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CONCURSOS DOCENTES

CHECK LIST
Ne ESPECIFICAGAO OBSERVACAO
ANEXAR no Processo copia do EDITAL.
EDITAL DO Contendo: Prazo para realizagdo do concurso de no maximo de 60 dias, periodo de
01 inscricdo, nimero de vagas, codigo do plano de carreira e cargos de magistério federal,
CONCURSO - . : ~
regime de trabalho, &rea de conhecimento, local de atuagdo, natureza das provas e valor e
forma de recolhimento da taxa de inscricao.
ANEXAR no Processo cépia das NORMAS COMPLEMENTARES, assinadas pela Diregao
da Unidade.
NORMAS Contendo: tipo de prova, lista de no minimo 10 pontos para prova escrita ou tedrico-
02 COMPLEMENTARES pratica, oral e didatica, antecedéncia dos sorteios de pontos, permissdo ou ndo de consulta
bibliografica, diretrizes para a pontuagcdo da prova de titulos e outras disposi¢coes
pertinentes, como carater eliminatério das provas.
~ ANEXAR no Processo copia do EXTRATO DE EDITAL e PUBLICACAO DO EXTRATO no
03 DIVULGAGAO DOU, bem como cépia da divulgacdo no sitio da PRODIRH.
BANCA ANEXAR no Processo cOpia da PORTARIA, do Reitor ou Vice-Reitor (no exercicio da
04 EXAMINADORA Reitoria), designando a BANCA EXAMINADORA.
ANEXAR no Processo ATA ou DOCUMENTO, constando dia e horario, de
05 HOMOLOGACAO DAS HOMOLOGAGCAO DAS INSCRICOES: Indeferidas, Homologadas sem restricbes e
INSCRICOES Homologadas condicionadas ao pagamento da taxadei  nscrigdo .
PRAZO: 5 dias ap6s o término das inscri¢des.
ANEXAR no Processo DECLARACAO, constando se houve ou ndo interposicdo de
~ recursos quanto a Homologacao das Inscricdes . Atentar para os prazos legais (até 48
IF’z\lETgSRPgoSISQf‘O DE horas) de interposi¢ao de recurso. _ B
06 ~ Observar o constante no 8§ 2° do Artigo 7 da RESOLUCAO CONJUNTA CONSUNI/CEPEC
HOMOLOGACAQO DAS | no 001/2013, que determina que o prazo maximo é de 2 dias Uteis ap6s a publicagcdo das
INSCRICOES inscricdes homologadas.
O recurso sera apreciado e julgado no prazo maximo de 5 dias Uteis apds a interposigéo.
ANEXAR no Processo TODOS os RECIBOS de Depoésitos Bancarios referentes aos
07 TAXAS DE INCRICAO candidatos inscritos homologados participantes do concurso. Exigéncia do Tribunal de
Contas.
ANEXAR no Processo ATA, constando dia e horarios, da sessdo de INSTALACAO
(INICIO e ENCERRAMENTO DA SESSAO DE INSTALACAO) DO CONCURSO.
De acordo com o Artigo 13, paragrafos 1° ao 6° da RESOLUCAO CONJUNTA
~ CONSUNI/CEPEC N° 001/2013.
08 INSTALAGAO DO = Sessdo publica, divulgacdo dos horéarios, datas e locais das provas e respectivos
CONCURSO sorteios.
= A realizagdo da primeira prova tera inicio com no maximo 24 horas do encerramento
da instalagdo do concurso, com um intervalo minimo de 4 horas entre as demais
provas.
ANEXAR no Processo ATA, constando dia e horario, do SORTEIO DE PONTO DA
PROVA ESCRITA.
SORTEIO DE PONTO = De acordo com o Artigo 21, paragrafos 1° da RESOLUCAO CONJUNTA
09 DA PROVA ESCRITA CONSUNI/CEPEC N° 001/2013, observando o constante no § 4° do Artigo 13. Deve
estar especificado nas NORMAS COMPLEMENTARES, de acordo com o item Ill do
Paragrafo Unico do Artigo 5.
ANEXAR no Processo ATA, constando dia e horario, da realizacdo da PROVA ESCRITA
PROVA ESCRITA OU (ou PRATICA)
TEORICO-PRATICA = Observar o0 constante no § 4° do Artigo 13 da RESOLUCAO CONJUNTA
10 (Pode ser ou ndo de CONSUNI/CEPEC N° 001/2013, que determina que a primeira prova deve ocorrer, no
carater maximo, 24 horas apés o encerramento da instalagdo do concurso. Quando a Prova
ELIMINATORIO) Escrita for de carater ELIMINATORIO, deveré constar nas Normas Complementares
(Paragrafo Unico, Art. 14).
B ANEXAR no Processo ATA DE APURACAO E PROCLAMACAO DO RESULTADO DA
PROCLAMACAO DO PROVA ESCRITA, constando dia e horéario, da Apuracéo e Proclamagao dos resultados
RESULTADO DA da Prova Escrita ou Tedrico-Pratica e também documento da PROCLAMACAO DO
11 PROVA ESCRITA RESULTADO DA PROVA ESCRITA , constando DATA, HORA e a relagdo dos nomes dos
(Quando de carater candidatos aprovados na ordem decrescente de classifica¢éo. B
ELIMINATORIO) = Observar o constante no paragrafo Gnico do Artigo 15 da RESOLUCAO CONJUNTA
- CONSUNI/CEPEC N° 001/2013.
IFL\IEESRPSOSISQLA‘O DE ANEXAR no Processo DECLARAC}AO, cpnstando se houve ou ndo interposicdo de
RESULTADO DA recursos. Atentar para 0s prazos Iggals (até 24 horas) de interposi¢&o de recurso.
12 PROVA ESCRITA = Observar o constante no Artigo 16 da RESOLUCAO CONJUNTA CONSUNI/CEPEC

(Quando de carater
ELIMINATORIO)

N° 001/2013, que determina que o prazo maximo seja de 24 horas apos a divulgagao
da Proclamacéo do Resultado da Prova Escrita, de carater ELIMINATORIO.
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Ne v ESPECIFICAGAO OBSERVACAO
ANEXAR no Processo ATA, constando dia e horario, do SORTEIO DE PONTO DA
PROVA DIDATICA
13 SORTEIO DE PONTO = Observar o constante no § 2° do Artigo 22 da RESOLUCAO CONJUNTA
DA PROVA DIDATICA CONSUNI/CEPEC N° 001/2013, que determina que o SORTEIO devera ocorrer com
antecedéncia de 24 horas ao inicio da realizacéo da prova pelo primeiro candidato.
ANEXAR no Processo ATA, constando dia e horario, da realizacio da PROVA DIDATICA
e SORTEIO DA ORDEM DE APRESENTACAO.
= Observar o constante nos § 2° e 3° do Artigo 22 da RESOLUCAO CONJUNTA
. CONSUNI/CEPEC N° 001/2013, que determina que a realizacdo da prova devera
14 PROVA DIDATICA ocorrer 24 horas ap0s a realizagdo do Sorteio do Ponto da Prova Didética e a ordem
de apresentacdo dos candidatos deve ser estabelecida mediante sorteio realizado no
horario previsto para inicio desta prova.
=  Gravar toda a Prova Didatica, inclusive as arguicdes.
ANEXAR no Processo ATA, constando dia e horéario, da realizacdo da DEFESA DE
MEMORIAL e SORTEIO DA ORDEM DE APRESENTACAO.
= Observar o constante no § 1° do Artigo 27 da RESOLUCAO CONJUNTA
15 DEFESA DE CONSUNI/CEPEC N° 001/2013, que determina que a ordem de apresentacdo dos
MEMORIAL candidatos deve ser estabelecida mediante sorteio realizado no horario previsto para
inicio das defesas de memorial.
=  Gravar toda a defesa do memorial, inclusive as arguicdes.
16 CONFERENCIA ANEXAR no Processo ATA, constando dia e horario da realizagdo da CONFERENCIA.

=  Gravar toda a Conferéncia, inclusive arguicéo.

OBSERVACAO IMPORTANTE:

A seqiiéncia de REALIZACAO DAS PROVAS (ESCRITA ou TEORICO-PRATICA; DIDATICA e MEMORIAL) sera de acordo com o

que esta estipulado nos Artigos de 18 a 19
elas, um intervalo minimo de 04 (quatro) horas,

da RESOLUCAO CONJUNTA CONSUNI/CEPEC N° 001/2013 e devera haver, entre
EXCETUANDO-SE a Prova de Titulos , de acordo com § 5° do Artigo 13 da

RESOLUCAO CONJUNTA CONSUNI/CEPEC N° 001/2013.

NO

.‘/

ESPECIFICACAO

OBSERVACAO

17

PROVA DE TIiTULOS

ANEXAR no Processo ATA, constando dia e horéario, da realizacdo da PROVA DE
TiTULOS.
Deve ser realizada apés a prova Escrita ou Teodrico-Pratica.

18

RESULTADOS FINAIS
E PROCLAMACAO
DO RESULTADO

ANEXAR no Processo ATA, constando dia e horario, da Apuragdo dos Resultados e
ANEXAR, também, ATA e documento de PROCLAMACAO OFICIAL DO RESULTADO |,
constando o Dia e Horério oficiais da Proclamacéo.

OBSERVAR:

0 Duas CASAS DECIMAIS para as notas das Provas ESCRITA ou TEORICO-PRATICA, DIDATICA,
MEMORIAL e TiTuLOS, bem como para MEDIA FINAL, conforme Paréagrafo Unico do Art. 25
(Titulos); & 1° do Art. 31 (Escrita ou Teérico-Pratica, Didatica e Memorial) e § 2° do Art. 30,
conforme RESOLUCAO CONJUNTA CONSUNI/CEPEC N° 001/2013.

o Se foi APROVADO ou NAO, através do célculo da MEpiA (M), que é a Média Aritmética das
Provas Realizadas, excetuando-se a de TITULOS (NT), de acordo com os § 2° e 3° do Art. 31;

o E considerado APROVADO o candidato que obtiver MEDIA (M) maior ou igual a 7,00 (sete),
conforme § 3 do Art. 31 da conforme RESOLUGAO CONJUNTA CONSUNI/CEPEC N° 001/2013.

o A MEDIAFINAL (MF) seré calculada pela Expressdo: MF = 0,8xM + 0,2xNT , de acordo com o §
4° do Art. 31;

0 Relacionar na Ata de APURACAO DOS RESULTADOS todos os nomes dos candidatos
APROVADOS, REPROVADOS, DESCLASSIFICADOS € DESISTENTES.

0 A Classificagdo Final (Ata de PROCLAMACAO OFICIAL DOS RESULTADOS) dos candidatos
APROVADOS sera em Ordem Decrescente das Médias Finais, de acordo com o Artigo 33 da
Resolugéo.

19

INTERPOSICAO DE
RECURSOS -
RESULTADOQOS FINAIS

ANEXAR no Processo DECLARAGCAO, constando se houve ou n#o interposicdo de

recursos. Atentar para os prazos legais (até 48 horas) de interposic¢éo de recurso.

=  Observar o constante no Artigo 34 da RESOLUCAO CONJUNTA CONSUNI/CEPEC
N° 001/2007, que determina que o prazo maximo de 48 horas ap6s a Proclamacéo
Oficial do Resultado. De acordo com o Art. 36 este prazo pode ser prorrogado até o 1°
dia util subseqiiente quando seu término incidir em dia que ndo houver expediente na
Unidade/Orgao.

20

DOCUMENTOS DOS
APROVADOS

ANEXAR no Processo COPIA do RG e CPF de TODOS os candidatos APROVADOS no
concurso.

21

ANALISE E
APROVACAO FINAL
PELO CONSELHO
DIRETOR DA
UNIDADE/ORGAO

ANEXAR no Processo ATA ou CERTIDAO DE ATA, constando, por parte do Conselho
Diretor da Unidade ou Orgdo, a APROVACAO ou NAO dos aspectos formais do concurso.
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ENUMERAR

PAGINAS PROCESSO Enumerar todas as paginas do processo

ApoOs a aprovagdo ou ndo por parte do Conselho Diretor, ENVIAR o processo ao DDRH
para a Analise Final.

ENCAMINHAMENTO
DO PROCESSO

CONCURSO DOCENTE
SINTESE DOS ITENS DO CHECK LIST QUE SERAO ANEXADOS NO PROCESSO:

N° ESPECIFICACAO DEVEM ANEXAR NO PROCESSO:

01 EDITAL DO CONCURSO Cépia do Edital

02 NORMAS COMPLEMENTARES Copia e assinada pela direcédo da unidade

03 DIVULGAGAO (Publica¢do do Extrato de Edital e do sitio/PRODIRH) Cépias publicacao e divulgacao no sitio

04 BANCA EXAMINADORA Copia da Portaria da Banca Examinadora

05 HOMOLOGAGAO DAS INSCRIGOES Ata ou documento de Homologag&o

06 INTERPOSICAO DE RECURSOS — HOMOLOGAGAO INSCRICAO Declaragéo se houve ou ndo recurso

07 TAXAS DE INSCRICAO Recibos de depésitos dos participantes

08 INSTALAGAO DO CONCURSO Ata de Instalacdo (data e hora inicio e fim)

09 SORTEIO DO PONTO DA PROVA ESCRITA Ata de sorteio (data e horario)

10 PROVA ESCRITA / TEORICO-PRATICA (Pode ser ou néo Eliminatéria ) | Ata da realizag&o da prova (data e horéario)

11 APURACAO DOS RESULTADOS — P. ESCRITA (Qdo Eliminatéria ) ﬁé?é‘:%;’p”ragao do resultado (data e

12 PROCLAMACAO RESULTADO PROVA ESCRITA (Qdo Eliminatéria ) Ata de Proclamagé&o Resultado (data/horério)

13 DOCUMENTO DE_ P_RO(;I_.AMA(;AO DO RESULTADO PROVA Docume’n_to de Proclamacéo do resultado
ESCRITA (Qdo Eliminatéria ) (data/horario)

14 INTERP. DE RECURSOS — RESULTADO P. ESCRITA (Eliminatéria ) Declaragéo se houve ou nédo recurso

15 SORTEIO DO PONTO DA PROVA DIDATICA Ata de sorteio (data e horario)

16 PROVA DIDATICA Ata da realizagdo da prova (data e horario)

17 DEFESA DE MEMORIAL Ata da realizagdo da prova (data e horario)

18 CONFERENCIA ﬁ;arté?%)realizagao da conferéncia (data e

19 PROVA DE TiTULOS Ata da realizacéo da prova (data e horario)

20 RESULTADOS FINAIS — APURACAO DOS RESULTADOS Ata de Apuracéo Resultados (data/horario)

21 ATA DE PROCLAMACAO COM PLANILHA DE NOTAS/MEDIAS Ata e Planilha de Notas/Médias

22 PROCLAMAGAO OFICIAL DO RESULTADO Eggﬂi’g)emo de Proclamagao Oficial (data e

23 INTERPOSICAO DE RECURSOS — RESULTADOS FINAIS Declaragé&o se houve ou néo recurso

24 DOCUMENTOS DOS APROVADOS Copia do RG e CPF dos aprovados

25 ANALISE E APROVACAO FINAL DO CONSELHO DIRETOR Certiddo aprovacgéo ou nédo do Conselho

26 ENUMERAR PAGINAS DO PROCESSO Enumerar todas as paginas do processo

27 ENCAMINHAMENTO DO PROCESSO AO DDRH PARA ANALISE Enviar ao DDRH para Andlise Final




