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DESCRICAO

Descreve as etapas do processo de seletivo para admissdo de professor substituto na UDESC.

CONTROLE DE REVISOES

Data Descricao

DOCUMENTOS/FERRAMENTAS/RECURSOS

1. Resolugéo 015/2016 - CONSEPE

2. Formuléario para abertura de PS
(segundo Resolucdo 015/2016)

3. Planilha de inscricbes enviadas pela
SELOM/SECAINF & DEG.

4 Formularios Modelo

5. 6.

DEFINICOES
TERMO SIGNIFICADO
DG Direcado Geral
DEG Direcao de Ensino de Graduacédo
FAED Centro de Ciéncias Humanas e da Educacao
IN Instrucdo Normativa
CONCENTRO Conselho de Centro
UDESC Universidade do Estado de Santa Catarina
COMODO Coordenadoria de Movimentagdo Docente
PROEN Pr6-Reitoria de Ensino
SELOM Setor de Lotacdo e Movimentacdo
SECAINF Setor de Cadastro e informag6es Funcionais
PROAD Pro-Reitoria de Administracao
CRH Coordenadoria de Recursos Humanos
SGP-e Sistema de Gestéo de Processos Eletronicos
PS Processo Seletivo

| ATIVIDADES

Fluxograma:




1.Definir Calendario:

A PROEN, juntamente com o Colegiado de Diretores de Ensino, estabelece o calendario
do Processo Seletivo para o semestre seguinte. Apds, encaminha e-mail para a DEG
informando datas.

2.Comunicar os Departamentos:

De posse das datas, a DEG envia e-mail as Chefias de Departamentos com datas de
provas, provavel data de publicacdo do edital, formulario modelo para Solicitagdo de
Abertura de Processo Seletivo (disponivel na rede FAED em G:\DIRECAO DE
ENSINO\DEG ATUAL\PROCESSOS SELETIVOS) e prazo para preenchimento.

3.Preencher Formulario:

Os professores efetivos de cada Departamento se organizam por area do conhecimento e
preenchem o formulério de solicitagdo de PS com justificativa, ementa, nUmero de vagas e
etc., conforme solicitagdo das Chefias, considerando os prazos informados pela DEG. Apos
preenchimento do formulario, cada Chefia envia-o, por e-mail, a DEG.

4.Conferir Formuléario:

A DEG recebe formulario e confere. Se houver correcbes de pequena monta, como
confirmar o nome da area do conhecimento ou ajustar nimero de vagas de acordo com a
justificativa, a DEG contata o respectivo Departamento e realiza ajustes, conforme passo
5. Se houver necessidade de outras corre¢des no formulério, a DEG devolve formulario por
e-mail para chefia realiza-las. Entdo, segue-se para o passo 6. Caso ndo haja correcdes a
fazer, a DEG salva o formulario dentro de uma subpasta identificada com nimero do PS
dentro de uma pasta separada por ano no seguinte endereco na rede: G:\\DIRECAO DE
ENSINO\DEG ATUAL\PROCESSOS SELETIVOS segue-se para 0 passo 7.



5. Realizar Ajustes no Formulario - DEG:

A DEG confirma corre¢cBes com o respectivo Departamento, por e-mail, e faz os ajustes
necessarios no formulario. Segue-se para o0 passo 7.

6. Corrigir Formulério - Chefia de Departamento:

A Chefia de Departamento corrige o formulario, conforme orientagdes da DEG e devolve-o
a esta Direcdo. Retorna-se ao passo 4.

7. Montar Processo:

A DEG abre processo digital tnico no SGP-e (assunto: Processo Seletivo Docente; classe:
Formulério de Inscricdo do Processo Seletivo para Docente); insere em “Pegas” cada um
dos formularios preenchidos para cada area de conhecimento, solicita assinaturas dos
presidentes dos Colegiados dos Departamentos e do CONCENTRO e, apés assinarem,
envia o processo para PROEN/COMODO.

8. Conferir Processo.

A COMODO/PROEN recebe o processo e confere. Se houver pequenas duvidas, entra em
contato por telefone para esclarecer. Se as davidas ndo forem esclarecidas ou houver
corregOes a serem feitas no/s formulario/s, devolve processos para a DEG (ir para o passo
9). Se ndo houver o que questionar, a COMODO encaminha processo para
PROAD/SELOM/SECAINF elaborar edital. Seguir para o passo 14.

9. Verificar as Corre¢des Solicitadas:

A DEG recebe o processo, verifica as corre¢des solicitadas e, caso seja possivel, faz estas
corre¢Bes na propria Direcdo (segue-se para o passo 10). Se houver outras corregfes a
serem feitas, solicita por e-mail, para a respectiva Chefia, entdo segue-se para o passo 11.
10. Realizar Correcdes - DEG:

A DEG confirma correcdes com o respectivo Departamento, por e-mail, faz os ajustes
necessarios no formulario e encaminha processo para PROEN/COMODO. Segue-se para
0 passo 13.

11.Realizar Corregdes — Chefia de Departamento:

A Chefia do respectivo Departamento faz as corre¢cdes, conforme orientacbes da
PROEN/COMODO e da DEG e encaminha para a DEG.

12. Conferir Processo:

A DEG recebe o formulario, confere a correcdo da Chefia de Departamento, e o inclui como
“Peca” no processo. Encaminha processo para a PROEN/COMODO.

13. Receber e Encaminhar Processo:

A COMODO/PROEN recebe o processo e o encaminha para a PROAD/SELOM/SECAINF
esté no fluxo.



14 Elaborar e Publicar Edital:

A PROAD/SELOM/SECAINF elabora, envia processo para Gabinete do Reitor, solicitando
assinatura no edital, e publica edital no Diario Oficial do Estado e no site da UDESC
https://www.udesc.br/concursospublicos/processoseletivos .

15. Atualizar Edital no Site da FAED:

A partir da publicacdo do edital pelo PROAD, a DEG linka este edital no site da FAED
https://www.udesc.br/faed/editais/processoseletivo com link das publicacdes da Reitoria
para o processo seletivo e organiza seu site para listar todas as publicagbes, conforme
cronograma do edital, durante o processo seletivo. Feito isso, envia e-mail as chefias e as
possiveis presidéncias de bancas com link do edital na reitoria e link das publicacdes do
Centro, cronograma elaborado pela DEG (para que seja possivel atender as datas e
horérios previstos no Edital do Processo Seletivo), formularios-modelo a serem usados
pelas bancas e avisos, como modelo a seguir:

Modelo de e-mail:

O Edital XX/XXXX de processo seletivo esta publicado no site da UDESC com as vagas
solicitada pela FAED. As publica¢des de portaria com bancas, locais e horarios de prova,
bem como resultados do processo seletivo sdo feitas no site da FAED. Enviamos
formularios padrdo em anexo para utilizagdo nas publicacdes e demais registros do PS a
serem arquivados na DEG posteriormente.

Alguns avisos:

e Oslocais de provadevem serreservados e viabilizados pela presidéncia
de banca e comunicados a DEG para publicagéo;

e O e-mail institucional do/a presidente de banca serd disponibilizado para
comunicagdo entre bancas e candidatos e para receber prova de titulo;

e Ao findar o processo, banca deve enviar toda a documentagéo do PS (provas, atas,
relatérios, atestados de titulagdo dos candidatos e etc.) a DEG para providéncias e
arquivamento. Publicados todos os resultados, conforme cronograma do PS, a DEG
cabe informar PROEN e CRH o nome dos/as candidatos/as aprovados/as e solicitar
autorizacdo para convocacado. A convocacao é feita pelo CRH da FAED.

e Solicita-se ainda que os resultados a serem publicados sejam enviados nos
formularios modelo e nos prazos solicitados, a fim de mantermos o padrdo dos
documentos e os prazos do edital. Atentem-se que, para cada prova, tem-se
um resultado preliminar e resultado final.

16.Solicitar Nominata de Bancas:

Quando faltarem 10 dias para prova escrita, a DEG envia e-mail as Chefias dos
Departamentos solicitando nomes de bancas por area do conhecimento (até o prazo limite
do edital) para publicacdo de portaria pela DG.

17. Definir Bancas:

Cada Departamento define as bancas por area de conhecimento e encaminha a informacao
para a DEG.


https://www.udesc.br/concursospublicos/processoseletivos
https://www.udesc.br/faed/editais/processoseletivo
https://www.udesc.br/processoseletivo/022023

18. Receber e Encaminhar Nominata de Bancas:

Ao receber a nominata de bancas de todos os Departamentos, a DEG encaminha a
informacéo a DG.

19. Publicar Portaria:

A DG recebe a nominata e publica portaria.

20. Publicar Portaria e Locais de Prova Escrita:

A DEG linka a portaria, publicada pela DG, na pagina da FAED

https://www.udesc.br/faed/editais/processoseletivo, onde também publica locais de prova
escrita.

21. Divulgar as Etapas do Processo Seletivo:

Conforme cronograma do edital, a DEG recebe das bancas examinadoras cada uma das
informacgdes e resultados e os publica na pagina do PS da FAED.

22. Realizar as Etapas do Processo Seletivo:

Cada Banca Examinadora é supervisionada pelo Chefe de Departamento e realiza o
processo seletivo, conforme Resolucéo e Edital do PS.

23. Compilar Informacfes e Encaminhar Resultado Final:

Ap0Os concluido o processo seletivo e ja com os resultados finais informados pelas Bancas
Examinadoras, a DEG compila as informacdes de cada candidato e envia a
PROEN/COMODO. O Resultado Final a ser enviado a PROEN/COMODO deve estar em
oficio assinado pela Dire¢cdo de Ensino, contendo listagens separadas por area do
conhecimento, com o0s seguintes dados dos/as candidatos/as aprovados no PS: nome
completo, numero de inscricdo, CPF e classificacdo. Os dados dos candidatos serdo
extraidos da Lista de Inscricdo Excel. O oficio ainda deve solicitar autorizacdo para
convocacgdo dos candidatos classificados, conforme vagas descritas no edital.

24. Receber e Encaminhar Resultado Final:

A PROEN/COMODO recebe o resultado final da DEG e repassa a
PROAD/SELOM/SECAINF

25. Elaborar Portaria:
A SECAINF elabora portaria a ser assinada pelo Reitor e publicada no portal do servidor

https://sigrhportal.sea.sc.gov.br/sigrhnovoportal/atos/#/atos-filtros e na pagina da UDESC
https://www.udesc.br/concursospublicos/processoseletivos

25. Autorizar Contratacao:

A COMODO/PROEN autoriza contratacdo dos professores substitutos atravées de oficio via
SGP-e enviado a DEG para ciéncia e repasse ao CRH/FAED.


https://www.udesc.br/faed/editais/processoseletivo
https://sigrhportal.sea.sc.gov.br/sigrhnovoportal/atos/#/atos-filtros
https://www.udesc.br/concursospublicos/processoseletivos

26. Encaminhar Autorizacdo para Contratacao:

Recebendo a autorizacdo da COMODO para contratacdo, a DEG encaminha o documento
pelo SGP-e para a CRH/FAED.

27 Realizar Tramites Burocraticos:

O CRH contata os aprovados para juntada de documentacdo. Efetivada contratacdo e
comunica os Departamentos e DEG.

ELABORADO POR: Andréa da Cunha Kirst da Conceicao
Daiane Martins de Oliveira

APROVADO POR: Rosa Elisabete Militz Wypyczynski Martins — Diretora de Ensino de
Graduacdao durante o periodo da elaboragcao dos mapeamentos de processo.

Celso Jodo Carminati — Diretor Geral durante o periodo da
elaboragcdo do mapeamentos de processo.




