Manual Para Realiza¢ao de
Concurso Publico
Carreira do
Magistério Superior

Universidade Federal de Vicosa

Autores:

Arthur Meucci

Maisa Maia Barbosa dos Santos
Mayara Gomes Eduardo

Vicentina das Dores Martins Ferreira

Departamento de Educacao



FICHA CATALOGRAFICA
Dados Internacionais de Cataloga¢do na Publicagdo (CIP)
(Camara Brasileira do Livro, SP, Brasil)

Manual para realizagdo de concurso publico para a

carreira docente [livro eletrénico] :
Universidade Federal de Vigosa / Arthur

Meucci...[et al.]l. —— Vigosa, MG : Ed. dos
Autores, 2024.
FDFE

Outros autores: Maisa Maia Barbosa dos Santos,
Mayara Gomes Eduardo, Vicentina das Dores Martins
Ferreira.

ISBN 978-65-01-08230-5

1. Concursos publiceos - Guias de estudo 2. Ensinc
superior - Brasil 3. Professores - Brasil I. Meucci,

Arthur. II. Santos, Maisa Maia Barbosa dos.
III. Eduardo, Mayara Gomes. IV, Ferreira, Vicentina
das Dores Martins.

CDD-371.30281

]
'Y
|
8]
ey
w
wm
w
o

indices para catalogo sistematico:

1. Concursos publicos : Métodos de estudo : Educacgio
371.30281
Eliane de Freitas Leite - Biblioctecaria - CRB 8/8415

Esta obra é licenciada por uma Creative Commons de atribuicdo, de
uso ndo comercial e de compartilhamento

Vocé pode: Sobre as seguintes condicdes:

1. Copiar, compartilhar, distribuir, 1. Atribuicdo: Vocé deve dar crédito
exibir e citar essa obra; aos autores originais;

2. Imprimir o seu conteudo. N . ,
2. Uso ndo-comercial: Essa é uma

obra gratuita e ndo pode ser utilizada
com finalidades comerciais.

MG MO



Agradecimentos

Agradecemos aos ex-chefes do Departamento de
Educagdo, Denilson Santos de Azevedo e

Cezar Luiz De Mari, por desenvolverem uma prdtica
e cultura departamental nos concursos ptiblicos que
sempre garantiram prdticas de transparéncia,
eficiéncia e lisura em todas as etapas.

Nos ultimos dez anos, o DPE jamais teve um concurso
ou processo seletivo questionado ou suspenso.
Agradecemos a todos os técnicos do DPE

que se empenharam em organizar e melhorar os
procedimentos administrativos na realizagcdo dos
concursos e processos seletivos.

Agradecemos aos técnicos da CPPD e da PGP
por todo o suporte e esclarecimentos durante
a realizagdo dos nossos concursos.



Indice de Abreviaturas

CPPD: Comissao Permanente de Pessoal Docente
DPE: Departamento de Educagdo
LGPD: Lei Geral de Protecdo de Dados

MIPA: Manual de Instruciao de Procedimentos
Académicos

PGP: Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas

RAPPAD: Regimento de Admissdo, Progressao,
Promocao e Aperfeicoamento do Pessoal Docente.

SEI: Sistema Eletronico de Informacgdes - Gerencia
0s processos administrativos da UFV.

UFV: Universidade Federal de Vicosa



Sumario

Apresentacao

Orientacoes Gerais

Avisos Importantes

ETAPAS DO CONCURSO

Primeiro Dia - Prova de Conhecimento

[ - Modalidade Escrita / Discursiva

II - Modalidade Pratico-oral

Segundo Dia - Divulgacdo das Notas e Novo Sorteio

Prova de Didatica

Prova de Defesa de Projeto ou Memorial

Prova de Titulos

ORIENTACOES DE CONDUTA

CHECKLIST DO CONCURSO - Apoio Administrativo

Tabela de Checagem do Apoio Administrativo




Apresentacao

O Manual para Realizagdo de Concurso Publico
para a Carreira Docente tem o intuito de esclarecer
e orientar os servidores que participaram
diretamente desta delicada, complexa e importante
tarefa para a Universidade Federal de Vicosa e para
a sociedade brasileira.

Buscamos apresentar orientacdes praticas e
objetivas de maneira simples e didatica, prezando
pela boa pratica de conduta e eficiéncia da Banca
(Presidente e Comissdao de Avaliacdo) e do Apoio
Administrativo em todas as etapas do Concurso. Um
Manual nem sempre consegue dirimir todas as
duvidas e abranger uma infinidade de questdes ou
problemas que podem aparecer, mas ajuda a evitar
erros comuns e subsidiar tomadas de decisdes.

As  informag¢bes neste livro  foram
fundamentadas na Resolug¢ao 03/2023/CONSU, no
Codigo de Etica Profissional do Servidor Publico
Civil do Poder Executivo Federal e na experiéncia
dos autores com concursos publicos.

A adocdo das orientacbes do Manual é
obrigatoria no DPE e facultativa para os demais
Departamentos e Institui¢des da UFV.



Orientacoes Gerais

Antes da primeira reunido para tratar do
concurso, os membros da Banca devem estudar as
orientacbes do RAPPAD que normatizam os
procedimentos referentes a realizacdo desta
atividade. Na Resolucao do RAPPAD de 2023, ler os
Artigos: do 22 ao 78.

A leitura prévia dos membros da Banca é
importante, pois possibilita levantar duvidas que
serdo explicadas em reuniao.

A Banca é composta pelo Presidente (chefe do
departamento/instituto ou diretor de centro ou proé-
reitor), que cuida da parte administrativa do
concurso, e pela Comissao Avaliadora, que tem como
objetivo avaliar os candidatos. O Presidente ndo
avalia candidatos e a Comissao nao toma decisoes
administrativas ou coordena o Apoio.

Nas reunides de planejamento do concurso, a
Banca e o Apoio Administrativo precisam saber:

1. Uma semana antes de iniciar o concurso o
Apoio Administrativo deixa todos os
documentos e recursos prontos, incluindo a
proposta de Cronograma. Cabe a Banca



2.

analisar, tirar duvidas e propor alteragdes que
considerem necessarias.

A Comissao de Avaliacgdo nao insere
documentos no Processo. Esta é uma funcao
exclusiva do Apoio Administrativo.

O Apoio Administrativo nao preenche o
quadro de notas e titulos. Esta é fungdo
exclusiva dos membros da Banca.

Um membro da Banca ficara responsavel por
chegar uma hora antes das provas e
verificar/conferir os documentos que serao
entregues aos candidatos.

E preciso definir quem serd o secretario da
Comissao Avaliadora, que também sera
responsavel por redigir a Ata do concurso no
SEL E importante que o secretario tenha uma
boa comunicagdao com o Presidente da Banca
e com o0 Apoio Administrativo.

IMPORTANTE: Conferir no Edital se a data de
entrega da Prova de Titulos esta em
conformidade com o RAPPAD e com o
Cronograma. Orientacdao: Em caso de



divergéncia de informacoes, deve-se seguir o
que esta publicado no Edital.

7. A Comissdo Avaliadora precisa definir os 11
(onze) pontos (ou mais) da prova de
Conhecimento que sera sorteado no primeiro
dia. Precisa ter um ponto extra, pois o ponto
sorteado na prova de conhecimento ndao pode
mais constar no sorteio da Prova Didatica. O
RAPPAD exige que tenha um minimo de 10
pontos para cada prova.

8. O Presidente da Banca e o Apoio
Administrativo elaboram com antecedéncia o
Cronograma do Concurso que serad entregue
na primeira reunido. Ele sera submetido a
Comissdo de Avaliacdo, que podera fazer os
ajustes necessarios nas datas e horarios.

9. A entrega de Texto de Defesa, Titulos e outros
documentos deve respeitar o horario de
funcionamento das secretarias.

10. O Cronograma apresentado aos
candidatos deve ter a concordancia da Banca
e do Apoio Administrativo, que analisa a sua
viabilidade técnica e normativa.



11. Se houver Defesa de Projeto ou
Memorial, a Banca precisa definir e enviar os
Critérios de Avaliagdo para o Apoio
Administrativo.

12. Os Pontos da Prova, o Cronograma e os
Critérios de Avaliacdao da Defesa de Projeto ou
Memorial (se houver) precisam ser enviados
para o Apoio Administrativo 60 horas antes
do inicio do concurso.

13. Em caso de impedimento na
participacao de um membro titular da Banca,
o presidente deve convocar o suplente. O
concurso fica suspenso até o suplente assumir
as fungdes. O suplente passa a assinar os
documentos no lugar do titular. O secretario
deve fazer todo o registro do ocorrido na Ata,
incluindo o horario de inicio das atividades do
suplente.

14. Se, por motivo de for¢ca maior, um
membro titular deixar suas fun¢bées durante
uma avaliacdo da Prova de Didatica ou de
Defesa, a avaliacao do candidato deve esperar
e recomecar com a chegada do suplente.



Avisos Importantes

Prazo para recurso: O candidato tem até 24 horas,
improrrogavel, contado do exato instante da
divulgacao do resultado no Mural do Departamento.

Entrega de Titulos: Ler para os candidatos o Artigo
45, § 19,292,392, 3b, 3c, 4% e 52

Retirada de Documentos: Avisar os candidatos
que, apés o término do concurso, tendo sido
divulgado os resultados e sem a vigéncia de
recursos, terdo até 15 dias para retirar os seus
documentos (Art. 52 do RAPPAD).

Atraso: Nao ¢é tolerado qualquer atraso na
participacdo das provas e na entrega dos
documentos por parte do candidato. Essa
informacao precisa constar no Cronograma. A
pontualidade é um critério eliminatério, pois a
gestdo do tempo é necessaria para o bom exercicio
da docéncia e das demais atividades académicas.

Documentos: A Banca deve utilizar os formularios
e documentos pré-definidos no Processo SEI. No
Drive do concurso ficam os arquivos para avaliacao,
rascunho da Ata e material de suporte.

10



ETAPAS DO

CONCURSO




Primeiro Dia - Prova de Conhecimento

Na hora informada por e-mail e pelo site aos
candidatos, a Banca e o Apoio Administrativo vao se
apresentar no local designado aos candidatos.

O Apoio Administrativo passa a Lista de
Presenca e confere os documentos com foto dos
candidatos. Nesse momento, o presidente da Banca
passara as orienta¢des gerais do concurso.

Apds as orientagdes, deve-se entregar o
Cronograma impresso aos candidatos e a Lista de
Recebimento para assinatura. O secretario da Banca
deve ler o Cronograma e dirimir eventuais duvidas.

Apos a leitura do Cronograma, o presidente
deve entregar para os candidatos os Critérios de
Critérios de Avaliacio de Defesa de Projeto ou
Memorial, se houver. Os candidatos precisam
assinar a lista de recebimento dos critérios.

As Provas de Conhecimento na UFV podem
ser realizadas em duas modalidades que sdo
definidas a priori pelo Edital: “Modalidade Escrita e
no Formato Discursivo” e “Modalidade Prdtico-Oral”.
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| - Modalidade Escrita e no Formato Discursivo

1. Nesta modalidade, o Apoio Administrativo
deve apresentar um envelope com os cédigos
alfanuméricos para cada candidato. Deve-se
orientar que eles se identifiquem somente
com o cddigo nas folhas de prova.

2. Os candidatos devem ser sigilosos com o
codigo sorteado. Eles precisam escrever o seu
nome atrds do papel com o cédigo
alfanumérico e retorna-lo para o envelope.

3. Depois que todos os candidatos colocaram os
seus nomes nos codigos, e devolveram para o
envelope, esse devera ser lacrado pelo Apoio
Técnico. No lacre, um candidato precisa
assinar o seu nome de maneira que também
marque o envelope. O objetivo é garantir a
inviolabilidade do envelope. Apo6s a
assinatura, o envelope deve ser entregue ao
presidente da Banca. O envelope sé pode ser
aberto na reuniao de divulgacao das notas.

4. Apo6s o sorteio dos Cédigos, o secretario da
Banca lera alista com os onze pontos da prova.

Todos os candidatos poderdao se manifestar

13



sobre os pontos e, eventualmente, sugerir
mudancas para adequacao aos temas do
Edital. A alteracdo do ponto deve ser aprovada
pela Banca e pelos candidatos.

Lembrete: No caso de questionamento e
alteracao na redacao do ponto da prova, o
secretario devera registrar o ocorrido na Ata
final do concurso.

. Ap6s apresentacdo dos Pontos, o Apoio
Administrativo deve disponibilizar o envelope
opaco com 0s Oonze ou mais pontos para o
sorteio. Um candidato deve ser escolhido para
sortear o ponto. Apdés o sorteio, é preciso
escrevé-lo na Lista de Pontos e solicitar que
todos os candidatos assinem a lista.

. Ap6s o sorteio do Ponto, o Apoio
Administrativo deve disponibilizar as folhas
de papel rubricadas pelo presidente para a
realizacdo da prova discursiva. No ato da
entrega o secretario da Banca deve lembrar
os candidatos para se identificarem somente
com o codigo alfanumérico, sendo
desclassificado aquele que escrever o seu
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nome ou fizer qualquer tipo de sinal ou
mencao que permita sua identificacao.

7. O secretdrio precisa avisar os candidatos que
o penultimo a terminar a prova deve esperar
o ultimo candidato para entregar as provas no
envelope e sairem juntos do recinto.
Lembrete: O secretario devera registrar o
nome dos dois ultimos candidatos na Ata.

8. Ao fim da prova, os membros da Banca
responsaveis pela avaliacdo devem iniciar a
correcdo das provas.

Orientacdo: Durante a correcio das provas,
aconselhamos que os membros conversem sobre as
avaliagOes para evitar notas muito dispares. Afinal,
grandes diferencas de notas podem justificar
questionamentos e recursos. Cabe ressaltar que
nenhum membro da Comissao Avaliadora pode ser
coagido a alterar a sua avaliacdo ou nota em caso de
discordancia com os colegas.
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Il - Modalidade Pratico-Oral

1. O Apoio Técnico e o secretario da Banca
devem se certificar, 30 minutos antes do inicio
do concurso, dos materiais e instrumentos
necessarios para realizacdao da prova pratica-
oral - incluindo a checagem da camera para
gravacao.

2. Apo6s conhecimento do ponto sorteado, a
Comissao Avaliadora devera entregar aos
candidatos, por escrito, a indicacdo dos
instrumentos, aparelhos ou técnicas a serem
utilizadas, bem como o tempo para realizagao
da prova e a metodologia de afericio para
avaliacdo dos candidatos.

3. Apds a entrega das orientagdes por escrito, o
Apoio Administrativo devera disponibilizar o
envelope opaco com os numeros referentes a
ordem de apresentacdo da prova. Todos os
candidatos devem retirar o seu nimero de
apresentacdo e registrar na Lista de Ordem de
Apresentacdo, devendo assinar.

4. A Banca ndo pode intervir ou fazer perguntas
durante a realizagdo da prova, nem o

16



candidato pode tentar interagir ou dialogar
com os membros da Banca e/ou com o
servidor que esta realizando a gravacao.

5. Durante a prova, o candidato precisa informar
0 hordrio de inicio e de término da sua
avaliagdo para registro. Nenhum outro
candidato pode estar presente na sala.

6. Cada um dos membros da Banca, exceto o
presidente, devera preencher os formularios
de avaliacao.

7. Ao final das avaliacdes, o servidor responsavel
pelas gravagdes deve transferir os arquivos
da camera para um computador seguro e,
adicionalmente, fazer um backup.

Orientag¢do: Durante a correcio das provas,
aconselhamos que os membros conversem sobre as
avaliacbes para evitar notas muito dispares.
Grandes diferencas de notas podem justificar
questionamentos e recursos. Cabe ressaltar que
nenhum membro da Comissao Avaliadora pode ser
coagido a alterar a sua avaliacdo e nota em caso de
discordancia com os colegas.
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Critérios Avaliativos

RESOLUGCAO CONSU N° 3/2023

Concurso para Professor Efetivo
Edital n°:
Departamento/Instituto/Unidade:
Area/Subarea:

PROVA DE CONHECIMENTO
MODALIDADE ESCRITA NO FORMATO DISCURSIVO

Codigo alfa-numeérico do(a) candidato(a):

iITEM CRITERIOS DE AVALIAGAO - ANOTAGOES E JUSTIFICATIVAS

1 Adequacéo da estrutura da prova em relac&o ao ponto sorteado.

1 Abordagem dos elementos essenciais, com capacidade de analise

e sintese.
1 Correcéo e clareza na redacéo da prova.
v Atualidade e preciséo na linguagem, no tratamento dos conceitos

e informacdes.

Avaliador (a): Nota:

Observacdo: Os artigos 26 a 31 da Resolugdo CONSU n® 3/2023 disptem sobre os procedimentos e critérios

que serdo considerados na avaliacdo da prova de conhecimento, nas modalidades escrita e pratica
ou oral
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Segundo Dia - Divulgacao das Notas e Sorteio do
Ponto de Didatica

Uma nova sessao publica deve ser realizada
24 (vinte e quatro) horas apo6s o inicio do concurso.
Nessa sessdo, serdo apresentadas as notas das
avaliacdes Escritas ou Prdtico-Orais de cada um dos
codigos alfanuméricos.

Ao iniciar a sessdo publica, deve-se proceder
do seguinte modo:

1. Caso a Banca opte por fazer alteracbes no
Cronograma, ele deve ser entregue aos
candidatos e uma nova Lista do Cronograma
deve ser assinada.

2. No caso de Prova Escrita, o presidente da
banca deve abrir o envelope lacrado com os
codigos alfanuméricos e publicizar o nome
dos candidatos. Um membro da Banca deve
anotar o nome de cada candidato relacionado
com o codigo alfanumérico.

3. Ap6s a divulgacao das notas, o Apoio Técnico

deve passar a lista de presenca antes do
sorteio do ponto da Prova de Didatica.
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Lembrete: O candidato que ndo estiver
presente na sessdo publica antes do sorteio

serd automaticamente eliminado do concurso
(RAPPAD, Art. 36, § 62).

. Apds projetar os dez ou mais pontos, o Apoio
Técnico deve solicitar que um candidato faca
o sorteio de um dos pontos no envelope opaco.
Apos o sorteio, o secretdrio da banca publiciza
aos presentes o ponto sorteado, anota na Lista
de Pontos da Prova de Didatica e solicita a
assinatura dos candidatos.

. O secretario da Banca precisa informar que o
sistema operacional dos computadores da
UFV é Linux e que arquivos .doc e .pps podem
ficar desconfigurados. Recomenda-se o uso da
extensdo .pdf ou o utilizar o préprio
computador/notebook.

. Informar os candidatos que eles devem deixar
todos os recursos didaticos com a Banca antes
do sorteio da ordem de apresentacao,
incluindo 0S livros e
computadores/notebooks  pessoais  caso
precisem utiliza-los.
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Importante: Informar que ndo é permitido
utilizar recursos didaticos alocados em
nuvem/web como Canva ou Google Drive, por
exemplo, nem qualquer outro material que
nao foi entregue a Banca (RAPPAD, 36, §15).

. O secretario da Banca precisa informar que a
entrega do texto do Projeto de Defesa ou
Memorial, se houver, deve ser realizada 3
(trés) horas apos o inicio da Prova de Didatica
na secretaria especificada no Cronograma.

21



Prova de Didatica

A Prova de Didatica avalia as capacidades de
comunicac¢do, planejamento, ordenamento, sintese
e adequacdo das estratégias de aprendizagem aos
conteudos. Apos 24 horas do sorteio do ponto da
Prova, deve-se iniciar as avaliacoes. Essa avaliacdo
pode demorar mais de um dia dependendo do
namero de candidatos.

O secretario da Banca e o Apoio
Administrativo devem  conferir todos os
documentos, as listas de assinatura e a
funcionalidade da filmadora - especialmente o
cartdo de memoria - 1 (uma) hora antes do inicio da
sessdo publica.

Também devem conferir se os envelopes e os
protocolos para entrega dos textos da Defesa de
Projeto ou Memorial pelos candidatos estdo
disponiveis na Secretaria (se houver).

Ao iniciar a sessao publica, deve-se proceder
do seguinte modo:

1. Conferir se todos os membros da banca
estdo com os Formularios de Avaliacdo da
Prova de Didatica.

22



2. Passar a Lista de Presenga para os que os
candidatos assinem.

3. Entregar novo Cronograma caso tenha
alteracao e pedir para assinar.

4. O secretario da Banca deve informar sobre
o horario de entrega Defesa de Projeto ou
Memorial na secretaria (se houver) e que os
materiais para a apresentacao da Defesa serdo
recolhidos no inicio da sessdao em um envelope
lacrado, ndo podendo recorrer a quaisquer
outros recursos e nem a internet.

5. O Apoio Administrativo recolhe todos os
materiais didaticos, colocando-os em
envelopes separados. Lacrar os envelopes e
pedir para assinarem no lacre.

6. 0 Apoio Administrativo realiza o sorteio da
ordem de apresentacao da Prova de Didatica,
definindo assim o horario exato da
apresentacdo de cada candidato.

7. Antes de iniciar a avaliacao, a Banca precisa
entregar o envelope lacrado para o candidato
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e verificar se ndo existem outros candidatos
na sala assistindo. Informar que, quando
estiver pronto, o candidato precisa informar
o horario de inicio e de término da sua aula.

8. 0 secretario da banca deve registrar em ata
os hordrios de inicio e de término da Prova de
Didatica. A aula devera durar 50 minutos, com
tolerancia de até 10 minutos para mais ou
para menos. Caso ndo cumpra o tempo
previsto, o candidato sera eliminado.

9. A Banca ndo pode intervir ou fazer
perguntas durante a realizacdo da prova, nem
o candidato pode tentar interagir ou dialogar
com os membros da Banca e/ou com o
servidor que esta realizando a gravacao.

10. Os critérios gerais de avaliacdo da Prova
de Didatica estdo no Art. 37 do RAPPAD.
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Critérios Avaliativos

RESOLUGAO CONSU N° 3/2023

Concurso para Professor Efetivo
Edital n°: /
Departamento/Instituto/Unidade:
Area/Subarea:

PROVA DE DIDATICA

Nome do(a) Candidato (a):

Data: Inicio: Terminao:

ITEM CRITERIOS DE AVALIAGAO — ANOTAGOES E JUSTIFICATIVAS

I Foco no ponto sorteado (aspecto passivel de eliminagdo do
candidato).

I Atualidade e exatiddo de contetdo, conceitos e informacdes.

M1 Coeréncia das estratégias didaticas com os objetivos e conteudos a
serem desenvolvidos na aula.

V. Dominio do tema, seguranca e clareza na apresentacdo da aula.
V. Adequacdo na distribuicdo do tempo para abordagem dos tépicos
da aula.
VI CQualidade e utilizacdo eficiente dos recursos didaticos.
VIL Capacidade de analise e sintese do conteldo tratado.
WIIL Utilizagdo de exemplos significativos.
Avaliador(a): Nota:

Observagio: Os artigos 35 a 39 da Resolugdio CONSU n® 3/2023 estabelecem og procedimentos e os
critérios que serdo considerados na avaliagdo da prova de didatica.




Prova de Defesa de Projeto ou Memorial

A prova de Defesa de Projeto ou de Defesa de
Memorial é uma opcdo feita pelo Departamento,
aprovada em Colegiado, e estabelecida como critério
pelo Edital do concurso.

Cabe ao Edital do concurso orientar a Banca e
os candidatos sobre a natureza do Projeto, podendo
ele ser em Ensino, Pesquisa, Extensdo, ou uma
combinacdao destes. Também cabe ao Edital
especificar se o Projeto deve ter um foco ou se a
tematica é livre.

O secretario da Banca e o Apoio Técnico
devem conferir todos os documentos, as listas de
assinatura e a funcionalidade da filmadora -
especialmente o cartdo de memoria - 1 (uma) hora
antes do inicio da sessao publica.

Ao iniciar a sessao publica, deve-se proceder
do seguinte modo:

1. Na data e hora marcadas no Cronograma para
o inicio das apresentacdes dos Projetos ou
Memoriais, apds os candidatos assinarem
nova lista de presenca, sera feito o sorteio da
ordem de apresentacdo e defesa.
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2. Apbs o sorteio da ordem, o presidente da
Banca informa que a sessio de defesa €
publica, mas que a presenca dos candidatos
inscritos para assistir é proibida.

3. Logo apdés o sorteio da ordem de
apresentacdo, os candidatos entregarao ao
presidente da Banca o material ou recurso de
comunicac¢do para uso na Prova de Defesa de
Projeto ou Memorial.

Lembrete: O candidato nao podera utilizar
outro material ou recurso na Prova de Defesa
de Projeto ou Memorial diferente daquele
entregue ao presidente da Banca, incluindo
recursos em nuvem/web.

4. Antes de iniciar a Defesa de Projeto ou
Memorial, o presidente da Banca devolvera a
cada candidato seu material para uso na
Prova. Também deve informar que cada
candidato precisa registrar na grava¢ao o
horario de inicio e de término da avaliacao.

5. O secretario da banca deve registrar em Ata
os horarios de inicio e de término da Prova de

27



Didatica. A aula devera durar 30 minutos, com
tolerancia de até 10 minutos para mais ou
para menos. Caso ndo cumpra o tempo
previsto, o candidato sera eliminado.

. Apés a apresentacao do Projeto ou Memorial,
a Comissao Avaliadora iniciara sua arguicao,
cujo tempo total sera de até 60 (sessenta)
minutos, entre perguntas e respostas.

. As consideracdes gerais de avaliagdo da
Defesa de Projeto ou Memorial estao nos
Artigos: 42, 43 e 44 do RAPPAD.

E desejavel que a Comissdao Avaliadora leve em
consideracdo a trajetéria académica do candidato,

suas experiéncias docentes, suas publicacdes e sua
proposta de Projeto (Ensino. Pesquisa e Extensao)
com o perfil da vaga descrita no Edital, bem como a
sua possibilidade de atuacao e aplicacio no
Departamento/Instituto e no campus da UFV onde
o candidato vai trabalhar.
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Critérios Avaliativos

RESOLUCAO CONSU N° 3/2023

Concurso para Professor Efetivo

Edital n°: /
Departamento/Instituto/Unidade:
Area/Subarea:

PROVA DE DEFESA DE PROJETO

Nome do(a) Candidato(a):

Data: / / Inicio: Término:

iTEM CRITERIOS DE AVALIAGAO — ANOTAGOES E JUSTIFICATIVAS

I Capacidade de inovacéo, criatividade, interac&o e colaborac&o com
docentes em grupos de Ensino e, ou, Pesquisa e, ou, Extensdo da UFV.

1. Exequibilidade e, ou, aplicabilidade do Projeto ou da Proposta;

L. Fundamentac&o conceitual ou empirica.

Avaliador (a): Nota:

Observagéo: Os artigos 40 a 44 da Resolugdo CONSU n® 3/2023 tratam dos procedimentos e critérios
que serdo considerados na avaliagdo da prova de defesa de projeto. Além desses critérios, a Comissdo
Examinadora pode listar outros que julgar necessarios, mas deve listi-los e entrega-los aos candidatos
antes do sorteio da Prova de Conhecimento.
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Prova de Titulos

A Prova de Titulos é a ultima Avaliagdao de
candidatos feita pela Banca. Cabe a ela analisar e
pontuar o curriculo dos candidatos.

Nessa fase a secretaria do Departamento ou
Instituto ja recebeu os documentos da Prova de
Titulos na data e horario indicado pelo Cronograma,
tendo conferido e autenticado as cépias dos
diplomas. Colocou no envelope segundo a ordem
feita pelo candidato e lacrou.

Nao cabe a secretaria conferir os documentos
que ndo sejam copias de diploma e historicos
escolares, nem se responsabiliza pela ordem dos
documentos anexados.

1. O Apoio Administrativo deve entregar os
envelopes lacrados dos candidatos aprovados
com os titulos e demais documentos.

2. A Comissdao Avaliadora é quem realiza a
avaliacao dos Titulos e insere os pontos na

Planilha disponibilizada pela Instituicao.

3. Os critérios de avaliacdo encontram-se nos
Artigos 45 a 50 do RAPPAD.
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ORIENTACOES DE

CONDUTA




Em nossa experiéncia na gestao de Concursos
e Processos Seletivos, nos deparamos com algumas
situacoes e problemas que poderiam ter
comprometido todo o trabalho realizado e, se nao
resolvidos em tempo, trariam potenciais
complicagdes judiciais.

Para evitar complicagbes e garantir um
funcionamento adequado das funcdes da Banca e do
Apoio Administrativo, orientamos:

1. Nao converse sobre a realizagao do Concurso ou
sobre os candidatos em ambientes publicos ou com
pessoas que nao estdo participando do Concurso;

2. Diante de uma duvida ou questdo sobre o
Concurso, ndo a manifeste publicamente. Tendo
duvidas ou questdes, chame a Banca em particular
para resolver esses problemas;

3. Nao publique nada sobre o Concurso em grupos
de WhatsApp, Facebook e outras Redes Sociais;
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4. Nao tome a iniciativa de ligar para outras pessoas
ou instancias da universidade para tirar duvidas.
Por se tratar de um processo sigiloso, passe a
incumbéncia para o Presidente;

5. E recomendavel manter um registro de todas as
etapas do Concurso, incluindo as Atas e documentos,
pelo secretario da Banca;

6. Todos os formularios e avaliacdes preenchidos e
assinados pela Banca devem ser devolvidos para o
Apoio Administrativo ao final de cada etapa, sendo
vedado a Banca reté-los sobre qualquer pretexto;

7. Todos os documentos e avaliacdes entregues ou
produzidos pelos candidatos sdo sigilosos e
protegidos pela LGPD. Nao divulgue ou faca cépias
pessoais de qualquer material sem autorizagao;

8. Nao é permitido aos membros da Banca ter
conversa privada com os candidatos, mesmo para
tirar davidas. Toda comunicacao e explicacao deve
ser feita na presenca de todos os candidatos.;
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9. Todos os inscritos sao considerados candidatos
até 48 horas apo6s a publicacdo do Resultados Final
do Concurso;

10. Nos concursos serao utilizados os formularios
disponibilizados pela CPPD e o modelo de
Cronograma entregue pelo Apoio Administrativo,
sem excecao;

11. Nao permita qualquer tipo de atraso dos
candidatos. A organizagao e a gestdao do tempo sao
fundamentais para avaliar o trabalho docente;

12. Qualquer irregularidade observada por parte da
Banca, dos candidatos ou de membros do proprio
Apoio Administrativo, sera imediatamente relatada
ao presidente da Banca e, caso contrarie o Edital ou
aRAPPAD, a CPPD.
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CHECKLIST DO

CONCURSO

APOIO ADMINISTRATIVO




Preparacao

Disponibilizamos uma lista de conferéncia
(checklist) de todos os tramites operacionais e
logisticos para os servidores que vao trabalhar no
concurso como Apoio Administrativo. Segue:

1. Comunicac¢ao com os candidatos:

1.1. Enviar e-mails ou comunicados para os
candidatos com informagdes importantes
sobre o Concurso solicitando confirmacao;

1.2. Responder as duvidas dos candidatos
sobre data e local da realizacao do Concurso.
As demais duvidas devem ser encaminhadas
para a CPPD ou para a Banca.

2. Logistica:

2.1 Providenciar o local da prova e dos
materiais necessarios, como a filmadora por
exemplo.
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3. Seguranca:

3.1. Garantir a seguranca juridica do
Concurso em todas as etapas.

4. Acessibilidade e Amamentacao:

4.1. Garantir a acessibilidade do Concurso
para pessoas com deficiéncia que se
manifestaram com antecedéncia necessaria;

4.2. Garantir uma sala perto da realizacdo das
Avaliagbes para maes lactantes que
solicitarem com antecedéncia necessaria.

5. Quadro de Notas:

5.1. Preparar os quadros de notas para todas
as etapas e disponibiliza-los no Drive;

5.2. Imprimir e publicar os quadros de notas
no Mural da secretaria assim que a Banca
enviar o arquivo assinado com os resultados.

6. Preparar os Codigos Alfanuméricos e de
Sorteios dos Pontos de Provas e Ordem dos
Candidatos
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7. Lista de Presenca:

7.1.Preparar as Listas de Presenca para as
provas de Conhecimento, Didatica e Defesa de
Memorial - ndo é necessario colocar o nome
dos candidatos.

8. Lista de Pontos da Prova:

8.1. Solicitar aos professores a preparagdo das
Listas de Pontos para as Provas de
Conhecimento e Didatica. Essa lista deve ser
encaminhada com, pelo menos, 24 horas antes
do inicio do concurso, para impressao do
documento para os candidatos e projecao.

9. Ativar a Conta de e-mail e Drive: (Ex. no DPE:
concursosdpe@ufv.br)

9.1. Utilizar o e-mail e o Drive de Concurso
para enviar mensagens para os candidatos e
disponibilizar documentos e formularios para
a Banca. Uso restrito e sigiloso;

9.2. Utilizar o Drive para fazer a copia de
seguranca das gravacoes.

38



10. Reuniao com a Banca

10.1. Entregar o esqueleto da Ata, o
Cronograma e informacdes para a Banca e
passar as orientacoes gerais.;

10.2. Lembrar que o Apoio Administrativo
NAO preenche os quadros de notas, a planilha
de titulos ou a Ata do Concurso. Isso € func¢ao
do/a Secretario/a da Banca.

11. Entrega dos Curriculos e Titulos

11.1. Coletar os curriculos dos candidatos
entregues na secretaria e repassar lacrado
para a Banca. O Apoio Administrativo somente
autentica os diplomas/certificados de
Graduacao e P6s-graduacao;

11.2. O Apoio Administrativo NAO confere os
demais documentos dos candidatos . Os
documentos sdao colocados em um envelope
diante do candidato antes de lacrar;

11.3. NAO ¢ permitido tirar xerox de
documento para os candidatos, nem colocar
os documentos na ordem, pois €
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responsabilidade dos candidatos ler e cumprir
o Edital.

12. Processo no SEI:

12.1. Ap6s divulgacao do Resultado Final do
Concurso, cabe ao Apoio Administrativo
organizar os documentos para instruir
corretamente o Processo no SEI;

12.2. Conferir se a Ata foi redigida e assinada
por todos os membros da Banca;

12.3. Conferir se todas as Listas de Presenca e
Entrega estdo digitalizadas para incluir no
processo.

12.4. Conferir se os Quadros de Nota foram
assinados por todos os membros da Banca;

12.5. Estando corretamente instruido e
conferido, encaminhar o Processo SEI para a
CPPD conforme orienta o MIPA.
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Tabela de Checagem do Apoio Administrativo

Didatica

Tipo de Prova | Ordem Atividade
1 Abertura do concurso em data e horério divulgados no
Edital. Passar a Lista de Presencga e conferir identidade.
2 Entregar o Cronograma com as datas e horarios previstos
para realizagdo das provas.
. 3 Entregar os Critérios de Avaliagdo da Prova de Defesa de
Conhecimento .
Memorial
4 Sortear o Codigo de Identificagdo Alfanumérico para cada
candidato (todos os candidatos devem assinar no verso)
5 Apresentar a Lista de Pontos, sortear e coletar assinatura
dos candidatos na mesma
6 Entregar o Formulario de Avaliagcdo da Prova de
Conhecimento para a banca preencher
7 Afixar no Mural o Quadro de Notas com resultado da
Prova de Conhecimento
8 Passa a Lista de Presenca

* Se necessario atualizar o Cronograma, nova lista de presenga deve

ser passada € 0 Novo cronograma entregue

9 Apresentar a Lista de Pontos, sortear e coletar assinatura
dos candidatos na mesma

10 Passar Lista de Presenca no dia da apresentagdo
(seguindo a ordem de apresentagdo)

11 Entregar o Formuldrio de Avaliagdo da Prova de Didéatica
para a banca preencher

12 Considerando o Cronograma, receber a Defesa de

Projeto ou o Memorial na Secretaria - protocolar o
recebimento.
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13

Quadro de Notas com resultado da Prova de Didatica

Defesa de
Projeto ou de
Memorial

14

Passar Lista de Presenca com Ordem de apresentagdo
(data e hora marcada para realizagdo Prova)

15

Lista de entrega de material a ser utilizado na defesa

16

Entregar o Formulario de Avaliagdo da Prova Defesa de
Memorial para a banca preencher

17

Afixar no Mural o Quadro de Notas com resultado da
Prova de Defesa de Projeto ou Memorial

Titulos

18

Apds 30 minutos da divulgagdo do resultado,
considerando o Cronograma entregue, receber os
curriculos dos candidatos para a Prova de Titulos.

A secretaria deve protocolar a entrega dos documentos.

19

Entregar a Planilha de Avaliagdo de Titulos atualizada
pela CPPD para a banca preencher

20

Fixar no Mural o Quadro de Notas com resultado da
Prova de Titulos

Resultado Final

21

Imprimir e afixar no Mural o Resultado Final do
Concurso. Enviar email com o Resultado Final do
concurso assinado a CPPD.

SEI
Processo

22

Conferir se todos os documentos estdo assinados.

23

Inserir na ordem do Cronograma as Listas de Presenca, as
Listas de Entrega (Cronograma, Critérios, etc),
Documento de Sorteio do Ponto, Resultado das
Avaliagdes, Lista da Ordem de Apresentagdo, Planilha da
Prova de Titulos, Documento com Resultado Final, Ata,
Despacho para o Centro.

Aprovagao

24

Solicitar a inclusGo do documento com o Resultado Final
do Concurso na pauta do Colegiado para aprovacgao.
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