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PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO PARA PROFESSOR VISITANTE/PROFESSOR VISITANTE ESTRANGEIRO
CHECK LIST - PROCESSO SEI

ATENÇÃO: Sugerimos que os processos sejam instruídos à medida que os atos forem acontecendo.
Nº √ ESPECIFICAÇÃO OBSERVAÇÃO NOME DO DOCUMENTO SEI RESPONSÁVEL

01 INSERÇÃO DE FORMULÁRIO DE
SOLICITAÇÃO PARA ABERTURA
DE EDITAL em processo se tipo
ADMINISTRAÇÃO GERAL:
COMUNICAÇÃO OFICIAL

Inserir formulário solicitando abertura de edital para ontratação
de Prof. Visitante/Prof. Visitante estrangeiro  disponível no SEI

FORMULÁRIO CONTRAT/PRORROG
PROFESSOR VISITANTE

Programa de
Pós-graduação e

PRPG

02 PROCESSO DE TRAMITAÇÃO
SIGILOSA

Abertura de Processo de tramitação sigilosa Pessoal: Processo Seletivo Simplificado
- Normas Complementares (Professor
Temporário - Tramitação Sigilosa)

DPM

03 MINUTA DAS NORMAS
COMPLEMENTARES

Inserir a Minuta das Normas Complementares em processo de
tramitação sigilosa

MINUTA – NORMAS
COMPLEMENTARES (PROF.
VISITANTE)

Programa de
Pós-graduação  e

PRPG
04 NORMAS COMPLEMENTARES Inserir a Normas Complementares após aprovada pela DPM no processo

de tramitação sigilosa
NORMAS COMPLEMENTARES
(PROF. VISITANTE)

Programa de
Pós-graduação  e

PRPG
05 ISENÇÃO DAS INSCRIÇÕES Inserir DOCUMENTO com o resultado das solicitações de isenção,

caso houver.
Divulgação das Isenções (Prof. Visitante) DPM

06 HOMOLOGAÇÃO
PRELIMINAR/FINAL
DAS INSCRIÇÕES

Inserir DOCUMENTO de homologação das inscrições. Homolog. Preliminar/Final Inscr. (Prof.
Visitante)

Programa de
Pós-graduação

07 COMISSÃO RECURSAL Solicitar à Reitoria PORTARIA designando COMISSÃO RECURSAL
para  julgamento de todas as etapas do processo, via despacho SEI, e
inserir no Processo

Portaria SEI Reitoria

08 INTERPOSIÇÃO DE
RECURSOS  - HOMOLOGAÇÃO
DAS
INSCRIÇÕES

Inserir DECLARAÇÃO, constando se HOUVE ou NÃO interposição de
recursos quanto à Homologação das Inscrições. Se houver, inserir
RECURSO interposto no processo.

Declaração de Interp. de Recurso (Prof.
Visitante)

Programa de
Pós-graduação

09 RESULTADO DO RECURSO Inserir RESULTADO do julgamento do recurso (quando houver
recurso)

Resultado Julgamento de Recurso (Prof.
Visitante)

Programa de
Pós-Graduação

10 APROVAÇÃO DO
JULGAMENTO  DOS
RECURSOS-HOMOLOGAÇÃO
DAS INSCRIÇÕES

Inserir ATA ou CERTIDÃO DE ATA, constando, por parte da Câmara
Superior de Pesquisa e Pós-graduação, a APROVAÇÃO do julgamento

dos  recursos referentes à homologação das inscrições.

Certidão de Ata (SEI) PRPG



11 HOMOLOGAÇÃO
PRELIMINAR/FINAL
DAS INSCRIÇÕES

Inserir DOCUMENTO de homologação das inscrições. Homologação Preliminar/Final Inscr. (Prof.
Visitante)

Programa de
Pós-graduação

12 SUSPEIÇÃO DA
BANCA
EXAMINADORA

Após a divulgação da banca no Sisconcurso, inserir
DECLARAÇÃO, constando se HOUVE ou NÃO alegação de
suspeição quanto à Banca Examinadora.

Declaração de Suspeição da Banca (Prof.
Visitante)

Programa de
Pós-Graduação

13 PORTARIA  DA BANCA
EXAMINADORA

Solicitar  à Reitoria PORTARIA designando a banca examinadora e
inserir no Sisiconcurso.

Portaria SEI Reitoria

14 DECLARAÇÃO DE
COMPATIBILIDADE E
RESPONSABILIDADE DA
BANCA EXAMINADORA

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

Externo (Disponível na página da DPM em
Orientações para PRPG e PPGs)

Programa de
Pós-Graduação

15 INSTALAÇÃO DO PSS PROF.
VISITANTE-PROF. VISITANTE
ESTRANGEIRO

Inserir ATA DE INSTALAÇÃO DO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO
PARA PROFESSOR VISITANTE/PROFESSOR VISITANTE ESTRANGEIRO

Ata Instalação (Prof. Visitante) Programa de
Pós-Graduação

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

Externo Programa de
Pós-Graduação e

PRPG

17 SORTEIO DA ORDEM DE
APRESENTAÇÃO DOS
CANDIDATOS

Inserir ATA DO SORTEIO DO PONTO DA PROVA DE DEFESA DO
MEMORIAL/PLANO DE ATIVIDADES/PROJETO DE PESQUISA DO PSS
PARA CONTRATAÇÃO DE PROF. VISITANTE/PROF. VISITANTE
ESTRANGEIRO

Ata do Sorteio Ordem Apresentação (Prof.
visitante)

Programa de
Pós-Graduação

18/ DEFESA DE MEMORIAL/PLANO
DE ATIVIDADES/PROJETO DE
PESQUISA/ENTREVISTA

Inserir ATA DE REALIZAÇÃO DA DEFESA DO MEMORIAL/PLANO DE
ATIVIDADES/PROJETO DE PESQUISA DO PSS PARA CONTRATAÇÃO
DE PROF. VISITANTE/PROF. VISITANTE ESTRANGEIRO

Ata Def. Mem/Pl. Ativ./P. Pesq./Entr.
(Prof. Visitante)

Programa de Pós
Graduação

19

20

21

SESSÃO PÚBLICA DE
APURAÇÃO E PROCLAMAÇÃO
DO RESULTADO
PRELIMINAR  DO CONCURSO

Inserir ATA DE APURAÇÃO DAS NOTAS DAS PROVAS DO
PSS PARA CONTRATAÇÃO DE PROF. VISITANTE/PROF.
VISITANTE ESTRANGEIRO.

Ata Apuração Notas das Provas (Prof.
Visitante)

Programa de
Pós-Graduação e

PRPG

Inserir ATA DE PROCLAMAÇÃO DO RESULTADO PRELIMINAR DO PSS
PARA CONTRATAÇÃO DE PROF. VISITANTE/PROF. VISITANTE
ESTRANGEIRO.

Ata Proclamação Res. Preliminar
(Prof. Visitante)

Inserir DOCUMENTO DE DIVULGAÇÃO DO RESULTADO
PRELIMINAR DO  PSS PARA CONTRATAÇÃO DE PROF.
VISITANTE/PROF. VISITANTE ESTRANGEIRO publicado no
SISCONCURSO.

Divulgação do Resultado preliminar (Prof.
Visitante)

22 INTERPOSIÇÃO DE RECURSOS
– RESULTADO PRELIMINAR
DO PSS PARA CONTRATAÇÃO
DE PROF. VISITANTE/PROF.
VISITANTE ESTRANGEIRO

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

Declaração de Interp. de Recurso (Prof.
Visitante)

PRPG



23 RESULTADO DO RECURSO Inserir RESULTADO DO JULGAMENTO DO RECURSO (Caso haja
algum outro documento relacionado à apreciação e julgamento do
recurso inserir no processo).

Resultado Julgamento de Recurso (Prof.
Visitante)

PRPG

24 APROVAÇÃO DO
JULGAMENTO  DOS
RECURSOS REFERENTES  AO
RESULTADO PRELIMINAR  DO
PSS

Inserir ATA ou CERTIDÃO DE ATA, constando, por parte do (…) do
Programa, a APROVAÇÃO do julgamento dos recursos referentes ao
resultado preliminar do PSS.

Ata (SEI) PRPG

25 DIVULGAÇÃO DO
RESULTADO FINAL

Inserir DOCUMENTO DE DIVULGAÇÃO DO RESULTADO FINAL DO
PSS.

Divulgação do Resultado Final (Prof.
Visitante)

PRPG

26 ANÁLISE E APROVAÇÃO
FINAL DO PSS

Inserir ATA ou CERTIDÃO DE ATA, constando, por parte da PRPG,
APROVAÇÃO ou NÃO dos ASPECTOS FORMAIS do PSS .

Ata Aprovação Aspectos Formais
(Prof. Visitante)

PRPG

27 CHECK LIST – PROCESSO SEI Inserir CHECK LIST referente aos documentos inseridos no processo
do concurso no SEI constando os números dos documentos SEI
correspondentes.

Lista de documentos - (Prof. Visitante) PRPG

28 ENCAMINHAMENTO DO
PROCESSO

Após aprovação ou não por parte do Programa,ENCAMINHAR o
processo à DPM/PROPESSOAS para a análise final.

Despacho PRPG

OBSERVAÇÕES IMPORTANTES:

A orientação do CIDARQ referente às provas dos candidatos é 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 eliminação, conforme Código de Classificação de

Documentos de Arquivo relativos à área meio (Resolução 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.


