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Diagrama 1 — Convocar aprovado.
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Responsavel: Unidade

Entradas: Solicitagao

Descrigao da atividade: Nesta atividade, elabora-se o memorando, direcionado a PRODIRH, solicitando a nomeacgéo de candidato
aprovado e constante na lista de aprovados/espera de um concurso ainda vigente desta Unidade Académica. Por lei, este candidato
deve ser o primeiro da lista de aprovados/reserva técnica ou aquele em posigao superior da mesma lista, caso ja tenha sido chamado
algum candidato aprovado.

Esta atividade consiste em levar o documento da Unidade a PRODIRH,

Saidas: Memorando solicitando nomeacéao de candidato.

Dificuldades/Necessidades: Preencher corretamente o memorando de solicitagdo de professor efetivo;
Disponibilidade de pessoal (malote) para levar o documento a PRODIRH.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: PRODIRH

Entradas: Memorando

Descricdo da atividade: Esta atividade consiste em receber memorando enviado pela Unidade Académica, ja repassando a
7




coordenagao competente para dar prosseguimento a solicitagdo contida no memorando.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: N3o ha.

Responsavel: PRODIRH

Entradas: Memorando

Descricao da atividade: Esta atividade consiste em verificar se ha direito e codigo de vaga disponivel para ser ocupado por professor
efetivo na Unidade em questao ou candidato aprovado em lista de espera para ser convocado.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Disponibilidade de energia;

Disponibilidade de internet.

Materiais auxiliares: Nao ha.
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Entradas: Processo

Descrigao da atividade: Esta atividade consiste em receber o processo solicitado, ja repassando a coordenagdo competente para dar
prosseguimento ao processo.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Unidade

Entradas: Solicitacbes

Descrigao da atividade: Nesta analise séo verificadas se as solicitagbes da Unidade estdo conforme dados existentes no processo;
Fazer despacho solicitando a nomeacéao do proximo candidato aprovado no concurso;
Caso seja necessario ha intervencgao e analise do Pré-Reitor Adjunto junto ao processo.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Dificuldade: Executar varias atividades concomitantes:
Disponibilidade de energia e internet;

Disponibilidade do servidor de informéatica;

Executar varias atividades concomitantes;




Impressora funcionando

Materiais auxiliares: Papel A4;
Impressora.

Responsavel: Unidade

Entradas: Despacho

Descricdo da atividade: Esta atividade consiste em anexar o despacho elaborado anteriormente ao processo, viabilizando a
continuidade do mesmo;

Levar o processo ao conhecimento da Assessoria da Pré-Reitoria para a devida analise do processo, possibilitando a continuidade do
mesmo.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Presenca do Assessor da Pré-Reitoria na PRODIRH.

Materiais auxiliares: Perfurador;
Grampo.

Responsavel: Pré-Reitor PRODIRH

Entradas: Despacho.




Descrigao da atividade: Esta atividade consiste em analisar o despacho recém anexado ao processo para que O mesmo possa
prosseguir ou se necessita de ajuste.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Adequagao do despacho ao processo e as normas legais vigentes;
Disponibilidade do Assessor.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Pro-Reitor PRODIRH

Entradas: Despacho.

Descrigcdo da atividade: Nesta atividade consiste em coletar a assinatura do Pré-Reitor no despacho anexado ao processo. Caso o
Pro-Reitor ndo possa assinar, o Assessor da Pré-Reitoria devera assinar em seu lugar.

Saidas: Despacho assinado.

Dificuldades/Necessidades: Disponibilidade do Pro-Reitor.

Materiais auxiliares: Nao ha.
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Responsavel: Controle de Banco de vagas — PRODIRH.

Entradas: Processo.

Descricao da atividade: Consiste em incluir o nome préximo aprovado e lancar os dados da portaria de nomeacédo na lista de
nomeacao, acrescentando também o nome do aprovado no fluxo de docentes.

Esta atividade consiste em remeter o processo com a devida assinatura no despacho ao DP, para que este tome ciéncia e prossiga
com as demais ag¢des necessarias ao atendimento do pleito.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Disponibilidade de energia e internet;

Dificuldade: executar varias atividades concomitantes;

Disponibilidade do servidor de informatica.

Horario estar compreendido entre 08:00 hs e 15:00 hs, sendo este o horario de trabalho do DP

Materiais auxiliares: N3o ha.

Responsavel: Departamento Pessoal — DP.

Entradas: Processo.

Descrigao da atividade: Esta atividade consiste em receber o processo advindo da PRODIRH

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Estar no horario compreendido entre 08:00 hs e 15:00 hs, sendo este o horario de atendimento ao
publico do DP.
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Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Departamento Pessoal (DP)

Entradas: Processo

Descrigao da atividade: Apds todos os tramites necessarios, o servidor empossado € encaminhado a Unidade pertinente para o
devido exercicio da fungao.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Orientar o servidor sobre a localidade da Unidade e a quem se dirigir.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Diretor da Unidade Académica.

Entradas: Encaminhamento do fluxo.

Descrigcao da atividade: Nesta atividade o servidor se apresenta ao diretor da Unidade Académica, o qual informara ao servidor
recém empossado o local e as atividades a serem exercidas dentro da Unidade.




Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Apresentar a Unidade ao Servidor;
Compatibilidade entre as competéncias exigidas e as competéncias apresentadas pelo servidor.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Controle de Banco de Vagas - PRODIRH

Entradas: Despacho

Descrigao da atividade: Elabora-se despacho informando inviabilidade do concurso que, comumente, € remetido por e-mail ao diretor
da Unidade Académica informando a inviabilidade de abertura do concurso. Caso seja escrito, segue para coletar assinatura do Pro-
Reitor para posterior encaminhamento a Unidade. Mesmo sendo remetido por e-mail, o despacho é conferido pelo Pré Reitor Adjunto
da Pro-Reitoria.

Levar o despacho ao conhecimento do Pré-Reitor Adjunto da Pré-Reitoria p/ ter conhecimento, analisar, aprovar ou solicitar correcao
do despacho para posterior encaminhamento a Unidade.

Saidas: Despacho

Dificuldades/Necessidades: Dificuldade em executar outras atividades concomitantes;
Disponibilidade de energia e internet;

Disponibilidade de servidor de informatica.

Disponibilidade do Pré-Reitor Adjunto.

Materiais auxiliares: Servidor de informatica.

15



Responsavel: Assessoria da Pro-Reitoria..

Entradas: Despacho.

Descricao da atividade: Analisar despacho, aprovar ou apontar corregoes.

Saidas: Despacho.

Dificuldades/Necessidades: Executar varias outras atividades concomitantes;
Disponibilidade de energia e internet.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Assessoria da Pro-Reitoria.

Entradas: Despacho.

Descrigao da atividade: Levar ao conhecimento do Pro-reitor para coletar assinatura do mesmo.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Disponibilidade do Pro-Reitor.
Dificuldades: executar varias atividades concomitantes.




Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Pro-Reitor.

Entradas: Despacho.

Descricao da atividade: Coletar assinatura do Pré-reitor no documento. Caso o Pré-Reitor ndo possa assinar, o Assessor da Pro-
Reitoria assinara em seu lugar.

Saidas: Despacho assinado.

Dificuldades/Necessidades: Disponibilidade do Pro-Reitor.

Materiais auxiliares: N3o ha.

Responsavel: Banco de vagas PRODIRH

Entradas: Despacho.

Descrigao da atividade: Este encaminhamento pode ser via fisica ou por e-mail. Por e-mail ndo ha coleta de assinatura do pré-Reitor,
somente aprovagéao do conteudo do despacho inviabilizador da convocagao.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.




Dificuldades/Necessidades: Dificuldade: executar outras atividades concomitantes;
Disponibilidade de energia e internet.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Unidade Académica.

Entradas: Despacho.

Descricao da atividade: Receber despacho inviabilizador.
Tomar ciéncia dos motivos inviabilizadores da abertura do concurso solicitado, dando fim a solicitagcao

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Disponibilidade do diretor, coordenador ou responsaveis pela solicitacdo de concurso na Unidade.

Materiais auxiliares: Nao ha.
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Diagrama 2 — Abrir concurso.
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Responsavel: Unidade Académica.

Entradas: Solicitagao

Descricdo da atividade: A unidade envia um memorando solicitando a abertura de concurso publico. Devem constar neste
memorando o0s seguintes dados: area do concurso, formagao exigida, numero de vagas, regime de trabalho, origem da vaga,
justificativa (se a exigéncia nao for doutorado) e dados da unidade responsavel pelo concurso.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Dificuldade em executar varias tarefas concomitantes;
Papal, tinta e impressora funcionando corretamente;
Disponibilidade de energia e internet.

Materiais auxiliares: Papel, tinta e impressora.

Responsavel: Secretaria PRODIRH

Entradas: Solicitagao.

Descrigao da atividade: A secretaria da PRODIRH recebe o memorando e langa no controle de entrada de documentos.




Saidas: Memorando e normas complementares.

Dificuldades/Necessidades: Dificuldade em disponibilidade de pessoal (malote) para levar o documento ao CIDARQ e posteriormente
a PRODIRH;
Disponibilidade de energia e internet.

Materiais auxiliares: Ndo ha.

Responsavel: Secretaria PRODIRH.

Entradas: Solicitacao.

Descrigao da atividade: Verificar se ha a disponibilidade de vaga para a realizagdo do concurso (verificar se realmente houve o ato
que disponibiliza a vaga: exoneracgéo, redistribuicdo, vacancia, aposentadoria e etc.)

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Dificuldade em executar varias atividades concomitantes;
Disponibilidade de energia e internet;
Disponibilidade do servidor de informatica.

Materiais auxiliares: Nao ha.
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Responsavel: Secretaria PRODIRH

Entradas: Solicitagao.

Descrigcao da atividade: A vaga disponivel devera ser langada no fluxo de controle de vagas de professor efetivo, na aba “PRODIRH”.
Lancar a vaga também na lista de controle de vagas de PNE.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Dificuldade em executar varias atividades concomitantes;
Disponibilidade de energia e internet;
Disponibilidade do servidor de informatica.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Secretaria PRODIRH.

Entradas: Solicitagao.

Descrigcao da atividade: Elaborar despacho que autoriza a realizacdo do concurso. Este despacho devera ser assinado pelo Proé-
Reitor ou Pré-Reitor Adjunto.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.
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Responsavel: Secretaria PRODIRH.

Entradas: Memorando.

Descrigao da atividade: Encaminhar memorando que solicita o concurso e o despacho que o autoriza para autuagao de processo.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: N3o ha.

Responsavel: CIDARQ/UFG

Entradas: Processo de abertura de concurso.

Descrigao da atividade: Esta atividade consiste em receber o processo de abertura de concurso e autuar. Logo depois, reencaminhar
0 processo a Secretaria da PRODIRH para elaboragéo do edital.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.




Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Secretaria PRODIRH.

Entradas: Processo.

Descrigao da atividade: Elaborar edital de concurso publico e seus anexos.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: N3o ha.

Responsavel: Secretaria PRODIRH

Entradas: Edital de abertura de concurso.

Descrigao da atividade: Depois de finalizado e revisado, encaminhar edital para publicagdo no Diario Oficial da Unido.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.




Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Secretaria PRODIRH

Entradas: Processo.

Descrigao da atividade: Apds publicagao do edital, cadastrar concursos no sistema e cadastrar as informagdes pertinentes. Conceder
permissdes de acesso aos interessados, quando solicitadas.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Secretaria PRODIRH

Entradas: Processo.

Descricao da atividade: Lancar os concursos no fluxo de controle de vagas, na aba “SecPro”.




Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Secretaria PRODIRH

Entradas: Edital e normas complementares.

Descrigao da atividade: Lancar os concursos na lista de controle de isengc&o de taxa de inscrig&o.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Secretaria PRODIRH

Entradas: Edital e anexos, normas complementares, publicagao no D.O.U, divulgagao no sitio da UFG e despacho.




Descricao da atividade: Anexar o edital e seus anexos, normas complementares, publicacédo no D.O.U., divulgagéo no sitio da UFG,
ad referedum do Consuni (se a exigéncia ndo for doutorado) e despacho que encaminha o processo a unidade responsavel pelo

CONCurso.
Saidas: Processo com documentos anexados.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Secretaria PRODIRH

Entradas: Processo

Descrigdo da atividade: Encaminhar o processo através do SIPAC a unidade responsavel pelo concurso.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.
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Responsavel: Unidade Académica.

Entradas: Lista dos inscritos.

Descricao da atividade: Esta atividade consiste em realizagdo do concurso publico para contratagao de professor efetivo.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Nao da.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: DDRH/UFG

Entradas: Processo com lista dos aprovados.

Descrigdo da atividade: Esta atividade consiste em analisar o processo e verificar a lista de aprovados do concurso.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.
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Responsavel: Secretaria PRODIRH

Entradas: Documentacdo anexada ao processo.

Descrigao da atividade: Fazer despacho encaminhando processo ao DP para homologag¢éao do resultado do concurso.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Concurso e sele¢cao/UFG

Entradas: Processo.

Descricao da atividade: O servidor devera receber o processo e realizar a consulta no fluxo de nomeacéao de professores efetivos,
para identificar um codigo de vagas desocupada adequada a nomeacgéao pretendida. Uma vez localizada o codigo, é feito a verificagao
no SIAPE. As informagdes estando de acordo com as informagdes do fluxo, com as que consta no SIAPE é feito o despacho
informando o niumero do cédigo de vaga disponivel para utilizagao.

Sao langados no fluxo de nomeacgao de professores, 0 niumero do processo, e o nome do candidato aprovado alterando o status da
vaga para "informado n&o cadastrado".




Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Secretaria PRODIRH.

Entradas: Processo.

Descrigcao da atividade: Havendo candidato aprovado no concurso, um despacho autorizando sua nomeagdo sera elaborado e
devera ser assinado pelo Pro-Reitor ou Pro-Reitor Adjunto.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Disponibilidade do Assessor.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: DP/UFG
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Entradas: Processo.

Descrigao da atividade: O Departamento de Pessoa (DP) recebe o processo vindo da Secretaria da PRODIRH.

Saidas: Fim de fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Secretaria — PRODIRH.

Entradas: Solicitagao.

Descrigao da atividade: Se a Unidade nao tiver a vaga disponivel, informar via memorando ou e-mail o fato.

Saidas: Fim de fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.
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Responsavel: Concurso e Sele¢ao/PRODIRH/UFG

Entradas: Processo.

Descricao da atividade: Enviar e-mail para as Unidades solicitando as normas complementares. Essas normas trazem uma série de
informacgdes que deverao estar de acordo com a Resolugdo Conjunta — CONSUNI/CEPEC N° 02/2013, tais como: area do concurso,
numero de vagas, regime de trabalho, formacgao exigida, periodo de inscricdo, lista de pontos para as provas escrita e didatica,
momento do sorteio do ponto da prova escrita, momento da prova escrita, modelo da prova escrita, etc.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Estar em horario compreendido entre 08:00 e 15:00 horas, nos dias uteis da semana.

Materiais auxiliares: N3o ha.

Responsavel: Concurso e Sele¢cao/PRODIRH/UFG

Entradas: Normas complementares.

Descricao da atividade: Esta atividade consiste em receber as normas complementares enviada pela Unidade.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.
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Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Concurso e Sele¢cao/PRODIRH/UFG

Entradas: Edital de homologagao do concurso.

Descri¢do da atividade: Nessa anadlise € verificado se as normas complementares contém as informagdes minimas exigidas de acordo
com o modelo definido pela PRODIRH, observa-se principalmente se as informagdes presente nas normas estdo de acordo com as
regras definidas na Resolugdo Conjunta — CONSUNI/CEPEC N° 02/2013.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Concurso e Sele¢gao/PRODIRH/UFG

Entradas: Processo.

Descrigdo da atividade: Nesta fase é feita a insergéo de informagdes que ficaram pendentes aguardando a publicagéo do edital no
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DOU (Diario Oficial da Uniao), tais como: numero do edital, data de publicagdo, secéo e pagina(s). Em seguida, serao feitos os ajustes
finais e a conversao do arquivo em “pdf’ para a publicagdo no SISCONCURSO.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Nio ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Concurso e Sele¢cao/PRODIRH/UFG.

Entradas: Arquivo normas complementares

Descricao da atividade: Consiste em publicar no SISCONCURSO os arquivos das normas complementares em “pdf’ referente a cada
area do concurso que foi previamente cadastrada de acordo com o edital.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: N3o ha.

Responsavel: Concurso e Selecao/PRODIRH/UFG.

34



Entradas: Publicagdo de normas complementares

Descricdao da atividade: Consiste em comunicar a Unidade sobre a publicacdo das normas complementares e do edital no
SISCONCURSO.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Concurso e Sele¢cao/PRODIRH/UFG.

Entradas: Solicitagéo.

Descricao da atividade: Consiste em verificar no SISCONCURSO se houve solicitacdo de isencdo de taxa de inscricdo por parte de
algum candidato.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.
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Responsavel: Concurso e Sele¢cao/PRODIRH/UFG.

Entradas: Solicitacdo de isencéo.

Descrigado da atividade: Caso ocorra alguma solicitagao de isengao de taxa de inscricao de candidato no SISCONCURSO, ira gerar
um arquivo “txt” que devera ser enviado ao MDS (Ministério do Desenvolvimento Social) por meio do SISTAC (Sistema de Isengao de
Taxa de Concurso). Esse sistema retornara um arquivo no qual constara se o candidato foi ou ndo contemplado em seu pleito.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Concurso e Sele¢ao/PRODIRH/UFG.

Entradas: Solicitacdo de isencao de taxa.

Descricao da atividade: Independentemente de o candidato ter sido ou ndo contemplado em seu pleito de isengcdo da taxa de
inscricdo, a Unidade devera ser informada via Memorando para que possa publicar no site do SISCONCURSO com pelo menos 03
(trés) dias de antecedéncia do encerramento das inscrigées o resultado da solicitagdo do candidato.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.
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Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Concurso e Sele¢ao/PRODIRH/UFG.

Entradas: Solicitacao.

Descricao da atividade: Caso haja alguma informagado nas normas complementares em discrepancia com a Resolugdo Conjunta —
CONSUNI/CEPEC N° 02/2013 ou em desacordo com o modelo definido pela PRODIRH, a Unidade devera ser informada para que faca

0s ajustes necessarios.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Unidade Académica

Entradas: Processo.

Descricao da atividade: A Unidade Académica devera encaminhar o processo com o resultado do concurso.
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Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: Ndo ha.

Responsavel: Secretaria PRODIRH/UFG

Entradas: Solicitacao.

Descricao da atividade: Se o concurso ndo tiver candidato inscrito ou aprovado e se for do interesse da unidade, o0 mesmo sera
reaberto através de Edital Complementar. Isso ocorre quando nao se ha alteragdo da area do concurso. Se houver alteracéo na area
do concurso, um novo edital devera ser elaborado.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Unidade Académica
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Entradas: Solicitagdo

Descricao da atividade: A Unidade devera receber por e-mail a solicitagdo das normas complementares.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Unidade Académica

Entradas: Normas complementares.

Descricao da atividade: A unidade deve encaminhar a segdo de Concurso e Selecdo da PRODIRH, as normas complementares do
edital de abertura do concurso para contratagao de professor efetivo.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.
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Diagrama 3 — Realizar posse.

3.1. Publicar o edital
de chamamento de
técnico administrativo

DDRH

]
Elaborar e Enviar edital de
chamamento para o
candidato/Diretoria/Cadastro

Q

& Inicio Realizar
Posse

3.3. Receber
documentacdo do

candidato

3.9. Publicar o edital
N de chamamento de
docente no site DP

Coordenagio Geral de Processos

R D Modelo de
H portaria

3.4. Emitir portaria de

= Convocar
candidato

Fim Nao
realizar posse

3.12. Receber portaria de
nomeacao,emitir portaria
tornando sem efeito a

nomeagéo,enviar portaria
para publicagdo no DOU

Acompanhar
diariamente s

publicagéo da portaria

3.5. Encaminhar
portaria de nomeagéo DOU.

nomeagao, publicar no
Diario Oficial da Unido -

no DOU

]

FReceber edital
de chamamento
do CGPA

Passaporte
Nao atende as ‘
exigencias?

Reakcar posse:

3.10. Verificar

Aguardar passaporte Corregdo
| candidatd passaporte
Candidato estrangeiro

aprovado
compareceu?

3.2. Encaminhar
documentagdo para CGPA
para elaboragio da
portaria de nomeagfo e
publicagdo no DOU

Pré-verificacao
de
documentacao

O candidato é
| estrangeiro?

Departamento Pessoal - Secfo de Cadastro

Controle de processo

3.6. Receber Portaria
de nomeacio

nomeacdo a CGPA

3.11. Encaminhar
portaria de

3.8. Emitir e encaminhar

publicada Apresentagdo  Candidato
do Candidato de;;:zzr::‘id Sim H termo de apresentacao do
nomeado estipulado? 3.7. Empossar empossado junto a
& nomeado unidade,encaminhar termo
de Posse para assinatura da Fim
Verificar . "
documentagio diretora do DP realizar
apresentada pelo posse
candidato

40



Responsavel: DDRH.

Entradas: Edital de chamamento.

Descricdo da atividade: O edital de chamamento do candidato aprovado ¢€é publicado no site do DDRH
(http://www.ddrh.ufg.br/pages/39835).

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Departamento Pessoal — Sele¢cdo de Candidato.

Entradas: Documentacédo do candidato.

Descrigdo da atividade: Toda documentagao exigida é apresentada pelo candidato, apds sua conferencia, € encaminhada a CGPA
para que possa ser providenciada a elaboragao da portaria de nomeacgao e ainda a publicagao no Diario Oficial da Unido - DOU.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.
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Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Coordenagéo Geral de Processos Administrativos (CGPA)

Entradas: Documentagéo do candidato.

Descrigao da atividade: CGPA recebe a documentagéao referente ao candidato.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Coordenagao Geral de Processos Administrativos (CGPA)

Entradas: Portaria de nomeacao.

Descrigao da atividade: A portaria emitida é enviada para publicagdo no Diario Oficial da Unido — DOU.
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Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Coordenacgéo Geral de Processos Administrativos (CGPA)

Entradas: Portaria de nomeacao.

Descrigdo da atividade: Portaria de nomeacgao é encaminhada a segéo de cadastro para que possa ser seguida o fluxo de posse.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Departamento Pessoal — Sessao de Cadastro.

Entradas: Portaria de nomeacao.
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Descricao da atividade: A secédo de cadastro recebe a portaria de nomeacéo.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Departamento Pessoal — Sessao de Posse.

Entradas: Documentacédo do candidato.

Descrigao da atividade: Preencher termo de posse;
Imprimir o termo de posse;

Nomeado faz a leitura do termo e efetua a assinatura.
Anexar termo de posse ao dossié do servidor.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.
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Responsavel: Departamento Pessoal — Sessao de Posse.

Entradas: Termo de apresentagcdo do empossado.

Descrigado da atividade: Termo de apresentagdo do empossado € entregue (em maos) ao servidor pra que seja levado a unidade de
lotagao do servidor empossado contendo as seguintes informacgoes:

Saidas: Fim.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Coordenacéo Geral de Processos Administrativos (CGPA)

Entradas: Edital de chamamento.

Descricdo da atividade: O edital de chamamento do candidato aprovado é publicado no site do Departamento de Pessoal
(http://www.dp.ufg.br/pages/39227/).

Saidas: Publicagao no site do DP.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.
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Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Coordenacéo Geral de Processos Administrativos (CGPA)

Entradas: Edital de chamamento.

Descricdao da atividade: O edital de chamamento do candidato aprovado € publicado no site do Departamento de Pessoal
(http://www.dp.ufg.br/pages/39227/).

Saidas: Publicagdo no site do DP.

Dificuldades/Necessidades: Nio ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.
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Diagrama 4 — Pré Verificagao de Documentacao.
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Responsavel: Departamento Pessoal — Sessao de Posse.

Entradas: Documentos do candidato

Descrigao da atividade: Verificar documentos do candidato.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Departamento Pessoal — Sessao de Posse.

Entradas: Documentos do candidato.

Descrigdo da atividade: Orientar candidato sobre ilicitude de cargo.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.
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Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Departamento Pessoal — Sessao de Posse.

Entradas: Documentacido do candidato.

Descrigado da atividade: Encaminhar documentagao (diploma) apresentada pelo candidato aprovado a diretoria do Departamento de
Pessoal

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Diretoria DP.

Entradas: Documentacédo do candidato.

Descrigcao da atividade: A Diretoria do DP recebe a documentacao apresentada pelo candidato aprovado e encaminhada pela sec¢ao

de cadastro para analise do mesmo;
A diretoria do Departamento de Pessoal encaminha a documentagcdo apresentada pelo candidato aprovado juntamente com o
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memorando elaborado a unidade para que seja avaliado.

Saidas: Memorando.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Unidade.

Entradas: Documentacéo do candidato.

Descricao da atividade: A unidade recebe a documentag¢ao do candidato aprovado para analise;
Analisa a documentacgao do candidato;
Encaminha parecer a respeito da analise da documentagéo.

Saidas: Fim.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: N3o ha.

Responsavel: Departamento Pessoal — Sessao de Cadastro.
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Entradas: Documentos do candidato.

Descricao da atividade: A secdo de cadastro encaminha para PRPPG os seguintes documentos apresentados pelo candidato
aprovado:

Declaracéo;

Historico:

Ata de defesa.

O Objetivo é que os mesmos documentos sejam validados.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Pro-Reitoria de Pesquisa e Pds Graduacédo — PRPPG.

Entradas: Documentacédo do candidato.

Descrigcao da atividade: A PRPPG recebe a documentagéo apresentada pelo candidato aprovado para que possa ser analisado;

A PRPPG analisa a documentacao apresentada pelo candidato aprovado e elabora um parecer a respeito da analise (Favoravel ou
nao);

Apods analise da documentagao apresentada pelo candidato aprovado o mesmo, juntamente com o parecer elaborado € encaminhado
a sec¢ao de cadastro do Departamento de Pessoal.

Saidas: Documentagao e parecer.

Dificuldades/Necessidades: Dificuldade em receber documentagéo para analise;
Dificuldade em analisar documentacao;
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Dificuldade em encaminhar parecer a respeito da analise da documentagao.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Departamento Pessoal — Sessao de Cadastro.

Entradas: Parecer

Descrigdo da atividade: A secao de cadastro recebe da PRPPG o parecer a respeito da analise da documentagao apresentada pelo
candidato aprovado.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Departamento Pessoal — Sessao de Cadastro.

Entradas: Dossié com parecer

Descrigdo da atividade: Diante do fato da documentagdo apresentada pelo candidato aprovado n&o estar dentro do exigido pelo
edital € encaminhar o dossié com o parecer para diretoria para que possa dar ciéncia ao candidato.
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Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Diretoria do Departamento de Pessoal.

Entradas: Dossié com parecer.

Descrigdo da atividade: Diretoria do Departamento de Pessoal recebe o dossié juntamente com o parecer desfavoravel para que
possa dar ciéncia ao candidato a respeito da resposta negativa.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: N3o ha.

Responsavel: Departamento Pessoal — Sessao de Cadastro.
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Entradas: Documentos do candidato.

Descricao da atividade: O documento apresentado pelo candidato aprovado é analisado e de acordo com parecer elaborado pela
unidade o mesmo atende ao exigido pelo edital.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Departamento Pessoal — Sessao de Cadastro.

Entradas: Memorando e documentagao do candidato.

Descrigcao da atividade: A seg¢ado de cadastro do Departamento de Pessoal recebe a documentagéo juntamento com memorando para
dar seguimento ao processo de posse do candidato aprovado.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.
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Responsavel: Departamento Pessoal — Sessao de Cadastro.

Entradas: Parecer

Descrigdo da atividade: Apds analise por parte da unidade, a diretoria do Departamento de Pessoal recebe o parecer (Favoravel ou
nao).

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Diretoria — DP.

Entradas: Dossié do candidato.

Descricao da atividade: Elabora-se documento de negativa de posse.

Saidas: Documento de negativa de posse.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.
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Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Diretoria — DP.

Entradas: Documento de negativa de posse.

Descri¢ao da atividade: O documento apresentado pelo candidato aprovado € analisado e de acordo com parecer elaborado pela
unidade o mesmo NAO atende ao exigido pelo edital;
Diante desse fato a diretoria do Departamento de Pessoal comunica ao cadidato aprovado a respeito do parecer desfavoravel.

Saidas: Fim.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.
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Diagrama 5 — Corregao passaporte estrangeiro.
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Responsavel: Departamento Pessoal — Sessao de Cadastro.

Entradas: Dossié do candidato.

Descrigao da atividade: Encaminhar dossié do candidato a Diretoria do DP.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Diretoria DP.

Entradas: Dossié do candidato.

Descricao da atividade: Receber dossié;
Orientar o candidato para realizar pré-cadastro no sitio do Ministério do Trabalho e Emprego.

Saidas: Encaminhamento do fluxo,
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Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Diretoria DP.

Entradas: Documentacédo do candidato.

Descrigcao da atividade: Reunir documentagao especifica para o cadidato apresentar no Ministério do Trabalho e Emprego.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Reunir documentagéao;
Entregar documentagao ao candidato.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Candidato aprovado,

Entradas: Documentos do candidato,
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Descrigcao da atividade: O candidato finaliza cadastro entregando documentagdo no MTE.

Saidas: Entrega da documentacao no Ministério do Trabalho e Emprego (MTE).

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Diretoria DP.

Entradas: Solicitacio.

Descrigcao da atividade: Entregar ao candidato o protocolo de cadastro.

Saidas: Fim.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Candidato Aprovado.
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Diagrama 6 — Analise Acumulagao de Cargo llicita.
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Responsavel: Departamento Pessoal — Sessao Cadastro.

Entradas: Dossié do candidato,

Descrigao da atividade: Encaminhar dossié para diretoria.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Diretoria DP.

Entradas: Dossié do candidato,

Descricdao da atividade: Diretoria do Departamento de Pessoal recebe o dossi€ com a declaragdo de acumulagdo de cargos
preenchida;

Elabora documento de negativa de posse;

Comunica o candidato da negativa de posse.

63



64



Diagrama 7 — Verificar documentacgao.
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Responsavel: Departamento Pessoal — Sessao Cadastro.

Entradas: Documentacédo do candidato,

Descrigao da atividade: Encaminhar documentacgao (diploma) apresentada pelo candidato aprovado a diretoria do Departamento de
Pessoal.

Saidas: Documentacao do candidato.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Diretoria DP.

Entradas: Documentacéo do candidato.

Descrigao da atividade: A diretoria do Departamento de Pessoal encaminha a documentagdo apresentada pelo cadidato aprovado
juntamente com o memorando elaborado & unidade para que seja avaliado.

Saidas: Memorando.
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Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Unidade.

Entradas: Documentacédo do candidato,

Descricao da atividade: A unidade recebe a documentagao do candidato aprovado para analise

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: N3o ha.

Responsavel: Unidade.

Entradas: Documentacido do candidato.
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Descricao da atividade: A unidade encaminha para a diretora do Departamento de Pessoal o parecer a respeito da analise da
documentacao apresentada pelo candidato aprovado.

Saidas: Parecer do candidato.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Diretoria do DP.

Entradas: Parecer.

Descrigcao da atividade: Apos analise por parte da unidade, a diretoria do Departamento de Pessoal recebe o parecer (Favoravel ou
nao).

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.
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Responsavel: Diretoria DP.

Entradas: Documentagao do candidato.

Descrigdo da atividade: O documento apresentado pelo candidato aprovado € analisado e de acordo com parecer elaborado pela
unidade o mesmo atende ao exigido pelo edital. Diante desse fato a diretoria do Departamento de Pessoal encaminha a documentagao
juntamente ao memorando elaborado a seg¢do de cadastro para que possa dar seguimento ao processo de posse do candidato
aprovado.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: N3o ha.

Responsavel: Secido de Cadastro DP.

Entradas: Documentacdo e memorando.

Descrigao da atividade: A secédo de cadastro do Departamento de Pessoal recebe a documentacgéo juntamente com memorando para
dar seguimento ao processo de posse do candidato aprovado.

Saidas: Fim.
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Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Se¢éo de cadastro DP.

Entradas: Documentacido do candidato.

Descrigao da atividade: A segcédo de cadastro encaminha para PRPPG os seguintes documentos apresentados pelo candidato
aprovado:

Declaracao;

Historico;

Ata de defesa.

O Objetivo é que os mesmos documentos sejam validados.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Ndo ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

70



Responsavel: Pré-Reitoria de Pesquisa e Pds Graduacao- PRPPG.

Entradas: Documentacédo do candidato.

Descricao da atividade: A PRPPG recebe a documentagéo apresentada pelo candidato aprovado para que possa ser analisado;

A PRPPG analisa a documentagéo apresentada pelo candidato aprovado e elabora um parecer a respeito da analise (Favoravel ou
nao);

ApoOs analise da documentagéo apresentada pelo candidato aprovado o mesmo, juntamente com o parecer elaborado é encaminhado
a secao de cadastro do Departamento de Pessoal.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Secao de cadastro DP.
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Entradas: Parecer da andlise da documentagéo.

Descrigdo da atividade: A segéo de cadastro recebe da PRPPG o parecer a respeito da analise da documentagéo apresentada pelo
candidato aprovado.

Saidas: Fim.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Secdo de Cadastro DP.

Entradas: Dossié do candidato.

Descrigcao da atividade: Diante do fato da documentagdo apresentada pelo candidato aprovado ndo estar dentro do exigido pelo
edital, encaminha o dossié com o parecer para diretoria para que possa dar ciéncia ao candidato.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.
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Responsavel: Diretoria do DP.

Entradas: Dossié do candidato.

Descrigao da atividade: Diretoria do Departamento de Pessoal recebe o dossié juntamente com o parecer desfavoravel para que
possa dar ciéncia ao candidato a respeito da resposta negativa.

Saidas: Encaminhamento do fluxo.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.

Materiais auxiliares: Nao ha.

Responsavel: Diretoria DP.

Entradas: Dossié do candidato.

Descrigao da atividade: Elaborar documento de negativa de posse, comunicar candidato da resposta negativa.

Saidas: Fim.

Dificuldades/Necessidades: Nao ha.
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