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Sobr� as s�guint�s condiçõ�s:
1. Atribuiça o: Voce deve dar cre ditoaos autores originais;
2. Uso na o-comercial: Essa e umaobra gratuita e na o pode ser utilizadacom finalidades comerciais.
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Apresentação
OManual para Realização de Concurso Públicopara a Carreira Docente tem o intuito de esclarecere orientar os servidores que participaramdiretamente desta delicada, complexa e importantetarefa para a Universidade Federal de Viçosa e paraa sociedade brasileira.
Buscamos apresentar orientaço es pra ticas eobjetivas de maneira simples e dida tica, prezandopela boa pra tica de conduta e eficie ncia da Banca(Presidente e Comissa o de Avaliaça o) e do ApoioAdministrativo em todas as etapas do Concurso. UmManual nem sempre consegue dirimir todas asdu vidas e abranger uma infinidade de questo es ouproblemas que podem aparecer, mas ajuda a evitarerros comuns e subsidiar tomadas de deciso es.
As informaço es neste livro foramfundamentadas na Resoluça o 03/2023/CONSU, noCo digo de E tica Profissional do Servidor Pu blicoCivil do Poder Executivo Federal e na experie nciados autores com concursos pu blicos.
A adoça o das orientaço es do Manual e obrigato ria no DPE e facultativa para os demaisDepartamentos e Instituiço es da UFV.
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Orientações Gerais
Antes da primeira reunia o para tratar doconcurso, os membros da Banca devem estudar asorientaço es do RAPPAD que normatizam osprocedimentos referentes a realizaça o destaatividade. Na Resoluça o do RAPPAD de 2023, ler osArtigos: do 22 ao 78.
A leitura pre via dos membros da Banca e importante, pois possibilita levantar du vidas quesera o explicadas em reunia o.
A Banca e composta pelo Presidente (chefe dodepartamento/instituto ou diretor de centro ou pro -reitor), que cuida da parte administrativa doconcurso, e pela Comissa o Avaliadora, que tem comoobjetivo avaliar os candidatos. O Presidente na oavalia candidatos e a Comissa o na o toma deciso esadministrativas ou coordena o Apoio.
Nas reunio es de planejamento do concurso, aBanca e o Apoio Administrativo precisam saber:

1. Uma semana antes de iniciar o concurso oApoio Administrativo deixa todos osdocumentos e recursos prontos, incluindo aproposta de Cronograma. Cabe a Banca
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analisar, tirar du vidas e propor alteraço es queconsiderem necessa rias.
2. A Comissa o de Avaliaça o na o inseredocumentos no Processo. Esta e uma funça oexclusiva do Apoio Administrativo.
3. O Apoio Administrativo na o preenche oquadro de notas e tí tulos. Esta e funça oexclusiva dos membros da Banca.
4. Um membro da Banca ficara responsa vel porchegar uma hora antes das provas everificar/conferir os documentos que sera oentregues aos candidatos.
5. E preciso definir quem sera o secreta rio daComissa o Avaliadora, que tambe m sera responsa vel por redigir a Ata do concurso noSEI. E importante que o secreta rio tenha umaboa comunicaça o com o Presidente da Bancae com o Apoio Administrativo.
6. IMPORTANTE: Conferir no Edital se a data deentrega da Prova de Tí tulos esta emconformidade com o RAPPAD e com oCronograma. Ori�ntação: Em caso de
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diverge ncia de informaço es, deve-se seguir oque esta publicado no Edital.
7. A Comissa o Avaliadora precisa definir os 11(onze) pontos (ou mais) da prova deConhecimento que sera sorteado no primeirodia. Precisa ter um ponto extra, pois o pontosorteado na prova de conhecimento na o podemais constar no sorteio da Prova Dida tica. ORAPPAD exige que tenha um mí nimo de 10pontos para cada prova.
8. O Presidente da Banca e o ApoioAdministrativo elaboram com antecede ncia oCronograma do Concurso que sera entreguena primeira reunia o. Ele sera submetido a Comissa o de Avaliaça o, que podera fazer osajustes necessa rios nas datas e hora rios.
9. A entrega de Texto de Defesa, Tí tulos e outrosdocumentos deve respeitar o hora rio defuncionamento das secretarias.
10. O Cronograma apresentado aoscandidatos deve ter a concorda ncia da Bancae do Apoio Administrativo, que analisa a suaviabilidade te cnica e normativa.
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11. Se houver Defesa de Projeto ouMemorial, a Banca precisa definir e enviar osCrite rios de Avaliaça o para o ApoioAdministrativo.
12. Os Pontos da Prova, o Cronograma e osCrite rios de Avaliaça o da Defesa de Projeto ouMemorial (se houver) precisam ser enviadospara o Apoio Administrativo 60 horas antesdo iní cio do concurso.
13. Em caso de impedimento naparticipaça o de um membro titular da Banca,o presidente deve convocar o suplente. Oconcurso fica suspenso ate o suplente assumiras funço es. O suplente passa a assinar osdocumentos no lugar do titular. O secreta riodeve fazer todo o registro do ocorrido na Ata,incluindo o hora rio de iní cio das atividades dosuplente.
14. Se, por motivo de força maior, ummembro titular deixar suas funço es duranteuma avaliaça o da Prova de Dida tica ou deDefesa, a avaliaça o do candidato deve esperare recomeçar com a chegada do suplente.
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Avisos Importantes
Prazo para r�curso: O candidato tem ate 24 horas,improrroga vel, contado do exato instante dadivulgaça o do resultado noMural doDepartamento.
Entr�ga d� Títulos: Ler para os candidatos o Artigo45, § 1º, 2º, 3º, 3b, 3c, 4º e 5º.
R�tirada d� Docum�ntos: Avisar os candidatosque, apo s o te rmino do concurso, tendo sidodivulgado os resultados e sem a vige ncia derecursos, tera o ate 15 dias para retirar os seusdocumentos (Art. 52 do RAPPAD).
Atraso: Na o e tolerado qualquer atraso naparticipaça o das provas e na entrega dosdocumentos por parte do candidato. Essainformaça o precisa constar no Cronograma. Apontualidade e um crite rio eliminato rio, pois agesta o do tempo e necessa ria para o bom exercí cioda doce ncia e das demais atividades acade micas.
Docum�ntos: A Banca deve utilizar os formula riose documentos pre -definidos no Processo SEI. NoDrive do concurso ficam os arquivos para avaliaça o,rascunho da Ata e material de suporte.
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ETAPAS DO
CONCURSO
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Primeiro Dia – Prova de Conhe
imento
Na hora informada por e-mail e pelo site aoscandidatos, a Banca e o Apoio Administrativo va o seapresentar no local designado aos candidatos.
O Apoio Administrativo passa a Lista dePresença e confere os documentos com foto doscandidatos. Nesse momento, o presidente da Bancapassara as orientaço es gerais do concurso.
Apo s as orientaço es, deve-se entregar oCronograma impresso aos candidatos e a Lista deRecebimento para assinatura. O secreta rio da Bancadeve ler o Cronograma e dirimir eventuais du vidas.
Apo s a leitura do Cronograma, o presidentedeve entregar para os candidatos os Crite rios deCrite rios de Avaliaça o de Defesa de Projeto ouMemorial, se houver. Os candidatos precisamassinar a lista de recebimento dos crite rios.
As Provas de Conhecimento na UFV podemser realizadas em duas modalidades que sa odefinidas a priori pelo Edital: “Modalidade Escrita eno Formato Discursivo” e “Modalidade Prático-Oral”.
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I - Modalidade Es
rita e no Formato Dis
ursivo
1. Nesta modalidade, o Apoio Administrativodeve apresentar um envelope com os co digosalfanume ricos para cada candidato. Deve-seorientar que eles se identifiquem somentecom o co digo nas folhas de prova.
2. Os candidatos devem ser sigilosos com oco digo sorteado. Eles precisam escrever o seunome atra s do papel com o co digoalfanume rico e retorna -lo para o envelope.
3. Depois que todos os candidatos colocaram osseus nomes nos co digos, e devolveram para oenvelope, esse devera ser lacrado pelo ApoioTe cnico. No lacre, um candidato precisaassinar o seu nome de maneira que tambe mmarque o envelope. O objetivo e garantir ainviolabilidade do envelope. Apo s aassinatura, o envelope deve ser entregue aopresidente da Banca. O envelope so pode seraberto na reunia o de divulgaça o das notas.
4. Apo s o sorteio dos Co digos, o secreta rio daBanca lera a lista comos onze pontos da prova.Todos os candidatos podera o se manifestar
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sobre os pontos e, eventualmente, sugerirmudanças para adequaça o aos temas doEdital. A alteraça o do ponto deve ser aprovadapela Banca e pelos candidatos.
L�mbr�t�: No caso de questionamento ealteraça o na redaça o do ponto da prova, osecreta rio devera registrar o ocorrido na Atafinal do concurso.

5. Apo s apresentaça o dos Pontos, o ApoioAdministrativo deve disponibilizar o envelopeopaco com os onze ou mais pontos para osorteio. Um candidato deve ser escolhido parasortear o ponto. Apo s o sorteio, e precisoescreve -lo na Lista de Pontos e solicitar quetodos os candidatos assinem a lista.
6. Apo s o sorteio do Ponto, o ApoioAdministrativo deve disponibilizar as folhasde papel rubricadas pelo presidente para arealizaça o da prova discursiva. No ato daentrega o secreta rio da Banca deve lembraros candidatos para se identificarem somentecom o co digo alfanume rico, sendodesclassificado aquele que escrever o seu
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nome ou fizer qualquer tipo de sinal oumença o que permita sua identificaça o.
7. O secreta rio precisa avisar os candidatos queo penu ltimo a terminar a prova deve esperaro u ltimo candidato para entregar as provas noenvelope e saí rem juntos do recinto.L�mbr�t�: O secreta rio devera registrar onome dos dois u ltimos candidatos na Ata.
8. Ao fim da prova, os membros da Bancaresponsa veis pela avaliaça o devem iniciar acorreça o das provas.

Ori�ntação: Durante a correça o das provas,aconselhamos que os membros conversem sobre asavaliaço es para evitar notas muito dí spares. Afinal,grandes diferenças de notas podem justificarquestionamentos e recursos. Cabe ressaltar quenenhum membro da Comissa o Avaliadora pode sercoagido a alterar a sua avaliaça o ou nota em caso dediscorda ncia com os colegas.
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II - Modalidade Práti
o-Oral
1. O Apoio Te cnico e o secreta rio da Bancadevem se certificar, 30minutos antes do iní ciodo concurso, dos materiais e instrumentosnecessa rios para realizaça o da prova pra tica-oral – incluindo a checagem da ca mera paragravaça o.
2. Apo s conhecimento do ponto sorteado, aComissa o Avaliadora devera entregar aoscandidatos, por escrito, a indicaça o dosinstrumentos, aparelhos ou te cnicas a seremutilizadas, bem como o tempo para realizaça oda prova e a metodologia de aferiça o paraavaliaça o dos candidatos.
3. Apo s a entrega das orientaço es por escrito, oApoio Administrativo devera disponibilizar oenvelope opaco com os nu meros referentes aordem de apresentaça o da prova. Todos oscandidatos devem retirar o seu nu mero deapresentaça o e registrar na Lista de Ordem deApresentaça o, devendo assinar.
4. A Banca na o pode intervir ou fazer perguntasdurante a realizaça o da prova, nem o
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candidato pode tentar interagir ou dialogarcom os membros da Banca e/ou com oservidor que esta realizando a gravaça o.
5. Durante a prova, o candidato precisa informaro hora rio de iní cio e de te rmino da suaavaliaça o para registro. Nenhum outrocandidato pode estar presente na sala.
6. Cada um dos membros da Banca, exceto opresidente, devera preencher os formula riosde avaliaça o.
7. Ao final das avaliaço es, o servidor responsa velpelas gravaço es deve transferir os arquivosda ca mera para um computador seguro e,adicionalmente, fazer um backup.

Ori�ntação: Durante a correça o das provas,aconselhamos que os membros conversem sobre asavaliaço es para evitar notas muito dí spares.Grandes diferenças de notas podem justificarquestionamentos e recursos. Cabe ressaltar quenenhum membro da Comissa o Avaliadora pode sercoagido a alterar a sua avaliaça o e nota em caso dediscorda ncia com os colegas.
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Critérios Avaliativos
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Segundo Dia – Divulgação das Notas e Sorteio do
Ponto de Didáti
a

Uma nova sessa o pu blica deve ser realizada24 (vinte e quatro) horas apo s o iní cio do concurso.Nessa sessa o, sera o apresentadas as notas dasavaliaço es Escritas ou Prático-Orais de cada um dosco digos alfanume ricos.
Ao iniciar a sessa o pu blica, deve-se procederdo seguinte modo:

1. Caso a Banca opte por fazer alteraço es noCronograma, ele deve ser entregue aoscandidatos e uma nova Lista do Cronogramadeve ser assinada.
2. No caso de Prova Escrita, o presidente dabanca deve abrir o envelope lacrado com osco digos alfanume ricos e publicizar o nomedos candidatos. Um membro da Banca deveanotar o nome de cada candidato relacionadocom o co digo alfanume rico.
3. Apo s a divulgaça o das notas, o Apoio Te cnicodeve passar a lista de presença antes dosorteio do ponto da Prova de Dida tica.
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L�mbr�t�: O candidato que na o estiverpresente na sessa o pu blica antes do sorteiosera automaticamente eliminado do concurso(RAPPAD, Art. 36, § 6º).
4. Apo s projetar os dez ou mais pontos, o ApoioTe cnico deve solicitar que um candidato façao sorteio de umdos pontos no envelope opaco.Apo s o sorteio, o secreta rio da banca publicizaaos presentes o ponto sorteado, anota na Listade Pontos da Prova de Dida tica e solicita aassinatura dos candidatos.
5. O secreta rio da Banca precisa informar que osistema operacional dos computadores daUFV e Linux e que arquivos .doc e .pps podemficar desconfigurados. Recomenda-se o uso daextensa o .pdf ou o utilizar o pro priocomputador/notebook.
6. Informar os candidatos que eles devem deixartodos os recursos dida ticos com a Banca antesdo sorteio da ordem de apresentaça o,incluindo os livros ecomputadores/notebooks pessoais casoprecisem utiliza -los.
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Important�: Informar que na o e permitidoutilizar recursos dida ticos alocados emnuvem/web como Canva ou Google Drive, porexemplo, nem qualquer outro material quena o foi entregue a Banca (RAPPAD, 36, §15).​
7. O secreta rio da Banca precisa informar que aentrega do texto do Projeto de Defesa ouMemorial, se houver, deve ser realizada 3(tre s) horas apo s o iní cio da Prova de Dida ticana secretaria especificada no Cronograma.
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Prova de Didáti
a
A Prova de Dida tica avalia as capacidades decomunicaça o, planejamento, ordenamento, sí ntesee adequaça o das estrate gias de aprendizagem aosconteu dos. Apo s 24 horas do sorteio do ponto daProva, deve-se iniciar as avaliaço es. Essa avaliaça opode demorar mais de um dia dependendo donu mero de candidatos.
O secreta rio da Banca e o ApoioAdministrativo devem conferir todos osdocumentos, as listas de assinatura e afuncionalidade da filmadora – especialmente ocarta o de memo ria – 1 (uma) hora antes do iní cio dasessa o pu blica.​
Tambe m devem conferir se os envelopes e osprotocolos para entrega dos textos da Defesa deProjeto ou Memorial pelos candidatos esta odisponí veis na Secretaria (se houver).
Ao iniciar a sessa o pu blica, deve-se procederdo seguinte modo:
1. Conferir se todos os membros da bancaesta o com os Formula rios de Avaliaça o daProva de Dida tica.​
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2. Passar a Lista de Presença para os que oscandidatos assinem.​
3. Entregar novo Cronograma caso tenhaalteraça o e pedir para assinar.​
4. O secreta rio da Banca deve informar sobreo hora rio de entrega Defesa de Projeto ouMemorial na secretaria (se houver) e que osmateriais para a apresentaça o da Defesa sera orecolhidos no iní cio da sessa o emumenvelopelacrado, na o podendo recorrer a quaisqueroutros recursos e nem a internet.
5. O Apoio Administrativo recolhe todos osmateriais dida ticos, colocando-os emenvelopes separados. Lacrar os envelopes epedir para assinarem no lacre.​
6. O Apoio Administrativo realiza o sorteio daordem de apresentaça o da Prova de Dida tica,definindo assim o hora rio exato daapresentaça o de cada candidato.​
7. Antes de iniciar a avaliaça o, a Banca precisaentregar o envelope lacrado para o candidato
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e verificar se na o existem outros candidatosna sala assistindo. Informar que, quandoestiver pronto, o candidato precisa informaro hora rio de iní cio e de te rmino da sua aula.
8. O secreta rio da banca deve registrar em ataos hora rios de iní cio e de te rmino da Prova deDida tica. A aula devera durar 50minutos, comtolera ncia de ate 10 minutos para mais oupara menos. Caso na o cumpra o tempoprevisto, o candidato sera eliminado.
9. A Banca na o pode intervir ou fazerperguntas durante a realizaça o da prova, nemo candidato pode tentar interagir ou dialogarcom os membros da Banca e/ou com oservidor que esta realizando a gravaça o.
10. Os crite rios gerais de avaliaça o da Provade Dida tica esta o no Art. 37 do RAPPAD.
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Critérios Avaliativos
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Prova de Defesa de Projeto ouMemorial
A prova de Defesa de Projeto ou de Defesa deMemorial e uma opça o feita pelo Departamento,aprovada emColegiado, e estabelecida como crite riopelo Edital do concurso.
Cabe ao Edital do concurso orientar a Banca eos candidatos sobre a natureza do Projeto, podendoele ser em Ensino, Pesquisa, Extensa o, ou umacombinaça o destes. Tambe m cabe ao Editalespecificar se o Projeto deve ter um foco ou se atema tica e livre.
O secreta rio da Banca e o Apoio Te cnicodevem conferir todos os documentos, as listas deassinatura e a funcionalidade da filmadora –especialmente o carta o de memo ria – 1 (uma) horaantes do iní cio da sessa o pu blica.​Ao iniciar a sessa o pu blica, deve-se procederdo seguinte modo:

1. Na data e hora marcadas no Cronograma parao iní cio das apresentaço es dos Projetos ouMemoriais, apo s os candidatos assinaremnova lista de presença, sera feito o sorteio daordem de apresentaça o e defesa.
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2. Apo s o sorteio da ordem, o presidente daBanca informa que a sessa o de defesa e pu blica, mas que a presença dos candidatosinscritos para assistir e proibida.
3. Logo apo s o sorteio da ordem deapresentaça o, os candidatos entregara o aopresidente da Banca o material ou recurso decomunicaça o para uso na Prova de Defesa deProjeto ou Memorial.

Lembrete: O candidato na o podera utilizaroutro material ou recurso na Prova de Defesade Projeto ou Memorial diferente daqueleentregue ao presidente da Banca, incluindorecursos em nuvem/web.
4. Antes de iniciar a Defesa de Projeto ouMemorial, o presidente da Banca devolvera acada candidato seu material para uso naProva. Tambe m deve informar que cadacandidato precisa registrar na gravaça o ohora rio de iní cio e de te rmino da avaliaça o.
5. O secreta rio da banca deve registrar em Ataos hora rios de iní cio e de te rmino da Prova de



28

Dida tica. A aula devera durar 30minutos, comtolera ncia de ate 10 minutos para mais oupara menos. Caso na o cumpra o tempoprevisto, o candidato sera eliminado.
6. Apo s a apresentaça o do Projeto ou Memorial,a Comissa o Avaliadora iniciara sua arguiça o,cujo tempo total sera de ate 60 (sessenta)minutos, entre perguntas e respostas.
7. As consideraço es gerais de avaliaça o daDefesa de Projeto ou Memorial esta o nosArtigos: 42, 43 e 44 do RAPPAD.

E deseja vel que a Comissa o Avaliadora leve emconsideraça o a trajeto ria acade mica do candidato,suas experie ncias docentes, suas publicaço es e suaproposta de Projeto (Ensino. Pesquisa e Extensa o)com o perfil da vaga descrita no Edital, bem como asua possibilidade de atuaça o e aplicaça o noDepartamento/Instituto e no campus da UFV ondeo candidato vai trabalhar.
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Critérios Avaliativos
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Prova de Títulos
A Prova de Tí tulos e a u ltima Avaliaça o decandidatos feita pela Banca. Cabe a ela analisar epontuar o currí culo dos candidatos.
Nessa fase a secretaria do Departamento ouInstituto ja recebeu os documentos da Prova deTí tulos na data e hora rio indicado pelo Cronograma,tendo conferido e autenticado as co pias dosdiplomas. Colocou no envelope segundo a ordemfeita pelo candidato e lacrou.
Na o cabe a secretaria conferir os documentosque na o sejam co pias de diploma e histo ricosescolares, nem se responsabiliza pela ordem dosdocumentos anexados.

1. O Apoio Administrativo deve entregar osenvelopes lacrados dos candidatos aprovadoscom os tí tulos e demais documentos.
2. A Comissa o Avaliadora e quem realiza aavaliaça o dos Tí tulos e insere os pontos naPlanilha disponibilizada pela Instituiça o.​
3. Os crite rios de avaliaça o encontram-se nosArtigos 45 a 50 do RAPPAD.
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ORIENTAÇÕES DE
CONDUTA
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Em nossa experie ncia na gesta o de Concursose Processos Seletivos, nos deparamos com algumassituaço es e problemas que poderiam tercomprometido todo o trabalho realizado e, se na oresolvidos em tempo, trariam potenciaiscomplicaço es judiciais.
Para evitar complicaço es e garantir umfuncionamento adequado das funço es da Banca e doApoio Administrativo, orientamos:

1. Na o converse sobre a realizaça o do Concurso ousobre os candidatos em ambientes pu blicos ou compessoas que na o esta o participando do Concurso;
​2. Diante de uma du vida ou questa o sobre oConcurso, na o a manifeste publicamente. Tendodu vidas ou questo es, chame a Banca em particularpara resolver esses problemas;
​3. Na o publique nada sobre o Concurso em gruposde WhatsApp, Facebook e outras Redes Sociais;​
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4. Na o tome a iniciativa de ligar para outras pessoasou insta ncias da universidade para tirar du vidas.Por se tratar de um processo sigiloso, passe aincumbe ncia para o Presidente;​
​5. E recomenda vel manter um registro de todas asetapas do Concurso, incluindo as Atas e documentos,pelo secreta rio da Banca;​
​6. Todos os formula rios e avaliaço es preenchidos eassinados pela Banca devem ser devolvidos para oApoio Administrativo ao final de cada etapa, sendovedado a Banca rete -los sobre qualquer pretexto;​
7. Todos os documentos e avaliaço es entregues ouproduzidos pelos candidatos sa o sigilosos eprotegidos pela LGPD. Na o divulgue ou faça co piaspessoais de qualquer material sem autorizaça o;​
​8. Na o e permitido aos membros da Banca terconversa privada com os candidatos, mesmo paratirar du vidas. Toda comunicaça o e explicaça o deveser feita na presença de todos os candidatos.;



34

9. Todos os inscritos sa o considerados candidatosate 48 horas apo s a publicaça o do Resultados Finaldo Concurso;
10. Nos concursos sera o utilizados os formula riosdisponibilizados pela CPPD e o modelo deCronograma entregue pelo Apoio Administrativo,sem exceça o;
​11. Na o permita qualquer tipo de atraso doscandidatos. A organizaça o e a gesta o do tempo sa ofundamentais para avaliar o trabalho docente;
​12. Qualquer irregularidade observada por parte daBanca, dos candidatos ou de membros do pro prioApoio Administrativo, sera imediatamente relatadaao presidente da Banca e, caso contrarie o Edital ouaRAPPAD, a CPPD.​



35

CHECKLIST DO
CONCURSO

APOIO ADMINISTRATIVO
​
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Preparação
Disponibilizamos uma lista de confere ncia(checklist) de todos os tra mites operacionais elogí sticos para os servidores que va o trabalhar noconcurso como Apoio Administrativo. Segue:

1. Comunicação com os candidatos:​
1.1. Enviar e-mails ou comunicados para oscandidatos com informaço es importantessobre o Concurso solicitando confirmaça o;​
1.2. Responder a s du vidas dos candidatossobre data e local da realizaça o do Concurso.As demais du vidas devem ser encaminhadaspara a CPPD ou para a Banca.​

​2. Logística:​
2.1 Providenciar o local da prova e dosmateriais necessa rios, como a filmadora porexemplo. ​
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3. S�gurança:​
3.1. Garantir a segurança jurí dica doConcurso em todas as etapas.

4. Ac�ssibilidad� � Amam�ntação:​
4.1. Garantir a acessibilidade do Concursopara pessoas com deficie ncia que semanifestaram com antecede ncia necessa ria;​
4.2. Garantir uma sala perto da realizaça o dasAvaliaço es para ma es lactantes quesolicitarem com antecede ncia necessa ria.​

​5. Quadro d� Notas:​
5.1. Preparar os quadros de notas para todasas etapas e disponibiliza -los no Drive;
5.2. Imprimir e publicar os quadros de notasno Mural da secretaria assim que a Bancaenviar o arquivo assinado com os resultados.

6. Pr�parar os Códigos Alfanuméricos � d�Sort�ios​ dos Pontos d� Provas � Ord�m dosCandidatos



38

​7. Lista d� Pr�s�nça:​
7.1.Preparar as Listas de Presença para asprovas de Conhecimento, Dida tica e Defesa deMemorial - na o e necessa rio colocar o nomedos candidatos.​

​8. Lista d� Pontos da Prova:​
8.1. Solicitar aos professores a preparaça o dasListas de Pontos para as Provas deConhecimento e Dida tica. Essa lista deve serencaminhada com, pelomenos, 24 horas antesdo iní cio do concurso, para impressa o dodocumento para os candidatos e projeça o.​

9. Ativar a Conta d� �-mail � Driv�: (Ex. no DPE:concursosdp�@ufv.br)​
9.1. Utilizar o e-mail e o Drive de Concursopara enviar mensagens para os candidatos edisponibilizar documentos e formula rios paraa Banca. Uso restrito e sigiloso;
9.2. Utilizar o Drive para fazer a co pia desegurança das gravaço es.
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​10. R�união com a Banca​
10.1. Entregar o esqueleto da Ata, oCronograma e informaço es para a Banca epassar as orientaço es gerais.;
10.2. Lembrar que o Apoio AdministrativoNA O preenche os quadros de notas, a planilhade tí tulos ou a Ata do Concurso. Isso e funça odo/a Secretario/a da Banca.​

11. Entr�ga dos Currículos � Títulos​
11.1. Coletar os currí culos dos candidatosentregues na secretaria e repassar lacradopara a Banca. O Apoio Administrativo somenteautentica os diplomas/certificados de​Graduaça o e Po s-graduaça o; ​
11.2. O Apoio Administrativo NA O confere osdemais documentos dos candidatos . Osdocumentos sa o colocados em um envelopediante do candidato antes de lacrar;
11.3. NA O e permitido tirar xerox dedocumento para os candidatos, nem colocaros documentos na ordem, pois e 
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responsabilidade dos candidatos ler e cumpriro Edital. ​
12. Proc�sso no SEI:​

12.1. Apo s divulgaça o do Resultado Final doConcurso, cabe ao Apoio Administrativoorganizar os documentos para instruircorretamente o Processo no SEI;
12.2. Conferir se a Ata foi redigida e assinadapor todos os membros da Banca;
12.3. Conferir se todas as Listas de Presença eEntrega esta o digitalizadas para incluir noprocesso.
12.4. Conferir se os Quadros de Nota foramassinados por todos os membros da Banca;
12.5. Estando corretamente instruí do econferido, encaminhar o Processo SEI para aCPPD conforme orienta o MIPA.​
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Tabela de Che
agem do Apoio Administrativo
Tipo de Prova Ordem Atividade

Conhecimento

1 Abertura do concurso em data e horário divulgados noEdital. Passar a Lista de Presença e conferir identidade.
2 Entregar o Cronograma com as datas e horários previstospara realização das provas.
3 Entregar os Critérios de Avaliação da Prova de Defesa deMemorial
4 Sortear o Código de Identificação Alfanumérico para cadacandidato (todos os candidatos devem assinar no verso)
5 Apresentar a Lista de Pontos, sortear e coletar assinaturados candidatos na mesma
6 Entregar o Formulário de Avaliação da Prova deConhecimento para a banca preencher
7 Afixar no Mural o Quadro de Notas com resultado daProva de Conhecimento

Didática

8 Passa a Lista de Presença

* Se necessário atualizar o Cronograma, nova lista de presença deveser passada e o novo cronograma entregue
9 Apresentar a Lista de Pontos, sortear e coletar assinaturados candidatos na mesma
10 Passar Lista de Presença no dia da apresentação(seguindo a ordem de apresentação)
11 Entregar o Formulário de Avaliação da Prova de Didáticapara a banca preencher
12 Considerando o Cronograma, receber a Defesa deProjeto ou o Memorial na Secretaria - protocolar orecebimento.
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13 Quadro de Notas com resultado da Prova de Didática

Defesa deProjeto ou deMemorial

14 Passar Lista de Presença com Ordem de apresentação(data e hora marcada para realização Prova)
15 Lista de entrega de material a ser utilizado na defesa

16 Entregar o Formulário de Avaliação da Prova Defesa deMemorial para a banca preencher
17 Afixar no Mural o Quadro de Notas com resultado daProva de Defesa de Projeto ou Memorial

Títulos
18 Após 30 minutos da divulgação do resultado,considerando o Cronograma entregue, receber oscurrículos dos candidatos para a Prova de Títulos.

A secretaria deve protocolar a entrega dos documentos.
19 Entregar a Planilha de Avaliação de Títulos atualizadapela CPPD para a banca preencher
20 Fixar no Mural o Quadro de Notas com resultado daProva de Títulos

Resultado Final 21 Imprimir e afixar no Mural o Resultado Final doConcurso. Enviar email com o Resultado Final doconcurso assinado à CPPD.

SEIProcesso

22 Conferir se todos os documentos estão assinados.

23 Inserir na ordem do Cronograma as Listas de Presença, asListas de Entrega (Cronograma, Critérios, etc),Documento de Sorteio do Ponto, Resultado dasAvaliações, Lista da Ordem de Apresentação, Planilha daProva de Títulos, Documento com Resultado Final, Ata,Despacho para o Centro.
Aprovação 24 Solicitar a inclusão do documento com o Resultado Finaldo Concurso na pauta do Colegiado para aprovação.


