avaliagdo das provas

CONSUNI — Conselho Universitario da UFBA

CPPD - Comisséao Permanente de Pessoal Docente

DOU - Diario Oficial da Uniao

GAD - Grupo de Admisséao e Desligamento (Nucleo de Admissao, Afastamento e Be-

neficios/PRODEP)

GRU - Guia de Recolhimento a Uniao

IT — Instrugéo de Trabalho

NEHP - Nucleo de Editoracao de Home-Page/STI

NUSEL - Nucleo de Sele¢cdo (CDH/PRODEP)

PDF — E um formato de arquivo utilizado para representar documentos de maneira
independente do aplicativo, do hardware e do sistema operacional usados para
cria-los

PROAD - Pré-Reitoria de Administracao

PRODEP - Pr6-Reitoria de Desenvolvimento de Pessoas

PROGRAD - Pr6-Reitoria de Ensino de Graduacgéo

SCDP - Sistema de Concessao de Diarias e Passagens

SISCON - Sistema de Concursos

STI - Superintendéncia de Tecnologia da Informagéo

UFBA - Universidade Federal da Bahia

Objetivo

Orientar as unidades para a correta execucéao das diversas etapas de sua competéncia
na realizagdo de concurso publico para docente do quadro permanente da UFBA.

Documentos de Referéncia

Lei n° 8.112 de 11 de dezembro de 1990. Dispbe sobre o regime juridico dos servido-
res, publicos civis da Unido, das autarquias e das fundagdes publicas federais. Brasilia,
DF: Senado, 1990.

Lei n° 12.772 de 28 de dezembro de 2012. Dispde sobre remuneracao e reajuste de
Planos de Cargos, Carreiras e Planos Especiais de Cargos do Poder Executivo Fede-
ral; [...] e sobre a criagédo de cargos integrantes da Carreira do Magistério Superior, de
que trata a Lei no 7.596, de 10 de abril de 1987,[...]. Brasilia, DF: Senado, 2012.

Lei n° 12.863 de 09 de setembro de 2013. Altera a Lei no 12.772, de 28 de dezembro
de 2012, que dispde sobre a estruturacao do Plano de Carreiras e Cargos de Magis-
tério Federal; altera as Leis nos 11.526, de 4 de outubro de 2007, 8.958, de 20 de
dezembro de 1994, 11.892, de 29 de dezembro de 2008, 12.513, de 26 de outubro de
2011, 9.532, de 10 de dezembro de 1997, 91, de 28 de agosto de 1935, e 12.101, de
27 de novembro de 2009; revoga dispositivo da Lei no 12.550, de 15 de dezembro de
2011; e da outras providéncias.


http://pt.wikipedia.org/wiki/Formato_de_arquivo
http://pt.wikipedia.org/wiki/Hardware
http://pt.wikipedia.org/wiki/Sistema_operacional
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Decreto n° 6944/2009 de 21 de agosto de 2009. Estabelece medidas organizacionais
para o aprimoramento da administracéo publica federal direta, autarquica e fundacio-
nal, dispde sobre normas gerais relativas a concursos publicos, organiza sob a forma
de sistema as atividades de organizacao e inovacgao institucional do Governo Federal,
e d& outras providéncias. Brasilia, DF: Presidéncia da Republica, 2009.

Decreto n° 7.485/2011 de 19 de maio de 2011. Disp6e sobre a constituicao de banco
de professor-equivalente das universidades federais vinculadas ao Ministério da Edu-
cacao e regulamenta a admissao de professor substituto, de que trata o inciso IV do
art. 20 da Lei no 8.745, de 9 de dezembro de 1993

Portaria Interministerial (MPOG e MEC) n° 182, DOU de 21 de maio de 2013. Dis-
pde sobre o quantitativo de cargos efetivos do Banco de Professor-Equivalente e do
Quadro de Lotacé&o dos cargos de Técnico-Administrativos em Educacgao, niveis de
classificagéo “C”, “D” e “E”, das Universidades Federais, vinculadas ao Ministério da
Educacéo.

Resolucao CONSUNI n° 03/2013 de 11 de julho de 2013 - Dispde sobre o ingresso
na Carreira do Magistério Superior e no Cargo isolado de Professor Titular-Livre do
Magistério Superior. Salvador, BA: Conselho Universitario da Universidade Federal da
Bahia, 2013.

Resolucao CONSUNI n° 08 de 10 de setembro de 2013 - Regulamenta os critérios de
concessao, no ambito da UFBA, da gratificacdo por encargos de cursos e concursos e
da outras providencias.

PO/PROAD/CGA/04 — Procedimento Operacional relativo ao processo de Concesséo
de Diarias e Passagens no SCDP, disponivel em:
http://www.supad.ufba.br/coordenacao-desenvolvimento.

PO/PRODEP/CDH/NUSEL/01 — Procedimento Operacional relativo ao processo de
Concurso Publico para Docente, disponivel em:
http://www.supad.ufba.br/coordenacao-desenvolvimento.

Responsabilidades

Congregacao da Unidade: Deliberar sobre a autorizagdo para realizagéo do concurso,
aprovacao do barema, composi¢céo da comissao examinadora, homologacéo das inscri-
¢bes e homologacgéao do relatorio da camisao examinadora.

Direcao da Unidade: Superintender as atividades para a execug¢ao do concurso publi-
co e presidir as reunides de Congregacao.

Servidor: Técnico administrativo ou docente responséavel por prestar apoio logistico a
Congregacao, a direcao da Unidade, a comissdo examinadora e aos candidatos.

Comissao Examinadora: Conduzir a realizagdo das provas do concurso: aplicagao,
correcéo, julgamento e resultado final do concurso.

PRODEP: Incluir concurso em edital e admitir candidato.

PROGRAD: Autorizar abertura do concurso.



» NEHP: Disponibilizar divulgagdo do cronograma de concurso, homologacéo, resulta-

dos e outras informacgdes gerais sobre 0 concurso.
Procedimentos

ORIENTACAO PARA REALIZACAO DE CONCURSO PUBLICO PARA DOCENTE
DO QUADRO PERMANENTE

Fluxograma do processo

Concurso Publico para Docente do Quadro Permanente

v
v

Inicio

1. Autorizagdo para 2. Preparagao e realizagéo
abertura do concurso de inscrigbes

<

:

5. Execugéo 4. Preparacao logistica 3. Homologacao das inscri¢des,
do concurso aprovacao do barema, cronograma
do concurso, comissdo examinadora
e normas complementares

-

6. Homologacgao do resultado das 7. Tramites admissionais
provas, dos recursos e do candidato
apreciacao do relatério da
Comisséo Examinadora

Descricao:

Para fins de uma melhor compreensao o processo de Concurso Publico para Docente
do Quadro Permanente foi organizado em 7 (sete) subprocessos distintos, que por sua
vez sdo compostos por diversas etapas, rotinas e responsabilidades. Sao eles:

l. Autorizacéo para abertura do concurso;
Il.  Preparacéo e realizagcéo de inscrigdes;

Ill.  Homologagao das inscricbes, aprovagao do barema, cronograma do concurso,
composi¢do da banca examinadora e normas complementares;

IV. Preparacéo logistica do concurso;
V. Execucéo do concurso;

VI. Homologagéo dos resultados das provas, dos recursos e aprecia¢ao do relatorio
da comissao examinadora;

VII. Tramites admissionais do candidato.



1. AUTORIZACAO PARA ABERTURA DO CONCURSO
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Descricao:

1.1 Definicao do perfil da vaga

Chefe do departamento (ou insténcia equivalente), a partir da disponibilidade de vaga,
convoca reuniao para discutir/deliberar sobre a area de conhecimento, os pontos, a
titulacao, classe e o regime de trabalho da(s) vaga(s) que sera(&o) preenchida(s) atra-

vés de abertura de concurso.

Informacéo:

As vagas para docente do quadro permanente podem ter origem das seguintes for-

mas:

a) Ampliagdo do numero de vagas do quadro de professor equivalente e/ou redistri-
buicao das vagas ja existentes. Neste caso o(a) diretor(a) da Unidade convocara
bre a distribuicdo da(s) vaga(s)

uma reuniao da Congregacdo para deliberar so

entre os departamentos ou instancias equivalentes.




b) Reposicao de cargo vago ocasionado por aposentadoria, morte, exoneragéao e
demisséo.

Orientacao:

O departamento (ou instancia equivalente) devera encaminhar uma lista com no mi-
nimo doze pontos, dos quais a Congregacgao devera aprovar de seis a dez pontos.

1.2 Apreciacao sobre perfil da vaga

Congregacao da unidade aprecia, delibera e aprova (ou néo) as sugestdes enviadas
pelo departamento ou (instancia equivalente).

1.3 Solicitacao de autorizacao para abertura do Concurso

O(a) diretor(a) da Unidade encaminhard um oficio a PROGRAD solicitando a autoriza-
céo desta instancia, para realizagdo do concurso.

1.4 Apreciacao

PROGRAD adota as providéncias sob a sua competéncia para a autorizacdo do con-
Ccurso.

A PROGRAD encaminhara oficio a PRODEP solicitando a inclusdo deste concurso em
Edital da UFBA a ser publicado ou edital em curso.

Caso nao ocorra aprovagdo a PROGRAD comunicara a unidade de ensino com as
devidas justificativas.

1.5 Inclusao de concurso em edital novo ou vigente

PRODEP/NUSEL inclui concurso em Edital da UFBA, conforme Procedimento Opera-
cional de Concurso Publico para Docentes (PO/PRODEP/CDH/NUSEL/01), disponivel
em: http://www.supad.ufba.br/coordenacao-desenvolvimento.



2. PREPARACAO E REALIZACAO DE INSCRICOES

Fluxograma:

de inscri¢bes

NUSEL

> [ 2.1 Disponibilizagao J

2.2 Realizagéo 2.3 Pagamento 2.4 Entrega de
de inscrigcéo da inscrigéo documentos

Candidato

2. Preparacao e realizacao de inscricoes

2.5 Conferéncia
de documentos

Servidor
responsavel

Descricao:

2.1 Disponibilizacao de inscricoes

NUSEL disponibiliza acesso as inscricdes no concurso por meio do SISCON.

2.2 Realizacao de inscricao

Candidato se inscreve no concurso por meio do endereco: http://www.concursos.ufba.
br/docentes.html

2.3 Pagamento de inscricao

Candidato efetua o pagamento da inscri¢cao através da GRU emitida pelo SISCON.

2.4 Entrega de documentos

Candidato envia ou entrega a documentagéo conforme estabelecido no Edital que rege
0 CONCUrso.

Se o candidato realizar a entrega da documentagéo presencialmente e solicitar a
autenticacao das copias, cabe ao servidor da unidade autenticar todas as copias dos
documentos apresentados. Se o candidato realizar a entrega da documentagéo via
SEDEX, as coOpias deverao estar autenticadas.

Recomendacdes:

A unidade deve indicar ao menos um servidor como responsavel pelo recebimento
da documentacédo e disponibilizar um local para guarda da documentacéo recebida.

Recomenda-se que seja preparado um check list dos documentos a serem entregues
gue sera preenchido no momento em que o candidato entregar sua documentacéo.


http://www.concursos.ufba.br/docentes.html
http://www.concursos.ufba.br/docentes.html

2.5 Conferéncia de documentos

A Congregacéo indica uma comissao constituida por docentes do departamento (ou
instancia equivalente) interessado no concurso, para conferéncia da documentacéo
de cada candidato, de acordo com o exigido no edital. A comissdo emitira um relatorio
relacionando os candidatos que apresentaram documentagcdo em conformidade e em
nao conformidade com o edital.

Recomendacodes:

ApOs o0 encerramento das inscricbes recomenda-se que seja solicitado ao NUSEL um
relatorio contendo a relagéo dos candidatos inscritos e com pagamento ja efetuado.
Este relatorio permitira acompanhar o recebimento dos documentos em relagdo aos
candidatos efetivamente inscritos.

Caso se verifique 0 ndo recebimento da documentacado de qualquer dos candidatos
inscritos pagantes, recomenda-se verificar as causas possiveis do atraso: ex.: ex-
travio interno, greves de servidores da UFBA ou dos Correios, etc. Tendo ocorrido o
atraso, deve-se informar ao diretor da Unidade, ao Chefe do Departamento e, quando
houver, a comissao designada para conferéncia para conhecimento e eventuais pro-
vidéncias que se fizerem pertinentes.

Observacoes:

Se por algum motivo a unidade decidir pela prorrogacao da data de inscricao no con-
curso, deverd solicitar publicacao de retificacdo de edital que deve acontecer até o
limite da data original prevista para o encerramento das inscrigdes do concurso.

3. HOMOLOGAGCAO DAS INSCRICOES, APROVACAO DO BAREMA, CRONOGRAMA
DO CONCURSO, COMISSAO EXAMINADORA e NORMAS COMPLEMENTARES

Fluxograma:

do barema, cronograma

oes, aprovacao
dora e Normas Complementares

, COmissao examina

3. Homologacéo das inscric:
do concurso

Diretor da Unidade

...................

Em conjunto com Chefe do 3.5 Definigdo do
Departamento/Instancia cronograma
equivalente

A

Congregacao

3.1 Aprovagao dos
baremas, das normas
. complementares
e homologacao das
inscri¢oes

3.3 Aprovagéo da
composic¢éo da
Comissédo
Examinadora

Servidor responsavel

v

o _ 3.4 Publicagé@o da

3.2 'Publ!cggao da homologagéo das composigéo da 3.6 Divulgagdo
inscricbes, dos baremas Comissdo - do cronograma
e das normas complementares Examinadora




Descricao:

3.1 Aprovacao dos baremas, das normas complementares e homologacao
das inscricoes

Diretor(a) da Unidade convoca a Congregacgao para a reuniao de aprovacao dos cri-
térios de avaliagdo das provas de titulos, didatica e defesa de memorial, bem como
aprovacdo das normas complementares para realizacdo da prova escrita (ou prova
tedrico-pratica) e apreciacao do relatério da comissdo para homologacao das inscri-
¢Oes dos candidatos.

O relatério da comissdo de homologagcao podera ser aprovado em reunido distinta
daquela que deliberou sobre as demais questdes do concurso.

3.2 Publicacao da homologacao das inscricoes, dos baremas de avaliagcao das pro-
vas e das normas complementares

O documento contendo as inscricbes homologadas, baremas de avaliacado das provas
e normas complementares devem ser encaminhados ao NEHP/STI (nehp-l@listas.
ufba.br), através de e-mail institucional, para publicacéo.

Orientacées:

Servidor elabora documento de publicacdo das inscricdes homologadas, dos bare-
mas de avaliacdo das provas e das normas complementares para assinatura do(a)
diretor(a) da Unidade.

Todos os documentos a serem publicados devem ser digitalizados e encaminhados
por e-mail para nehp-l@listas.ufba.br, solicitando a publicagdo no site de concurso.

Os arquivos devem ser nomeados conforme as regras para publicacdo de documen-
tos relativos concursos na UFBA, disponiveis em:
http://www.concursos.ufba.br/docentes/2010/regras_concursos_final.pdf.

Uma coépia impressa das inscricdes homologadas, dos baremas de avaliagdo das
provas e das normas complementares deve ser publicada em mural da unidade.

3.3 Aprovacao da composicao da comissao examinadora

A congregacao aprova em reuniao comissdo examinadora do concurso (banca), indi-
cado titulares e suplentes.

Orientacdes:

Chefe do departamento (ou instancia equivalente) encaminha lista sugerindo oito no-
mes de docentes para compor a comissao examinadora. A lista deve ser composta
por trés docentes da UFBA e cinco de outras instituicées, conforme os critérios esta-
belecidos pela resolugdo 03/2013 do CONSUNI e no edital do concurso. No caso de
concurso para professor Titular Livre a lista deve conter 12 (doze) nomes e a banca
examinadora sera composta por 5 (cinco) professores.

E importante observar que a publicagdo dos nomes deve seguir a ordem aprovada
pela congregacgao para titulares e suplentes.


mailto:nehp-l@listas.ufba.br
mailto:nehp-l@listas.ufba.br
mailto:nehp-l@listas.ufba.br
http://www.concursos.ufba.br/docentes/2010/regras_concursos_final.pdf

Havendo recurso a qualquer dos homes escolhidos para a composicdo da comissao
examinadora, o(a) diretor(a) da Unidade convocara a Congregacao para julgar o re-
curso. Caso o pedido seja deferido ocorrera a substituicdo do membro da comisséo.

Recomendacodes:

Recomenda-se que todos os nomes aprovados pela Congregacéo para composicao
da comissao examinadora sejam divulgados, para que, caso haja a necessidade de
convocacgao de qualquer um dos suplentes, ndo seja necessaria uma nova reuniao
da Congregacéo.

3.4 Publicacao da composicao da comissao examinadora

A lista contendo os nomes dos membros titulares e suplentes deve ser encaminhada
ao NEHP/STI (nehp-I@listas.ufba.br), através de e-mail institucional, para publicagéao.

E importante observar que o arquivo deve estar em conformidade com as regras para
publicagcdo de documentos relativos concursos na UFBA, disponiveis em:
http://www.concursos.ufba.br/docentes/2010/regras_concursos_final.pdf

Orientacao:

A publicagdo da composi¢cdo da comissdo examinadora devera ser realizada com
antecedéncia de 20 dias em relacdo da realizacao das provas.

3.5 Definicao do cronograma

Diretor(a) da Unidade em conjunto com o chefe do departamento (ou Instancia equiva-
lente) definem o cronograma para inicio do concurso, de acordo com a disponibilidade
dos membros titulares da comissédo examinadora escolhidos pela Congregacédo em
funcéo das datas limites estabelecidas no edital do concurso.

Recomendacodes:

Diretor(a) da Unidade oficializa o convite aos membros titulares para a participacao
da comiss@o examinadora do concurso, informando o local e a data de realizagao.

Recomenda-se informar também aos membros suplentes para dar ciéncia da possibi-
lidade de sua participagdo em caso de impedimento de um dos titulares.

Os convites poderdo ser encaminhados por e-mail juntamente com cépias dos se-
guintes documentos, em formato pdf: cronograma do concurso, lista de candidatos
com inscricdbes homologadas, resolugdo 03/2013 do CONSUNI, baremas, normas
complementares, edital do concurso e suas retificagdes.

3.6 Publicacao do cronograma

O cronograma do concurso deve ser encaminhado ao NEHP/STI (nehp-l@listas.ufba.
br), através de e-mail institucional, para publicacéo.

O arquivo deve estar em conformidade com as regras para publicacdo de documen-
tos relativos concursos na UFBA, disponiveis em:
http://www.concursos.ufba.br/docentes/2010/regras_concursos_final.pdf
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Recomendacoes:

Recomenda-se a publicagcéo do cronograma de inicio do concurso, juntamente com a
publicacdo da composicdo da comissdo examinadora, que deve ocorrer com antece-
déncia minima de 20 dias, conforme estabelece a resolugdao 03/2013 do CONSUNI.

4. PREPARACAO DA LOGISTICA DO CONCURSO
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Descricao:

4.1 Solicitacao de passagens e diarias para comissao avaliadora

Sao providenciadas as solicitagcbes de passagens/diarias/reservas de hotel/desloca-
mentos para os membros convidados da comissdo examinadora.

As passagens e diarias seréo solicitadas através do sistema de concesséo de dia-
rias e passagens — SCDP, conforme Procedimento Operacional PO/PROAD/CGA/04
(Concessao de Diarias e Passagens no SCDP), disponivel em:
http://www.supad.ufba.br/coordenacao-desenvolvimento.

Recomendacoes:

Para o deslocamento dos membros da comissdo examinadora e nos casos de néao
pagamento de taxa de deslocamento pelo SCDP, a Unidade pode verificar junto a
PROAD a existéncia de alguma licitagao de taxi disponivel para este tipo de neces-
sidade.

4.2 Agendamento de equipe para gravacao

Servidor solicita 0 agendamento da equipe de gravacao para os dias e horarios previs-
tos no cronograma do concurso.

Recomendacodes:

O agendamento podera ser providenciado junto a PROAD, para isso & necessario
consultar a existéncia e disponibilidade de empresa contratada pela UFBA para a
gravacéo das provas dos concursos.



Caso nao exista a possibilidade de agendar uma equipe de gravagao, a unidade de-
vera providenciar gravador ou cAmara para registro das aula didatica e da defesa do

memorial.

4.3 Preparacao de material de apoio e reserva de salas

Servidor reserva as salas que séo utilizadas para o concurso e prepara material de

apoio a comissao examinadora,

Sao materiais de apoio a comissao examinadora:

a) Lista de presenca; b) Lista de candidatos inscritos; ¢) Cépia do Edital do concurso;
d) Copia da Resolucdo do CONSUNI 03/2013; e) Declaracédo de nao impedimento a
ser assinada pelos membros da comissdao examinadora; f) Barema; g) Pareceres; i)
Cronograma,; j) Capa e folha de redacao da prova escrita; I) Material de escritorio que

venha a ser necessario.

Recomendacodes:

Recomenda-se que as folhas de resposta da prova escrita ou teorico-pratica sejam
identificadas por c6digo numérico, representando cada candidato por um cédigo, e
que sejam devidamente rubricadas pelos membros da comissédo examinadora.

Quando houver candidatos com necessidades especiais deve-se atentar para aces-
sibilidade das salas a serem reservadas e outras providéncias que se fizerem neces-

5. Execucao
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Observacao:

O tempo de realizagéao das provas pode variar em funcéo da quantidade de candidatos
e do tipo de prova, é importante que o servidor esteja atento a essas informacdes de
modo a planejar suas atividades de assessoria ao concurso ou quaisquer outras ativi-
dades de sua competéncia.

Descricao:

5.1 Abertura do concurso e instalacao da comissao examinadora

Diretor(a) da Unidade convoca sessao publica da Congregacgéo para abertura do con-
curso e instalagdo da comissao examinadora

Esta sessdo da Congregacao caracteriza-se por uma sessao continua iniciada na
data de abertura do concurso e finalizada na data da divulgagéo das notas das pro-
vas, ela tem por objetivo deliberar rapidamente sobre matérias ou questdes intempes-
tivas que necessitem de julgamento para o prosseguimento do concurso.

Orientacées:

A convocagdo para a sessdo publica da Congregagao ocorrerda com antecedéncia
minima de 24 horas.

Nesta sessao o presidente da Congregacéo delega a condugéo dos trabalhos do con-
curso aos membros da comissdo examinadora, assim que concluida sua instalagéo.

5.2 Elaboracao da ata da sessao continua

O servidor inicia a redacao da ata da sesséo continua da congregacao.

5.3 Prova tedrico-pratica ou escrita

O presidente da comiss@o examinadora verifica a presenca dos candidatos e solicita a
assinatura na lista de presenca. Os candidatos ausentes séo considerados eliminados.

O presidente da comissdo examinadora informa aos candidatos os procedimentos
para a realizagédo das provas escrita ou teérico-pratica, conforme aprovados em norma
complementar.

O presidente da comissdo examinadora realiza o sorteio do ponto da prova escrita
ou tedrico-pratica. O ponto sorteado sera retirado dos sorteios dos pontos das provas
didaticas.

Observacao:

Caso solicitado pela banca examinadora, o servidor deve providenciar copias de to-
das as provas e repassa-las uma para cada membro da comissdo. Os exemplares
originais deverao ser preservados para constituir o processo fisico do concurso.



5.4 Divulgacao do resultado da prova tedrico-pratica ou escrita

O presidente da Congregacéo conduz a sessao publica de divulgagdo das notas e
leitura dos pareceres de cada examinador.

Orientacdes:

O servidor disponibiliza no mural da Unidade as informaces referentes a data e hora
de divulgacao do resultado da prova teérico-pratica ou escrita.

Paralelo a divulgacdo dos nomes dos candidatos, seus cddigos e notas, devera ser
preenchida, em planilha especifica, as notas atribuidas por cada examinador a cada
um dos candidatos.

Recomendacao:

A planilha de notas podera ser projetada, utilizando um projetor multimidia, para que
todos os presentes na sessao possam acompanhar a digitacdo das notas.

Imediatamente ap6s o término da divulgacéo das notas da prova escrita, o presidente
da comiss@o examinadora conduzira a sessao para sorteio da ordem de apresentacao
das provas didatica e defesa de memorial. Cada candidato aprovado sera convocado
para realizar o sorteio da ordem de sua apresentacédo, sendo obedecida a mesma
ordem, tanto para a prova didatica, quanto para a defesa de memorial. Os candidatos
ausentes a este sorteio serdo eliminados do concurso.

Observacoes:

Apo6s a divulgacéo do resultado os candidatos poderéo entregar ao servidor a docu-
mentacdo comprobatéria e/ou das informagdes contidas no curriculum vitae e/ou no
memorial, 0s que ja entregaram anteriormente poderdo fazer complementacdo da
documentacgéo e/ou atualizagdo das informacgdes.

A comisséo examinadora, com base no sorteio da ordem de apresentacao, reformula
o cronograma do concurso e solicita ao servidor responséavel a publicagdo no mural.

No caso de eliminagao de todos os candidatos 0 concurso sera encerrado € comissao
examinadora devera elaborar o relatério final a ser homologado pela Congregacao
da Unidade.

5.5 Prova didatica

A comissao examinadora realiza sorteio do ponto da prova didatica de cada candidato.
O sorteio deve ser realizado duas horas antes do horario previsto para a respectiva
apresentacéo da aula, obedecendo a ordem de apresentacéo de acordo com o sorteio
realizado na etapa 5.4.

O ponto sorteado por um candidato deve retornar para o conjunto, de modo que seja
possivel o sorteio do mesmo ponto mais de uma vez.

O candidato devera entregar o plano de aula referente ao ponto sorteado, imediata-
mente apds o respectivo sorteio, caso contrario, ele sera eliminado do concurso.



Orientacdes:

O candidato devera se apresentar, pontualmente, duas horas apés o sorteio do seu
ponto, conforme estabelecido no cronograma e sob pena de ser eliminado do con-
curso.

O equipamento de gravacao devera estar preparado para iniciar a filmagem/gravacao
de cada aula no horario preestalecido no cronograma do concurso.

5.6 Prova de titulos

A comissao examinadora se reune para verificacdo dos titulos dos candidatos, com
base no barema aprovado pela Congregacao.

Orientacées:

Cada examinador registrara sua nota de acordo com a nota alcangada por cada can-
didato, conforme o barema.

5.7 Defesa de memorial

Os candidatos realizardo as provas de defesa de memorial na sequéncia estabelecida
no sorteio da ordem de apresentacdo, conforme etapa 5.4.

5.8 Divulgacao do resultado final do concurso

O presidente da Congregacao conduz a sesséao publica de divulgacéao das notas finais
e leitura dos pareceres de cada examinador. Nesta sess&o sdo divulgados os resulta-
dos das provas de titulos, didatica e defesa de memorial.

Cada membro da comissdo examinadora realiza a leitura de seus pareceres, com as
notas para cada um dos candidatos em cada prova.

Orientacées:

Paralelo a leitura dos pareceres e das notas o servidor deve preencher, em planilha
especifica, a nota atribuida a cada candidato.

Recomendacodes:

A planilha podera ser exibida, utilizando um projetor multimidia, para que todos os
presentes a sessdo possam acompanhar a digitagcao das notas.

O servidor finaliza a redagcéo da ata da sessao publica da Congregacéo e colhe a
assinatura do presidente da congregacdo, dos membros da comissdo examinadora
e dos demais presentes.

Observacao:

Nesta sessdo a comissdo examinadora entrega a Congregacéao o relatorio narrando
as ocorréncias do concurso. O relatério passara por apreciacéo pela congregacao,
conforme etapa 6.1.



6. HOMOLOGACAO DO RESULTADO DAS PROVAS, DOS RECURSOS
E APRECIACAO DO RELATORIO DA COMISSAO EXAMINADORA.
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Descricao

6.1 Homologacao do relatério da comissao examinadora

O presidente da Congregacéo submete a apreciagao o relatério final apresentado pela
comissao examinadora.

Orientacdes:

A reunido sera convocada pelo(a) diretor(a) da Unidade para data posterior ao prazo
de recursos.

Observacoes:

Se houver recursos, estes poderao ser interpostos mediante requerimento ao(a) dire-
tor(a) da Unidade e protocolados na respectiva secretaria, no prazo de 10 (dez) dias
a partir da publicacédo dos resultados das provas.

Os recursos serao julgados pela Congregacao da Unidade e, no caso de deferimen-
to, cabera ao diretor da Unidade conduzir as providéncias cabiveis. Se o recurso for
indeferido o concurso prossegue normalmente.

O relatério da comissao examinadora podera ser recusado pelo voto da maioria ab-
soluta dos membros da Congregacao da Unidade, em votagéo aberta. Na hip6tese
da recusa, o relatério final sera devolvido a comissao examinadora para retificagéo,
implicando em recusa definitiva e ndo homologacdo do concurso se mantido o mes-
mo relatério.



6.2 Publicacao do resultado final do concurso

Diretor(a) da Unidade, ap6s a aprovagao do relatério final, solicita a publicagéo do re-
sultado do concurso.

O documento contendo o resultado final do concurso deve ser encaminhado pelo ser-
vidor ao NEHP/STI (nehp-I@listas.ufba.br), através de e-mail institucional, para publi-
cacéo.

O arquivo deve estar em conformidade com as regras para publicacdo de documen-
tos relativos concursos na UFBA, disponiveis em:
http://www.concursos.ufba.br/docentes/2010/regras_concursos_final.pdf

6.3 Homologacao do resultado do concurso

Apds a publicagdo do resultado final o servidor formaliza o processo do concurso,
constituido conforme instrucdo da PRODEP e encaminha a CPPD para a devida apre-
ciacao e homologacéo do resultado.

CPPD analisa o processo, emite parecer e encaminha para publicacéo pela PRODEP.

6.4 Publicacao da homologacao do concurso

NUSEL/PRODEP publica homologacgéo do concurso no DOU.

7. TRAMITES ADMISSIONAIS DO CANDIDATO

7. Tramites admissionais do candidato
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Descricao:

7.1 Requerimento para nomeacao

Diretor(a) da Unidade, apds a homologacéo do resultado do concurso no DOU e aten-
dendo ao pedido do departamento (instancia equivalente), solicita a nomeacéo do(s)
candidato(s) aprovado(s)

7.2 Convocacao do candidato para realizacao de pericia médica

GAD/PRODEP convoca o(s) candidato(s) para realizacéo de pericia médica.

7.3 Publicacao da nomeacao no DOU

GAD/PRODEP a publica nomeacéo do(s) candidato(s) no DOU.

7.4 Posse

O candidato se apresenta ao GAD/PRODEP munido dos documentos exigidos para a
posse e dentro do prazo estabelecido por lei.

O GAD/PRODEP dando cumprimento aos tramites legais procede a posse do candi-
dato no cargo.

7.5 Exercicio

O candidato se apresenta a dire¢cao da Unidade e ao chefe imediato (chefe do depar-
tamento ou instancia equivalente) para entrada em exercicio

Orientacdes:

Chefe do departamento (instancia equivalente) e o(a) diretor(a) da Unidade, por meio
do preenchimento e encaminhamento do termo de entrada em exercicio, comunicam
a PRODEP quanto a entrada em exercicio pelo candidato.

Fim do processo

VIIl. Formularios e modelos correlatos

Cronograma do concurso.

Declaracéo de N&o Impedimento.

Lista de candidatos com inscrigdes homologadas.

Lista de presenca dos membros da comissao examinadora.

Lista de presenca da sesséo de sorteio do ponto para a prova escrita.
Lista de presenca da prova escrita.

Lista de presenca da sesséo de sorteio da ordem de apresentacdo das provas didati-
cas e defesas de memorial.
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Lista de presenca dos sorteios dos pontos das provas didaticas.

Lista de presenca das provas didaticas.

Lista de presenca da defesa de memorial.

Modelo de oficio de solicitagdo de autorizagdo para abertura do concurso.

Modelo de folha da prova escrita.



SERVICO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA

NOME DA UNIDADE DE ENSINO

Concurso Publico para Docente do Magistério Superior - Edital XX/XXXX, Inclusdao n° XX
DEPARTAMENTO: XOOOOOOMXXXX
AREA DE CONHECIMENTO: XXX X XXX

CRONOGRAMA DE REALIZACAO DAS PROVAS

Brasao
da
Unidade

Atividade Data Horario Local

Periodo das Provas

XX a XX/XX/XXXX

Abertura do Concurso e Instalagdo da Banca Examinadora XX/XX/XXXX xx:Xx horas XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Sorteio do ponto da Prova Escrita

Consulta Bibliografica para a prova escrita

Realizacdo da Prova Escrita

Resultado da Prova Escrita

Prova Didatica

Defesa de Memorial

Divulgacdo das Notas das Provas

Salvador, DD de MMM de AAAA.

A
COMISSAO EXAMINADORA



SERVICO PUBLICO FEDERAL

Brasao
UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA da
Unidade
NOME DA UNIDADE DE ENSINO
ORDEM DE APRESENTAGAO DA PROVA DIDATICA
CANDIDATO ORDEM DATA Horario do sorteio do ponto Horario de inicio da prova didatica
da prova didatica
10
20
30
4°
50
ORDEM DE APRESENTAGAO DA PROVA DE DEFESA DE MEMORIAL
CANDIDATO ORDEM DATA Horario da Defesa de Memorial
10
20
30
4°
50

Salvador, DD de MMM de AAAA.

A

COMISSAO EXAMINADORA




SERVICO PUBLICO FEDERAL

UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA BRASAO
NOME DA UNIDADE DE ENSINO DA
NOME DO DEPARTAMENTO UNIDADE

Concurso Publico para Docente do Magistério Superior

Edital N° XX/XXXX

Cargo: Professor DENOMINACAO DA CLASSE

Area de Conhecimento:

Declaracdo de Nao Impedimento

Declaro, para os devidos fins, que ndo me enquadro em nenhuma das condicdes
de impedimento para participar da Comissdo Julgadora, conforme estabelece o item

X.X, do Edital N° XX/XXXX, que rege o Concurso acima identificado.

Salvador, de de 20XX

Nome do Membro da Comissdo Examinadora

Rua xxxxxxx, n°- Campus Universitario xxxx
XXxxx-xxx Salvador, BA



UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA

Brasdo da
INSTITUTO/ESCOLA XXXX Unidad
Endereco: XXXXXXXXXX CEP XXXXXXXXX - Salvador — Bahia nidade
Fone:(071)3283-XXXX Fax: + 55 71 3283-XXXX

e-mail: XXXXXXXXXX@ufba.br

CONCURSO PUBLICO PARA CARREIRA DO MAGISTERIO SUPERIOR
EDITAL N° 0X/20XX
Edital de Inclusdao n°. XX
DEPARTAMENTO: XXXXXXX XXX XKXXKX
PROVA ESCRITA

Cargo: Professor XXXXX

Area de Conhecimento: XXXXXXXXX

Candidato: (sugestdo: identificar o candidato por meio cddigo numérico)
Numero do Ponto Sorteado:

Tema:

Data: / / Horario: as Duracao da prova:

FL
Rubrica: 1) 2) 3)




Rubrica: 1)

2)

3)

FL.




SERVIGCO PUBLICO FEDERAL Braséao

UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA da
UNIDADE XXXXXXXXXXXX Unidade

Concurso Publico para Docente do Magistério Superior de acordo com o Edital
N° XX/XXXX
Edital de Inclusao N° 0X

Candidatos com inscrigoes homologadas pela Congregagao do Instituto de
Quimica, em reuniao realizada no dia XX/ )XOXXXXX

Departamento: xXxXxXxXXXXXXXXXX

Area de Conhecimento: YXO)OOOOOOXXXX

Nome do Candidato

01
02
03
04
05
06
07
08
09
10
11
12
13

Contatos pelo telefone 71 3283-XXXX ou
e-mail: xoooooxxxxxx@ufba.br
Salvador, XX de fevereiro de 2014
XXXXXXXXXXXXX

Presidente da Congregacao

Rua xxxxx, N° - Campus Universitario de Xxxxx
XXXXX-XXX Salvador, BA- Tel: (071) 3283-XXXX: (071) XXXX-XXXX
e-mail: xxxxxx@ufba.br



SERVICO PUBLICO FEDERAL
Brasao

UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA da
Unidade

NOME DA UNIDADE DE ENSINO

Concurso Publico para Docente do Magistério Superior - Edital XX/XXXX, Inclusdao n°® XX

~ Departamento: XOOOXXXXXXXXXXXX
Area de Conhecimento: X0 XXX XXX XXX

Lista de presenga na sessao de instalagao da Comissao Examinadora, realizada em dd de mmm de aaaa.

N° de CANDIDATOS Assinatura
Inscricao

Salvador, dd de mmm de aaaa.

Comissdao Examinadora:




SERVICO PUBLICO FEDERAL

Brasao
UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA da
Unidade
NOME DA UNIDADE DE ENSINO
Concurso Publico para Docente do Magistério Superior - Edital XX/XXXX, Inclusdo n° XX
Departamento: XXXOOOXXXXX
Area de Conhecimento: XXX XXX X
Lista de presenc¢a da sessao de sorteio do ponto para a prova escrita, realizado em DD de MMM de AAAA.
Ponto Sorteado:N°XX  NOME DO PONTO
Nome do (a) candidato(a) N° de Inscrigao Assinatura Observagao

Salvador, DD de MMM de AAAA.

Comissao Examinadora:




SERVICO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA

NOME DA UNIDADE DE ENSINO

Concurso Publico para Docente do Magistério Superior - Edital XX/XXXX, Inclusdo n°® XX

' Departamento: XXOOOXXXXX
Area de Conhecimento: XO)OOOOOOXXXX

Ponto Sorteado: N° XX Tema: XOOOXXXXX

Lista de presenca da prova escrita realizada em DD de MMM de AAAA com inicio as 00h00min.

Nome do (a) candidato(a) N° Inscrigdo Assinatura Hora de Término

Comissao Examinadora:

Brasao
da
Unidade



SERVICO PUBLICO FEDERAL
Brasao

UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA da
Unidade

NOME DA UNIDADE DE ENSINO

Concurso Publico para Docente do Magistério Superior - Edital XX/XXXX, Inclusdo n° XX

) Departamento: XOOOOXXX
Area de Conhecimento: XXX XX

Lista de presenca da sessao de sorteio da ordem de apresentagao das provas Didaticas e Defesas de Memorial
realizada em DD de MMM de AAAA

N° de CANDIDATOS ORDEM Assinatura
Inscricao

Salvador, DD de MMM de AAAA.

Comissdao Examinadora:




SERVICO PUBLICO FEDERAL

Brasao
UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA da
Unidade
NOME DA UNIDADE DE ENSINO
Concurso Publico para Docente do Magistério Superior - Edital XX/XXXX, Inclusao n°® XX
Departamento: XOOOOXXXXX
Area de Conhecimento: XOOOOOXXXX
Lista de presenca dos sorteios dos pontos das provas Didaticas realizadas em DD de MMM de AAAA.
Ordem de CANDIDATOS Hora N° Nome do Ponto Assinatura
Apresentagao Ponto
10
20
30
40
50

Salvador, DD de MMM de AAAA.

Comissao Examinadora:




UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA

SERVICO PUBLICO FEDERAL

NOME DA UNIDADE DE ENSINO

Concurso Publico para Docente do Magistério Superior - Edital XX/XXXX, Inclusao n° XX

) Departamento: XOOOXXX
Area de Conhecimento: XOOOOOXXXXX

Lista de presenca das provas Didaticas realizadas em DD de MMM de AAAA.

Brasao
da
Unidade

Ordem de
Apresentagao

CANDIDATOS

Hora

Assinatura

10

20

30

4°

50

Salvador, DD de MMM de AAAA.

Comissdo Examinadora:




SERVICO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA

NOME DA UNIDADE DE ENSINO

Concurso Publico para Docente do Magistério Superior - Edital XX/XXXX, Inclusdo n° XX

Departamento: XXOOOXXXX

Area de Conhecimento: YXOOOOOOXXXX

Lista de presenca da Defesa de Memorial realizada em DD de MMM de AAAA.

Ordem de CANDIDATOS Hora Assinatura
Apresentagao

10

20

30

4°

50

Salvador, DD de MMM de AAAA.

Comissdo Examinadora:

Brasao
da
Unidade



SERVIGCO PUBLICO FEDERAL Brasao

UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA da
NOME DA UNIDADE Unidade
Of. N.° 000/AAAA Salvador, DD de MMM de AAAA

Ilmo. Sr.
Nome do Pro-Reitor
Pro-Reitor de Ensino de Graduagéo

Assunto: Autorizacao de Abertura de Concurso Publico para Docente
Senhor Pro-Reitor

Solicitamos a inclusdo no proximo edital a ser publicado, de concurso ptblico para docentes,
conforme informagdes seguintes, aprovadas na reunido da Congregagdo, realizada em
DD/MMM/AAAA:

Unidade: XXXX

Departamento: XXXXX

Area do conhecimento: XXXXXXX

Classe: X Denominaciio: XXXXXX

Regime de trabalho: XXXXX

Numero de vagas: XX (XXXX - por extenso)

Titulagio: XXX XXXXXX XXX XXX XXX XXX XXX XXXXXXXXXXXXXX
Tipos de Provas: escrita (eliminatéria); didatica; titulos; defesa de memorial

Pontos: (minimo de 6, maximo de 10)
1. XXXXXXXXXXXXXX
2. XXXXXXXXXXXXXXX

A vaga que mencionamos acima se referem a seguinte situagdo de professor, no mesmo
departamento:

= Aposentadoria voluntaria, exoneracio, etc do(a) Prof(a). XXXXXXXXXXX.

Informamos que as inscri¢des do concurso acima solicitado sejam abertas por um periodo de
60 (sessenta dias).

Colocando-nos a disposigdo para os esclarecimentos que se fagam necessarios.

Atenciosamente.

XX XXXXXXXXXXX
Diretor da Unidade

Rua Baréo de Jeremoabo, n°® — Campus Universitario de Ondina
XXXXX-XXX SALVADOR, BA - Tel (071) XXXX-XXXX / Fax (071) XXXX-XXXX
e — mail: XXXX@ufba.br



