Pré Reitoria de Graduagéo e Ensino - PROEG
Assessoria Técnica Administrativa - ATA

Orientacdes sobre a solicitacdo de abertura dos Processos Seletivos
Simplificados

Destinatarios: Diretores Politico Pedagdgico e Financeiro, Diretores e Técnicos
responsaveis pela Faculdade

Assunto: Procedimentos para Abertura de Processo Seletivo Simplificado para
contratacdo de Professor da Educacdo Superior atendimento dos cursos de
graduacdo de oferta continua

Esta orientacdo tem como objetivo garantir a padronizacdo dos procedimentos e
documentos relacionados a abertura do processo seletivo simplificado - PSS.
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1. DAS FASES PREPARATORIAS DO PROCESSO SELETIVO

1.1 DA SOLICITACAO DO PROCESSO SELETIVO

1.1.1. A solicitacdo de abertura de Processo Seletivo Simplificado - PSS para admisséo
temporaria de professor dever ser realizada pela Diretoria da Faculdade e o processo
deveré ser instruido no Sistema Estadual de Produgdo e Gestdo de Documentos Digitais
(Sigadoc), conforme passo a passo disponivel no anexo I, enderecado a PROEG-ATA e
devera conter, obrigatoriamente, os seguintes documentos:

I.  Oficio justificando a necessidade, conforme (modelo 1);
Il.  Quadro das areas com oferta, preferencialmente, de cadastro de reserva e 0s
requisitos de formacao exigidos para a etapa da inscri¢do (anexo ao modelo I);
1. Documentos que comprovem a existéncia da vaga para oferta imediata. Por
exemplo: portaria, publicacdo em Diério Oficial ou outro documento legal que
ampare a contratacdo
IV.  Publicacdo no Diario Oficial do Estado (DOE) do ato de designa¢do da comissao
responsavel pelo acompanhamento do processo seletivo;
V. Declaracdo de que ndo ha candidatos aprovados disponiveis em processo
seletivo simplificado valido na area de concentracdo. (modelo I1).

1.1.2. A composi¢do das vagas deverd observar a atribuicdo de aulas dos docentes
efetivos lotados na faculdade;

1.1.3. Em atendimento a Resolu¢do Normativa n°. 007/2021/CEE-MT, os requisitos de
formacédo por area deverdo ser ofertados por ordem de prioridade, abaixo:

I. Doutorado ou mestrado na area;
1. Doutorado ou mestrado em area afim.

1.1.4. Considerando as especificidades de algumas areas, o requisito acima podera ser
flexibilizado para pds-graduacéo lato sensu.

1.1.5. No sistema de seletivos, em relatdrios — estatisticas, € possivel buscar pela etapa
de inscricdo a titulacdo dos inscritos nos dltimos PSS, para auxilid-los na definicdo do
requisito de formacéo. (Orientacdo no anexo I)

1.1.6. A Faculdade deverd solicitar, via Sigadoc, a PROEG-ATA a confec¢do e
publicacdo no DOE da portaria da nova comissdo, com revogacdo da anterior quando
necessario e designacdo, para ser responsdvel pelo acompanhamento do processo



seletivo, com vigéncia, preferencialmente, de um ano, compativel com a previsao de
execucédo do certame.

1.1.7. A Comissdo de acompanhamento do processo seletivo deverd ser composta por
servidores efetivos, e o presidente da Comissdo devera ser o Diretor(a) da Faculdade.

1.1.8. Os prazos a serem seguidos para solicitacdo de abertura do PSS séo:

I.  As solicitacdes deverdo ser enviadas a PROEG com antecedéncia de 06 (seis)
meses da necessidade da contratacao.

1.1.9. O cronograma para execuc¢do do processo seletivo sera definido, posteriormente, e
a PROEG entrara em contato com as Faculdades via e-mail para confirmacdo das
informacdes do edital e inser¢do dos temas das areas.

1.1.10. Ndo ha possibilidade de publicacdo de edital de PSS com oferta de vaga
imediata caso haja candidato classificado na mesma area em edital vigente. Exceto, se
houver a desisténcia formal dos candidatos ou a publicagédo de suas convocagdes.

1.1.11. Os candidatos remanescentes em PSS vigentes deverdo ser convocados
prioritariamente aos candidatos classificados em novos processos seletivos.

1.2. A PROEG, através das Supervisdes de Bacharelados ou Licenciaturas procedera
com a analise e a avaliacdo preliminar do processo, considerando 0s seguintes
requisitos:

I. A atribuicdo da carga horéaria de 180 horas de aula semestrais para vagas
ofertadas;
Il.  Adequacdo das disciplinas atribuidas de acordo com projetos de cursos vigentes;
I1l.  Legalidade dos motivos de contratacdo que amparam a solicitacdo e devidas
comprovacoes;
IV.  Atendimento das legislacGes e normas internas que tratem de matéria didatico-
cientifica;
V.  Adequacéo das &reas/subareas de conhecimento de acordo com a tabela CAPES;
VI.  Adequagdo dos requisitos de formacdo exigidos na area conforme Lei de
Diretrizes e Bases da Educacado Nacional e Conselho Estadual de Educacao.

81°. Atendidos os requisitos elencados no item 1.2., a PROEG emitira manifestacéo
técnica contendo a justificativa para abertura do processo seletivo, que devera ser
assinada pelo(a) responsavel da Pré-Reitoria de Ensino de Graduacao.

1.3. O processo terd as seguintes tramitagdes para inclusdo de documentos:
a) Manifestacdo técnica para abertura do processo seletivo simplificado;
(PROEG - SLC/SBC)



b)

Demonstrativo da estimativa do impacto orcamentario-financeiro no
exercicio em que a despesa entrard em vigor, bem como nos dois
exercicios subsequentes; (PRPTI)

Declaracdo do ordenador de despesas da adequacdo orcamentaria e
financeira com a LOA e compatibilidade com o PPA e LDO; (PGF)
Declaracdo assinada pelo responsavel sobre a existéncia ou ndo de
candidatos remanescentes de concursos pretéritos, em validade, bem
como sobre a existéncia ou ndo de servidores em disponibilidade para a
funcdo objeto da contratacdo; (PRAD)

Demonstrativo analitico do lotacionograma da UNEMAT atualizado do
més corrente — anexo XLIII do manual de triagem; (PRAD-DAGP)
Relagdo dos docentes efetivos e contratados do més corrente; (PRAD-
DAGP)

Prévia da minuta do edital de abertura do processo seletivo; (PROEG-
ATA)

Manifestacdo técnica sobre o calculo do impacto financeiro; (SEPLAG)
Parecer juridico sobre a legalidade da contratacdo temporaria;
(ASSEJUR/PGE - Com a manifestacdo da PGE sera dispensada a
analise pela Assejur)

Autorizacdo do dirigente maximo do 6rgdo; (REITORIA)

Justificativa do ndo encaminhamento de documentos; (PROEG-ATA)
Parecer da unidade de controle interno; (CGE)

Minuta do edital finalizada para publicacdo;(PROEG-ATA)
Comprovante resumido da publicacdo do edital de abertura do PSS, no
Diéario Oficial;(PROEG-ATA)

Comprovante do envio do processo ao Tribunal de Contas do Estado
(TCE) para a prestagéo de contas. (PROEG-ATA)

2. DA PUBLICACAO DO EDITAL

2.1. A PROEG-ATA elaborard a minuta do edital de abertura, publicara o seu extrato na
Imprensa Oficial do Estado de Mato Grosso (IOMAT) e no portal da UNEMAT na
pagina: https://unemat.br/editais.

O Edital devera ser publicado com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias
antes do inicio das inscricOes, ressalvadas as situagdes emergenciais que
demandar reducéo do prazo para atendimento pedagdgico;

O periodo de inscri¢des devera ser, no minimo, de 07 (sete) dias;


https://unemat.br/editais

2.1.2 Alteracdo do edital apds a sua publicacdo poderd ocorrer se, devidamente
justificado, nas seguintes situacoes:

I.  Paraalterar cronograma;
Il.  Para alterar quadro de vagas, pois podera ocorrer exclusdo de areas/vagas
ofertadas;
[1l.  Retificar texto do edital.

81° Havendo necessidade de retificar ou alterar o Edital de abertura publicado, a
Faculdade devera encaminhar a PROEG-ATA, via oficio, a justificativa do ato.

83° As alteracOes ou retificacOes serdo publicadas no portal da UNEMAT mediante
edital complementar e o seu extrato no IOMAT.

3. DA REPUBLICACAO DO EDITAL

3.1. Paraa republicacdo de edital, o processo devera conter: oficio com a devida
justificativa de republicacdo de vagas por area, nas situacdes abaixo:

I.  Quando ndo houver candidatos inscritos na area;
Il.  Quando ndo houver candidatos classificados na area;
I1l.  Quando houver candidato convocado, porém, nao celebrou contrato;
IV.  Quando ndo houver candidatos aprovados para preenchimento de todas as vagas
imediatas oferecidas.

4. DAS RESPONSABILIDADES

4.1. Cabera a Faculdade:

VI.

O cadastro da banca examinadora por area de conhecimento no sistema
de seletivos até o prazo de 02 (dois) dias Uteis que antecede a etapa de
avaliacdo das inscrices (acesso ao sistema:
https://seletivos.unemat.br/control/Login;

Organizar a realizacdo do PSS no Campus;

Acompanhar a avaliagdo dos candidatos pela banca examinadora;
Acompanhar 0s recursos interpostos nas fases do edital e repassar a
banca examinadora para avaliagéo;

Acompanhar e cumprir o cronograma do PSS;

Enviar a PROEG-ATA os editais complementares, assinados, para a
divulgacao.



https://seletivos.unemat.br/control/Login

VII.  Enviar a PROEG-ATA as convocacdes para divulgacdo. Modelo
disponivel em:  https://unemat.br/site/recrutamento/orientacoes-aos-
departamentos (OrientacOes aos Departamentos - Faculdade e Recursos
Humanos)

VIIl.  Acompanhar a validade dos editais e solicitar a prorrogacéo da vigéncia
via oficio a PROEG-ATA.

IX.  Osdocumentos deverdo ser encaminhados via SIGADOC.

4.2. Caberd a PROEG-ATA:
I. Cadastrar os dados do edital no sistema de seletivos, como: o
cronograma, a oferta de &reas/vagas, baremas e usuarios do sistema;
I[l.  Publicar no portal da UNEMAT: editais de abertura, -editais
complementares, resultados e convocacOes de candidatos;
I1l.  Publicar no Diario Oficial do Estado: os extratos de abertura de processo
seletivo, alteracbes e homologacao do edital;
IV.  Prestar contas ao Tribunal de Contas do Estado — TCE, via APLIC, no
prazo de 02 (dois) dias Uteis da publicacdo, na Imprensa Oficial, do edital
de abertura, alteragdes e o ato de homologacao do edital.

5. DAS DISPOSICOES GERAIS

5.1. No caso de inobservancia dos dispositivos desta orientacdo e das legislacOes
relacionadas, o0s setores envolvidos no processo de selecdo poderdo ser
responsabilizados administrativamente, civilmente e criminalmente.

5.2. A ocorréncia de quaisquer fatos em desacordo com as legislacdes vigentes deve ser
imediatamente reportada documentalmente, por quem a identificar, a instancia
imediatamente superior para providéncias.

5.3. Os casos omissos serdo analisados pela Pro-Reitoria de Ensino de Graduagdo de
acordo com suas competéncias para analise das providéncias cabiveis.

5.4. As davidas sobre a abertura do PSS deverdo ser enviadas para os e-mails abaixo de
acordo com as suas competéncias. Tambeém é possivel o envio de davidas pelo hangout
do gmail.
I.  proeg.seletivos@unemat.br / licenciaturas.proeg@unemat.br /
bacharelados@unemat.br
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ANEXO |

Passo a passo para solicitacdo de abertura de processo seletivo no SIGADOC:

1.
2.

> w

©oNo GO

11.

12.
13.

Criar expediente, usar modelo oficio ou documento interno;

Informar Subscritor (Diretor da Faculdade) e personalizar assinatura se
necessario;

Informar classificagdo: 021.2;

Descricdo padréo/assunto:  Solicitacdo de abertura de processo seletivo
simplificado para a Faculdade X, Campus X;

Anexar documento se for documento interno ou produzi-lo;

Ver documento, conferir informacdes;

Finalizar documento;

Aguardar assinatura;

Autuar processo (0 servidor que autuou deverd assinar 0 pProcesso nesse
momento como subscritor)

. Definir acesso do processo administrativo como: limitado de pessoa para

diviséo;

Apb6s a autuacdo, devera ser incluido no processo 0s documentos que
comprovem a contratacdo mencionada no quadro de vagas. (Incluir como
capturado: necessario autenticar);

Incluir demais documentos ao processo;

Tramitar para: Lotacdo — PROEG - Supervisdo de Bacharelados (UNEMAT-
PROEG-SBC) ou Licenciaturas (UNEMAT-PROEG-SLC);

Passo a passo para solicitar republicacéo de edital no SIGADOC:

1. Criar expediente, usar modelo oficio ou documento interno.

2. Informar o Subscritor (Diretor da Faculdade) e personalizar assinatura se
necessario.

3. Informar classificagéo: 021.2.

4. Descricdo padréo/assunto:  Republicacdo do edital de processo seletivo
simplificado numero/ano da Faculdade X, Campus X.

5. Anexar documento interno ou produzi-lo.

6. Ver documento, conferir informacdes.

7. Finalizar documento.

8. Aguardar assinatura do subscritor.

9. Autuar processo (0 servidor que autuou deverd assinar 0 pProcesso nesse
momento)

10. Definir acesso do processo administrativo como: limitado de pessoa para
diviséo;

11. Tramitar para: Lotacdo — PROEG - Supervisdo de Bacharelados (UNEMAT-
PROEG-SBC) ou Licenciaturas (UNEMAT-PROEG-SLC);

IMPORTANTE:

A falta de quaisquer dos documentos acima listados implicara a devolucdo do
processo para a devida correcao.



ANEXO Il - RELATORIO DE ESTATISTICAS DO SISTEMA DE SELETIVOS

Acessar: seletivos.unemat.br/control/

Relatorios - > Estatisticas

Selecionar Tipo de pontuacéo: inscri¢cdo

Seletivo: selecionar o seletivo pelo numero do edital
Situacdo: marcar todos

Tipo de relatério: analitico / Filtrar por titulacéo

Relatorios - Estatistica

nico  Relatarios

EM CONSTRUGAQ!!
Tipo de Pontuacdo
Inscricso v
Seletivo Semestre Letivo Tipo de Vaga
Editzi 0= 31/2013-UNEMAT: Campus oe Pontes e Lacerd . " Todos v Todes v
Grande Area Area
Tados v Todos v
Situagao Desclassificados Area sem Inscritos
Toces v N30 Exioir v Sxpr v

Estatistica

Tipo de Relatério

O snsiiica ® Sintético @ Grafico

ra



BASE LEGAL RELACIONADA:

LEI COMPLEMENTAR N° 600, DE 19 DE DEZEMBRO DE 2017 — Dispde sobre a
contratacdo por tempo determinado pelo Poder Executivo do Estado de Mato Grosso. —

acesso:
https://appl.sefaz.mt.gov.br/Sistema/legislacao/LeiComplEstadual.nsf/9733ald3f5bbla

b384256710004d4754/97c9b60fe2226¢64842581fc005698e3?0penDocument

Resolucao n. 007/2021 — Conselho Estadual de Educagéo
Acesso: Link
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https://app1.sefaz.mt.gov.br/Sistema/legislacao/LeiComplEstadual.nsf/9733a1d3f5bb1ab384256710004d4754/97c9b60fe2226c64842581fc005698e3?OpenDocument
https://app1.sefaz.mt.gov.br/Sistema/legislacao/LeiComplEstadual.nsf/9733a1d3f5bb1ab384256710004d4754/97c9b60fe2226c64842581fc005698e3?OpenDocument
https://www.cee.mt.gov.br/legislacao?p_auth=aLJZpVUn&p_p_id=legislacao_WAR_mtprevportlet&p_p_lifecycle=1&p_p_state=normal&p_p_mode=view&p_p_col_id=column-1&p_p_col_count=1&_legislacao_WAR_mtprevportlet__facesViewIdRender=%2FWEB-INF%2Fviews%2Flegislacao%2Fview.xhtml

MODELOS DE DOCUMENTO - |

(modelo 1)

A Pro-Reitoria de Ensino e Graduagio

Oficio

Assunto: Solicitacdo de abertura de processo seletivo simplificado

Prezada(o) Senhor (a),

A Direcdo da Faculdade ........... , solicita a autorizacdo para abertura de processo
seletivo com a finalidade de contratacdo de professor substituto/temporario, com carga
horéria de 20 horas semanais, para atender a demanda das disciplinas com encargos
descobertos conforme quadro abaixo, no anexo I, com as justificativas e demais
informagdes acerca do processo seletivo, tais como:

I. Quadro das areas/vagas com 0s requisitos de formacao que serdo ofertadas;
Il. A documentacdo que comprove a existéncia da vaga, podera ser:
Portaria, publica¢gdes no Diario Oficial da Unido ou outro documento legal que
ampare a contratacao;
I1l. Portaria de designacdo da Comissdo do Seletivo publicada em Diario Oficial;
IV. Declaracdo de que ndo ha candidatos aprovados ou classificados disponiveis em
processo seletivo simplificado valido na area de concentracéo.

Sendo o que tinhamos para 0 momento, despedimo-nos.

Cidade, data de més de 202X

Assinatura do Diretor da Faculdade
Portaria xx
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ANEXO |

QUADRO DE VAGAS PARA OFERTA EM PROCESSO SELETIVO

SIMPLIFICADO
GRANDE AREA/ N° REQUISITOS DE FORMACAO
AREA SUBAREA! VAG

A

CR
Exemplos: Artes CR

|. Doutorado ou mestrado em Artes, ou Artes

Linguistica plasticas, ou Artes visuais, ou Histéria da
, Letras e Arte, ou
Artes Literatura, ou Comunicagdo, Semidtica, ou

Educacéo

Especial, ou Estudos de Cultura
Contemporéanea ou

Cultura e Sociedade ou Educacéo, Cultura e
Comunicagao.

E, excepcionalmente,

Il. Especialista em Artes, ou Artes plasticas,
ou Artes

visuais, ou Histéria da Arte, ou Literatura, ou
Comunicagdo ou Semidtica ou Estudos de
Cultura Contemporanea

LA definicdo de area devera ser norteada pela Tabela de Conhecimento da CAPES, é
facultativo o uso de subareas de cada area, devendo esta informagao constar juntamente

com a area e entre parénteses.
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MODELOS DE DOCUMENTO - 11

DECLARACAO DE QUE NAO HA CANDIDATOS APROVADOS EM PROCESSO
SELETIVO SIMPLIFICADO VALIDO NA AREA DA CONTRATACAO

Declaramos, para os devidos fins, que na Faculdade ndo ha candidatos
classificados em Processo Seletivo Simplificado valido passivel de
aproveitamento.

Cidade, data de més de 202X

Assinatura do Diretor da Faculdade
Portaria xx
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