
SERVIÇO PÚBLICO FEDERAL 
UNIVERSIDADE FEDERAL DE JATAÍ 

PRÓ-REITORIA DE GESTÃO DE PESSOAS 
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CONCURSO DOCENTE 
CHECK LIST - PROCESSO SEI 

ATENÇÃO: Sugerimos que os processos sejam instruídos à medida que os atos forem acontecendo.

Nº √ ESPECIFICAÇÃO OBSERVAÇÃO NOME DO DOCUMENTO NO SEI RESPONSÁVEL

01 EDITAL DE CONDIÇÕES GERAIS Inserir o Edital de Condições Gerais Externo DPM

02 EDITAL ESPECÍFICO Inserir o Edital Específico Externo DPM

03 NORMAS COMPLEMENTARES Inserir Normas Complementares. Externo (Elaborado em processo de  
tramitaça� o sigilosa)

DPM

04 ISENÇÃO DAS INSCRIÇÕES Inserir DOCUMENTO com o resultado das solicitações de isenção,  
caso houver.

Divulgaça� o das Isenço� es DPM

05 HOMOLOGAÇÃO PRELIMINAR
DAS INSCRIÇÕES

Inserir DOCUMENTO de homologaça�o preliminar das inscriço� es. Homologaça� o Preliminar Inscriço� es (Prof. 
Efetivo)

Instituto/
Faculdade

06 INTERPOSIÇÃO DE RECURSOS  
- HOMOLOGAÇÃO DAS
INSCRIÇÕES

Inserir DECLARAÇÃO, constando se HOUVE ou NÃO interposiça�o de  
recursos quanto a-  Homologaça� o das Inscriço� es. Se houver, inserir  
RECURSO interposto no processo.

Declaraça� o Interposiça�o de Recurso (Prof. 
Efetivo)

Instituto/
Faculdade

07 RESULTADO DO RECURSO Inserir RESULTADO do julgamento do recurso (quando houver 
recurso deferido, inserir novo documento de Homologação das  
Inscrições após o período recursal).

Resultado Julgamento de Recurso (Prof. 
Efetivo)

Instituto/
Faculdade

08 APROVAÇÃO DO JULGAMENTO 
DOS RECURSOS -
HOMOLOGAÇÃO DAS
INSCRIÇÕES

Inserir ATA ou CERTIDÃO DE ATA, constando, por parte do Conselho

Diretor /Colegiado , a APROVAÇÃO do julgamento dos  recursos 
referentes a-  homologaça� o das inscriço� es.

Certida� o Aprov Julgamento Recurso (Prof. 
Efetivo)

Instituto/
Faculdade

09 HOMOLOGAÇÃO FINAL
DAS INSCRIÇÕES

Inserir DOCUMENTO de homologaça�o final das inscriço� es. Homologaça� o Final Inscriço� es (Prof. Efetivo) Instituto/
Faculdade

10 DIVULGAÇÃO DA BANCA 
EXAMINADORA

Inserir DIVULGAÇA= O da Banca examinadora Divulgaça� o Banca Examin Concurso (Prof.Efetivo) Instituto/
Faculdade



10 SUSPEIÇÃO DA
BANCA
EXAMINADORA

Inserir DECLARAÇÃO, constando se HOUVE ou NÃO alegaça� o de  
suspeiça� o quanto a-  Banca Examinadora.

Declaraça� o Suspeiça�o Banca Examin 
(Prof. Efetivo)

Instituto/
Faculdade

11 SOLICITAÇÃO DE PORTARIA DA  
BANCA EXAMINADORA

Inserir FORMULA@ RIO solicitando portaria de nomeaça� o dos membros  da 
banca examinadora

Banca Examinadora Concurso [Prof. 
Efetivo]

Instituto/
Faculdade

12 BANCA EXAMINADORA Inserir PORTARIA designando a banca examinadora. Portaria DAP/GAB

13 DECLARAÇÃO DE
COMPATIBILIDADE E
RESPONSABILIDADE DA
BANCA EXAMINADORA

Inserir DECLARAÇÃO de compatibilidade e responsabilidade,  
preenchida e assinada pelos membros e suplentes da banca.

Externo (DisponíDvel no link:
https://codirh.jatai.ufg.br/p/39898- 
orientacoes-para-as-ua-uae)

Instituto/
Faculdade

14 COMISSÃO RECURSAL Inserir PORTARIA designando COMISSÃO RECURSAL para  julgamento 
de recurso da prova escrita ou teoD rico-praD tica.

Portaria SEI Instituto/
Faculdade

15 INSTALAÇÃO DO CONCURSO Inserir ATA DE INSTALAÇÃO do concurso. Ata Instalaça� o Concurso (Prof. Efetivo) Instituto/
Faculdade

16 TERMO DE COMPROMISSO Inserir os TERMOS DE COMPROMISSO dos candidatos participantes do 
concurso.

Externo (DisponíDvel no link:
https://codirh.jatai.ufg.br/p/39898- 
orientacoes-para-as-ua-uae)

Instituto/
Faculdade

17 SORTEIO DO PONTO
PROVA ESCRITA OU
TEÓRICO-PRÁTICA

Inserir ATA DO SORTEIO DO PONTO da prova escrita ou teoD rico 
praD tica.

Ata Sorteio Ponto Escr/TeoD r-PraD t (Prof. 
Efetivo)

Instituto/
Faculdade

18 PROVA ESCRITA OU
TEÓRICO-PRÁTICA

Inserir ATA DE REALIZAÇÃO da prova escrita ou teoD rico-praD tica. Ata Prova Escr/TeoD r-PraD t (Prof. Efetivo) Instituto/
Faculdade

19 SESSÃO PÚBLICA DE
APURAÇÃO E PROCLAMAÇÃO 
DO RESULTADO DA PROVA  
ESCRITA OU TEÓRICO
PRÁTICA

Inserir ATA DE APURAÇÃO DAS NOTAS da prova escrita ou teoD rico 
praD tica.

Ata Apuraça� o Notas Escr/TeoD r-PraD t (Prof. 
Efetivo)

Instituto/
Faculdade

Inserir ATA DE PROCLAMAÇÃO DO RESULTADO da prova escrita ou  
teoD rico-praD tica. (ATENÇA= O AO NU@ MERO MA@ XIMO DE APROVADOS  
PREVISTO NO EDITAL ESPECI@FICO)

Ata Proclam Result Escr/TeoD r-PraD t (Prof 
Efetivo)

Inserir DOCUMENTO DE DIVULGAÇÃO DO RESULTADO  PRELIMINAR 
DA PROVA ESCRITA OU TEÓRICO-PRÁTICA publicado  no SISCONCURSO. 
(ATENÇA= O AO NU@ MERO MA@ XIMO DE APROVADOS  PREVISTO NO EDITAL 
ESPECI@FICO)

Divulg Result Prelim Escr/TeoD r-PraD t (Prof 
Efetivo)

20 INTERPOSIÇÃO DE RECURSOS – 
RESULTADO PRELIMINAR DA  
PROVA ESCRITA OU TEÓRICO 
PRÁTICA

Inserir DECLARAÇÃO, constando se HOUVE ou NÃO interposiça�o de  
recursos referente ao resultado preliminar da prova escrita ou teoD rico 
praD tica. Se houver, inserir RECURSO interposto no processo.

Declaraça� o Interposiça� o de Recurso (Prof. 
Efetivo)

Instituto/
Faculdade



21 RESULTADO DO RECURSO Inserir RESULTADO do julgamento do recurso. (AleDm desse resultado,  no 
processo deve constar o PARECER DA COMISSÃO RECURSAL).

Resultado Julgamento de Recurso (Prof. 
Efetivo)

Instituto/
Faculdade

22 DIVULGAÇÃO DO RESULTADO 
FINAL - PROVA ESCRITA OU 
TEÓRICO-PRATICA

Inserir DOCUMENTO DE DIVULGAÇÃO DO RESULTADO FINAL DA  
PROVA ESCRITA OU TEÓRICO PRÁTICA publicado no SISCONCURSO.

Divulg Result Final Escr/TeoD r-PraD t (Prof 
Efetivo)

Instituto/
Faculdade

23 SORTEIO DE PONTO -
PROVA DIDÁTICA

Inserir ATA DO SORTEIO DO PONTO DA PROVA DIDÁTICA. Ata Sorteio Ponto Prova DidaD tica (Prof. Efetivo) Instituto/
Faculdade

24 PROVA DIDÁTICA Inserir ATA DE REALIZAÇÃO DA PROVA DIDÁTICA. Ata Realizaça�o da Prova DidaD tica (Prof. Efetivo) Instituto/
Faculdade

25 DEFESA DE MEMORIAL Inserir ATA DE REALIZAÇÃO DA DEFESA DE MEMORIAL. Ata Realizaça�o Defesa Memorial (Prof. Efetivo) Instituto/
Faculdade

26 SESSÃO PÚBLICA DE
APURAÇÃO E PROCLAMAÇÃO 
DO RESULTADO PRELIMINAR 
DO CONCURSO

Inserir ATA DE APURAÇÃO DAS NOTAS DAS PROVAS DO  
CONCURSO. (As notas da PROVA DE TÍTULOS dos candidatos 
aprovados sera� o  inseridas nessa ata de apuraça�o das notas)

Ata Apuraça� o Notas das Provas (Prof. Efetivo) Instituto/
Faculdade

Inserir ATA DE PROCLAMAÇÃO DO RESULTADO DO CONCURSO. Ata Proclam Result Prelim Concurso 
(Prof. Efetivo)

Inserir PLANILHA DE CÁLCULO DAS NOTAS/MÉDIAS. Externo (DisponíDvel no link:
https://codirh.jatai.ufg.br/p/39898- 

orientacoes-para-as-ua-uae)

Inserir DOCUMENTO DE DIVULGAÇÃO DO RESULTADO  
PRELIMINAR DO CONCURSO publicado no SISCONCURSO.

Divulg Result Prelim Concurso (Prof. 
Efetivo)

27 INTERPOSIÇÃO DE RECURSOS  – 
RESULTADO PRELIMINAR DO 
CONCURSO

Inserir DECLARAÇÃO, constando se HOUVE ou NÃO interposiça� o de  
recursos ao resultado preliminar do concurso. Se houver, inserir  
RECURSO interposto no processo.

Declaraça� o Interposiça� o de Recurso (Prof. 
Efetivo)

Instituto/
Faculdade

29 RESULTADO DO RECURSO  – 
RESULTADO PRELIMINAR DO 
CONCURSO

Inserir RESULTADO DO JULGAMENTO DO RECURSO (Caso haja 
algum outro documento relacionado a-  apreciaça� o e julgamento do 
recurso inserir no processo).

Resultado Julgamento de Recurso (Prof. 
Efetivo)

Instituto/
Faculdade

28 RESULTADO DA ENTREVISTA 
DE HETEROIDENTIFICAÇÃO 
(para áreas com candidatos 
autodeclarados PPP)

Inserir o Parecer da Comissa� o de Heteroidentificaça� o da CAAF Parecer CAAF

29 INTERPOSIÇÃO DE RECURSOS  – 
RESULTADO PRELIMINAR DA 
ENTREVISTA DE 
HETEROIDENTIFICAÇÃO

Inserir DECLARAÇÃO, QUANDO HOUVER. Se houver, inserir RECURSO 
interposto a-  comissa� o recursal no processo.

Declaraça� o Interposiça� o de Recurso (Prof. 
Efetivo)

Instituto/
Faculdade



30 RESULTADO DO RECURSO - 
RESULTADO PRELIMINAR DA 
ENTREVISTA DE 
HETEROIDENTIFICAÇÃO 

Inserir RESULTADO DO JULGAMENTO DO RECURSO (Caso haja 
algum outro documento relacionado a-  apreciaça� o e julgamento do  
recurso inserir no processo).

Resultado Julgamento de Recurso (Prof. 
Efetivo)

Instituto/
Faculdade

31 APROVAÇÃO DO JULGAMENTO 
DOS RECURSOS REFERENTES  
AO RESULTADO PRELIMINAR  
DO CONCURSO

Inserir ATA ou CERTIDÃO DE ATA, constando, por parte do Conselho 
Diretor /Colegiado, a APROVAÇÃO do julgamento dos  recursos referentes
ao resultado preliminar do concurso.

Certida� o Aprov Julgamento Recurso (Prof. 
Efetivo)

Instituto/
Faculdade

32 DIVULGAÇÃO DO RESULTADO 
FINAL

Inserir DOCUMENTO DE DIVULGAÇÃO DO RESULTADO FINAL DO  
CONCURSO publicado no SISCONCURSO.

 Divulg Result Final do Concurso (Prof. Efetivo) Instituto/
Faculdade

33 ANÁLISE E APROVAÇÃO FINAL 
DO CONCURSO PELO
CONSELHO DIRETOR 
/COLEGIADO

Inserir ATA ou CERTIDÃO DE ATA, constando, por parte do Conselho 
Diretor /Colegiado, a APROVAÇÃO ou NÃO dos ASPECTOS FORMAIS do 
concurso.

Certida� o Aprovaça� o Aspectos 
Formais (Prof Efetivo)

Instituto/
Faculdade

34 CHECK LIST – PROCESSO SEI Inserir CHECK LIST referente aos documentos inseridos no processo do 
concurso no SEI constando os nuD meros dos documentos SEI 
correspondentes.

Lista de documentos - Concurso Professor 
Efetivo

Instituto/
Faculdade

35 ENCAMINHAMENTO DO
PROCESSO

ApoD s a aprovação ou não por parte do Conselho Diretor/Colegiado, 
ENCAMINHAR o processo a-  DPM/PROPESSOAS para a anaD lise final.

Despacho Instituto/
Faculdade

OBSERVAÇÕES IMPORTANTES: 
A orientaça�o do CIDARQ referente a- s provas dos candidatos eD  para que estas não integrem o processo eletrônico e sejam arquivadas separadamente,

cumprindo os prazos estipulados em Tabela de Temporalidade e os procedimentos regulamentares para eliminaça�o, conforme CoD digo de Classificaça�o de
Documentos de Arquivo, relativos a-  aD rea meio (Resoluça�o nº 14, de 24 de outubro 2001). 

Os documentos inseridos no processo devem estar no formato SEI. 
Quando houver VAGA RESERVADA (reserva de negros ou pessoa com deficiência), deve constar no processo toda documentação referente aos procedimentos realiza dos para atender

às disposições do Edital de Condições Gerais nesses casos. 
O processo deverá ser devidamente instruído, com toda documentação referente às etapas realizadas, ainda que não haja candidatos aprovados.


