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Abertura de Processo Seletivo Para Contrato Imediato ou Cadastro de Reserva de
Professor Temporario

Definicao

E o ato de autuar processo seletivo para professor substituto e professor visitante, para contrato
imediato ou para cadastro de reserva, com a previsao de lastro a ser disponibilizado.

Requisitos Basicos
N3ao ter classificados de resultados homologados;
Desisténcia do(s) candidato(s) classificado(s);

Para cadastro de reserva, precisa comprovar a demanda.

Documentos Necessarios

e Oficio da Dire¢ao do Instituto ou Faculdade, elaborado e assinado eletronicamente no SEl,
justificando a necessidade da contratacdo e, se for o caso, informar que ndao ha candidatos
aprovados ou classificados em processo seletivo simplificado valido na area de concentracao,
conforme modelo constante no Anexo A;

e Formulario “PROGEP: REQUERIMENTO - PROFESSOR SUBSTITUTO”, disponivel no SEI;
e Comprovacdo da distribuicdo de encargos didaticos;

e Documentacdao que comprove a existéncia da vaga, por meio de portaria, comprovante de
licenga homologada no Subsistema Integrado de Atengdo a Saude do Servidor ou outro
documento que ampare a contratagao;

e Se houver processo seletivo vigente com candidatos classificados e sem interesse de ocupar a
vaga, necessdrio declaracdo que comprove a desisténcia de candidato aprovado ou
classificado, com assinatura eletronica do desistente (utilizar a declaracdo “PROGEP:
DECLARACAO DE DESISTENCIA DE CANDIDATO AP", disponivel no SEI);

e Atencdo: para o cadastro de reserva, os documentos de comprovagao da distribuicdo de
encargos didaticos e documentos que comprovem a existéncia da vaga nao sao exigidos.

Passo a Passo

O processo seletivo para contrato imediato ou cadastro de reserva de professor temporario é
realizado via SEl, que devera ser autuado pela Direcdo ou Direcdao Adjunta do Instituto ou
Faculdade interessada;
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1. Autuar processo no SEl, do tipo “PESSOAL: PROCESSO SELETIVO PARA CONTRATACAO DE
PROFESSOR SUBSTITUTO”;

2. Incluir os documentos necessarios ao processo e encaminhar a Prd-Reitoria de Ensino de
Graduacado (PROEG) para anuéncia;

3. Apés andlise e manifestacdo favoravel, a PROEG encaminhard o processo a Geréncia de
Admissdo, Movimentacdo e Desligamento (GAMD);

Observagdo: em caso de abertura de processo seletivo para formacdo de cadastro de
reserva, ndo hd necessidade da anuéncia da PROEG. A Direcdo ou Direcdo Adjunta do
Instituto ou Faculdade deve encaminhar o processo SEl diretamente para a GAMD.

3. A GAMD realiza a analise do processo e em caso favoravel, solicita autorizacdo a Pro-Reitoria de
Gestdo de Pessoas (PROGEP) para a realizagdo do certame;

4. Considerando a autorizacao para abertura do processo seletivo, a GAMD devolvera o processo a
Unidade solicitante para preenchimento da minuta do edital;

5. A Diregao ou Diregao Adjunta do Instituto ou Faculdade solicitante devera incluir no processo o
documento “MINUTA DE EDITAL”, disponivel no SEl, devidamente preenchido e com as adequacoes
necessarias a realizacdo do certame, conforme modelo constante no Anexo B;

5. Apds a confecgdo da minuta do edital, deve-se encaminhar o processo a GAMD para analise,
liberacdo da emissdo do edital e publicacdo no Boletim de Servicos;

6. O edital de abertura do processo seletivo devera ser elaborado pela Dire¢ao ou Dire¢do Adjunta
do Instituto ou Faculdade, e enviado a GAMD para publicacdo no Diario Oficial da Unido (DOU),
com antecedéncia minima de cinco dias uteis, contados da data de inicio das inscri¢des;

7. A GAMD envia o edital de abertura para publicacdio no DOU. Apds a publicacdo, retorna o
processo a unidade solicitante.

Atencdo: E de responsabilidade do Instituto/Faculdade o envio do edital publicado ao setor de
Comunica¢do/PROTIC para divulgacdo, bem como o acompanhamento das publicagdes na pagina
institucional referente a abertura e futuras etapas do processo seletivo.

8. Apds o encerramento do processo seletivo, a Direcao do Instituto ou Faculdade devera incluir o
extrato de homologac¢do no processo SEIl, para posterior publicacgdo no DOU. Observar os tipos de
formularios a serem incluidos:

e Formuldrio “PROGEP: EXTRATO DE HOMOLOGACAO - SUBSTITUTO”, para certame
com candidatos aprovados/classificados;

e Formuldrio “PROGEP: EXT DE HOMOLOG/NAO CAND APROV SUBSTITUTO”, para
certame sem candidatos aprovados/classificados;

e Formulédrio “PROGEP: EXT DE HOMOLOG/NAO HOUVE INSCRITO - SUBST”, para
certame sem candidatos inscritos.

9. A Diregdo do Instituto ou Faculdade encaminha o processo a GAMD, que fara o envio do edital
de homologacdo do resultado final para publicagdo no DOU.
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Informagodes Gerais

1. Considerando a grande demanda processual, os editais serdo encaminhados para publicacdo no
DOU somente no periodo da manh3;

2. Os editais que forem enviados no periodo da tarde, serdo analisados e direcionados a publicacdo
no préximo dia util; e

3. A data do cabecalho do edital deve ser a data de envio do arquivo a GAMD;

4. Informar o numero do processo SEl referente ao edital do Processo Seletivo.

Unidade Responsavel

Geréncia de Admissao, Movimentacdo e Desligamento - GAMD
Fundamentagao Legal

Lein® 8.112, de 11/12/1990
Lei n°® 8.745, de 9/12/1993
Instrucdo Normativa PROGEP/REITORIA/UFR n° 5/2024



https://www.progpe.ufscar.br/institucional/equipe-1/decp-departamento-de-cadastro-e-pagamentos
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8112cons.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8745cons.htm
https://sei.ufr.edu.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=400143&id_orgao_publicacao=0
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ANEXO A

Oficio - Autoriza¢do para abertura de processo seletivo

OFICIO N° 001/20XX
Rondondpolis, XX de XXXXXXXXX de 20XX.

A Pré-Reitoria de Ensino de Graduacdo
A Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas
Universidade Federal de Rondondpolis

Assunto: Autorizagdo para abertura de processo seletivo.

Prezados Pro-Reitores,

A Direcdo do(a) Instituto/Faculdade ............cccuveeene... , solicita autorizacdo para abertura de
processo seletivo com finalidade de contratagdo de professor substituto/visitante para atender a
demanda das disciplinas com encargos descobertos conforme planilha em anexo, no
curso/departamento ........cccceeeeveeeeenreeennne, do(a) Instituto/Faculdade ..........c.ccooevuvveveeeeinneinnnnn.

Esta solicitacdo se justifica devido ao/a afastamento/licenca (indicar o lastro), do(a)
Servidor(a) dOCENTE ....uueeeeeeeiieiiiiiiiiiieicrr e , SIAPE N°® v, , conforme
Portaria XXXXXXXXX.

Em tempo, informamos que no(a) Instituto/Faculdade ndo ha aprovados ou classificados

em processo seletivo simplificado valido na area de concentracao.

Atenciosamente,

Observagao: Esse é um modelo de texto a ser utilizado. O documento Oficio devera ser feito
diretamente no SEI/UFR, com assinatura eletrdnica.
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ANEXO B

Minuta de edital de processo seletivo simplificado para contratacdo e/ou cadastro de reserva de
professor substituto

Processo n2 23853.000000/20XX-00

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO PARA CADASTRO DE RESERVA/CONTRATAGAO DE PROFESSOR
SUBSTITUTO

A Universidade Federal de Rondondpolis, por meio da Faculdade/INSttuto .........ccccevevveeeecevernennene. ,
torna publico o Edital de abertura de inscricado do PROCESSO SELETIVO para cadastro de
reserva/contratacdo de PROFESSOR SUBSTITUTO para a area de .......cccceceeeevveeeerecernnenas , sob a égide
da Lei n° 8.745, de 09 de dezembro de 1993:

1. DAS DISPOSICOES GERAIS DA VAGA:

1.1 Cargo: Professor do Magistério Superior — Substituto
1.2 Area de conhecimento: ........cccoeueeveeereereeeeeeesveseenreeneenes
1.3 NUMEro de VAgas: ....ccceveverinrierireiseereeseseeesreeesreeresaesae s

1.4 Regime de trabalho: 40/20 (quarenta/vinte) horas semanais. O turno de trabalho serd definido
conforme a necessidade e interesse da Universidade Federal de Rondondpolis. O candidato devera
ter disponibilidade para trabalhar nos turnos matutino, vespertino e noturno.

1.5 Remunerag¢do (VB+RT): 40 (quarenta) horas semanais - Graduacdo: 3.412,63/ Especializagdo:
3.924,53/ Mestrado: 4.692,37/ Doutorado: 6.356,02 ou 20 (vinte) horas semanais - Graduacgdo:
2.437,59/ Especializagdo: 2.681,35/ Mestrado: 3.046,99/ Doutorado: 3.839,21.

1.6 Vigéncia do Contrato: 01 (ano) de acordo com a autorizacdo. Os contratos poderdo ser
prorrogados até o limite de dois anos de contratagao.

1.7 Requisito BASICO: ..uueveveeeceeeeetee e

1.8 Requisitos Complementares: diploma superior ao exigido no item 1.7.

2. REQUISITOS PARA A PARTICIPACAO NO PROCESSO SELETIVO:

2.1 Ser brasileiro nato ou naturalizado, nos termos do art. 12 da Constituicdo Federal;
2.2 Estar em dia com as obrigac¢des eleitorais;

2.3 Estar em dia com as obrigacdes militares, para os candidatos do sexo masculino;

2.4 Ter a idade minima de dezoito anos; e
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2.5 Ser portador de diploma de curso de acordo com os requisitos minimos exigidos no edital.
N3o serdo aceitos outros documentos em substituicdo ao diploma, tais como certidao, declaracado
ou ata de conclusdo de curso.

3. DAS INSCRIGOES:

3.1 Periodo das inscri¢cdes: O periodo de inscricdo no processo seletivo simplificado devera ser de
no minimo dez dias Uteis.

3.2 As inscri¢cdes poderao ser realizadas de maneira presencial ou por e-mail: ......cccccvvvvieeccnee e,

3.2.1 Presencial Na ....cceeee et da Universidade Federal de Rondonépolis,
Avenida dos Estudantes, 5555 - Cidade Universitaria - Rondondpolis - MT, das ......... has..... h e das
v @s . h.

3.3 N3o havera taxa de inscrigao.
4. DOCUMENTOS OBRIGATORIOS PARA A INSCRICAO:

4.1 Um dos documentos oficiais de identificacdo relacionados: a) Registro Geral; b) Carteira
Nacional de Habilitacdo; c) Carteira de Trabalho; d) Carteira Profissional; e) Registro Nacional de
Estrangeiro; ou f) Passaporte;

4.2 Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);

4.3 Titulo de Eleitor e comprovante de quitac¢do eleitoral;

4.4 Comprovante de quitacdo militar, para pessoas do sexo masculino;
4.5 Comprovante de endereco;

4.6 Curriculo Lattes com os documentos comprobatdrios;

4.7 Diploma de graduacdo ou pds-graduacdo exigido pelo edital; e

4.8 Diploma de pds-graduacdo superior ao exigido, para fins de recebimento de Retribuicdo por
Titulagdo, se houver.

Paragrafo Unico. Em caso de titulo obtido no exterior, devera ser apresentada a devida traducao
publica, bem como a revalida¢cdo ou reconhecimento realizado por Instituicdo Federal de Ensino
Superior.

4.9 As informagdes apresentadas no ato da inscricao sdao de inteira responsabilidade do candidato.

4.10 A ndo apresentacdo de quaisquer dos documentos exigidos para inscricdo, elencados no item
4, implicard na eliminacdo do candidato do presente processo seletivo e ndo se admite a juntada
de quaisquer documentos apds o término do prazo estabelecido para as inscricées neste edital.

4.11 O candidato que tiver sua inscri¢ao indeferida terd o prazo de 02 (dois) dias corridos, contados
da data e horario da publicacdo, para interposicao de recurso via processo SEI UFR.
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4.12 A divulgacdo das inscricoes deferidas e demais etapas do processo seletivo simplificado
ocorre por meio de publicacdo eletrOnica no site do CUrso de .....ccciveeececreenreeneeeene. da
Universidade Federal de Rondondpolis.

5. DA SELECAO:
5.1 Prova didatica; e
5.2 Prova de titulos, com andlise do curriculo.

5.3 As notas serdo atribuidas na escala de zero a cem, para todas as etapas da avaliagao do
processo seletivo simplificado.

5.3.1 A prova didatica sera eliminatdria e classificatdria, com média setenta (70) para aprovacao.
5.3.2 A prova de titulos sera classificatéria.
5.4 Sobre a prova didatica:

5.4.1 A prova diddtica consistird em uma aula com duragdo de até cinquenta minutos sobre um
tema relacionado a area de conhecimento, sorteado com vinte e quatro horas de antecedéncia;

5.4.2 A banca examinadora podera definir tempo de vinte a cinquenta minutos para a prova
didatica, devendo comunicar aos candidatos o tempo mdaximo estabelecido no momento do
sorteio.

5.4.3 Antes do inicio da prova didatica, os candidatos deverdo proceder a entrega de trés copias
do plano de aula a banca examinadora.

5.4.4 Em caso de ndo conclusdo da aula no tempo mdaximo estabelecido, a banca examinadora
interrompera o candidato e registrara o fato em ata.

5.4.5 A nota da prova diddtica sera obtida mediante a média aritmética simples das notas
atribuidas pelos membros da banca examinadora, considerando até a segunda casa decimal, sem
arredondamentos, baseada nos critérios constantes no anexo |.

5.4.6 O atraso ou falta na prova didatica levara a eliminacdo do candidato.
5.5 Sobre a prova de titulos:

5.5.1 A prova de titulos consistird na apreciacdo dos titulos apresentados pelo candidato no seu
Curriculo Lattes.

5.5.2 A banca examinadora deverad utilizar a tabela de pontuagao do anexo Il.

5.5.3 O exame dos titulos sera feito em conjunto por todos os membros da banca examinadora,
sendo atribuida uma Unica pontuacdo, registrada em planilha de atribuicdo de nota individual
para cada candidato.

5.5.4 Serdo considerados exclusivamente os titulos pertinentes ao campo de conhecimento
definido no edital, expedidos até a data da entrega dos documentos para a prova de titulos.
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5.5.5 Serdo consideradas as atividades relacionadas, obtidas nos ultimos cinco anos, a partir da
entrega das documentacoes.

5.6 E obrigatério o comparecimento dos candidatos inscritos no Sorteio de Ponto (sob pena de
eliminacgdo).

6. RESULTADO FINAL:

6.1 Para o calculo da nota final sera adotada a formula observada no anexo Ill.

6.2 A classificacdo se dara do candidato com maior pontuac¢do para a menor pontuacao.

6.3 No caso de empate, a classificacdo observard a seguinte ordem:

6.3.1 a maior idade;

6.3.2 a maior pontuacao na prova didatica; ou

6.3.3 a maior pontuacdo na prova de titulos.

6.4 A banca examinadora encaminhard o resultado a unidade académica para homologacao.
7. CRONOGRAMA DO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO:

7.1 Periodo de inscrigdes: XX/XX/20XX a XX/XX/20XX, dias uteis, das ......... has....... hedas.....h
as ... h; Local: por e-mail: ....cccoeiveiiee e, ou presencial: Bloco ........ , Secretaria da
................................... da Universidade Federal de Rondondpolis, Avenida dos Estudantes, 5555 -
Cidade Universitaria — Rondonépolis-MT.

7.2 Deferimento das inscricoes: XX/XX/20XX - Local de divulgacdo: https://....cccevveveveevvevecececrene.

7.3 Recurso para inscricdes indeferidas: XX/XX/20XX a XX/XX/20XX - Prazo de recursos
peticionados através de processo eletrénico enderecado diretamente a unidade académica
responsavel pelo processo seletivo.

7.4 Resultado do recurso para inscricdes indeferidas: XX/XX/20XX; Local de divulgacdo:

7.5 Sorteio do Ponto: XX/XX/20XX as ......... h. Sorteio do Ponto e da ordem de apresentagao dos
candidatos - Local: Bloco ........ , Sala ........... da Faculdade/Instituto da Universidade Federal de
Rondondpolis - Avenida dos Estudantes, 5555 - Cidade Universitaria - Rondondpolis-MT.

7.6 Prova Didatica: XX/XX/20XX as ... h - Local: Bloco ... , Sala de Reunido da
Faculdade/Instituto da Universidade Federal de Rondondpolis - Avenida dos Estudantes, 5555 -
Cidade Universitaria - Rondondpolis-MT.

7.7 Divulgacdo do Resultado da Prova Didatica: XX/XX/20XX - Local de divulgagdo:

7.8 Avaliacdo de Titulos: XX/XX/20XX as ... h - Local: Bloco ... , Sala ... da
Faculdade/Instituto da Universidade Federal de Rondondpolis - Avenida dos Estudantes, 5555 -
Cidade Universitaria - Rondondpolis-MT.
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7.9 Divulgacdo do Resultado da Avaliacdo de Titulos: XX/XX/20XX - Local de divulgacdo:

7.10 Resultado final: XX/XX/20XX - Local de divulgagado: https://....cccoeveeveveeeineiiece e

7.11 Recurso contra o resultado final: XX/XX/20XX a XX/XX/20XX - Prazo de recursos
peticionados através de processo eletrénico enderecado diretamente a unidade académica
responsavel pelo processo seletivo.

7.12 Divulgacdo Resultado do recurso contra o resultado final: XX/XX/20XX - Local de divulgacdo:
7.13 Homologacdo do Resultado final: XX/XX/20XX - Local de divulgacdo:

7.14 Os candidatos também serdo informados sobre todas as etapas do edital via e-mail
informado no ato de inscricdo.

8. DOS RECURSOS:

8.1 Cabera recurso ao

8.1.1 Edital;

8.1.2 Indeferimento da inscricdo; e
8.1.3 Resultado final.

8.2 O candidato poderd interpor recurso no prazo maximo de dois dias Uteis a contar da data da
divulgacdo no site oficial da unidade académica.

8.3 Os recursos deverdao apresentar justificativa fundamentada, peticionados através de
processo eletrénico enderecado diretamente a unidade académica responsavel pelo processo
seletivo.

9. DAS DISPOSICOES FINAIS:

9.1 O processo seletivo simplificado terd a validade de um ano, sem prorrogacao, contado a
partir da data de assinatura do primeiro contrato.

9.2 Os candidatos aprovados e classificados deverao manter seu endereco de e-mail atualizado,
com o dever de entrega dos documentos previstos no item 4 no prazo de cinco dias.

Paragrafo Unico. Sera desclassificado o candidato que n3do entregar a documentagcdo no prazo
estabelecido.

9.3 Os casos omissos serdo tratados pela Dire¢do da Faculdade/Instituto.

NOME
Diretor da Faculdade/Instituto



