Universidade Federal de Santa Maria TUTORIAL ATUALIZADO
Pro-Reitoria de Gestdo de P
ro-Reitoria de Gestao de Pessoas EM 04/04/2024

Coordenadoria de Concursos

Nucleo de Concurso Docente

TUTORIAL PARA NOMEAGAO DE DOCENTE

1) Acessar o Portal Documentos (https://portal.ufsm.br/documentos/mainMenu.html) e efetuar login como
secretario do Departamento ou chefe do Departamento;

2) Realizar a abertura de um “Novo” processo no Portal Documentos;
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3) Preencher as seguintes informacgées:

3.1 Tipo Documental: Processo de nomeacao de docente (023.11);

3.2 Procedéncia: Departamento que esta solicitando a nomeacao;

3.3 Interessado(s): Departamento que estd solicitando a nomeagao;

3.4 Autor(s): Departamento que estd solicitando a nomeacdo e/ou Secretaria Integrada de Departamentos da
Unidade (se houver);

3.5 Descrigéo: Solicita nomeacdo de “nome completo do candidato” - Edital XXX/ANO, na area de XXXX.
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4) Apés “Salvar” o processo, sera necessario incluir Formuldrio de nomeacdo de docente — Magistério Superior ou

Formulario de nomeacdo de docente - EBTT, conforme o caso. O formuldrio devera ser assinado pela Chefia do

Departamento, com a assinatura eletrénica do PEN-SIE.
Tratando-se de homeacdo para vaga ndo ofertada no Edital de Abertura, devera ser incluida a Ata da Reunido do

Colegiado do Departamento, na qual, primeiramente, foi deliberado o perfil do docente (drea e formacgdo académica)
desejado para provimento da vaga, e entdo, aprovado o aproveitamento do banco de aprovados, indicando o Edital e
a area de conhecimento do concurso pretendido.

5) Apds a inclusdo dos documentos, o processo devera ser encaminhado a Diregdo da Unidade de Ensino, no passo
“Solicita nomeacgao de docente”, para conhecimento e de acordo.

6) A Direcdo da Unidade de Ensino podera devolver o processo ao Departamento para adequagdes, no passo
“Retorna para correcdes”, ou encaminha-lo ao Nucleo de Concurso Docente, no passo “Encaminha solicitacdo de
nomeacdo de docente”, para as providéncias necessarias a convocac¢do do candidato.

Fluxo do processo

- O Nucleo de Concurso Docente (NCD) fara as conferéncias necessarias (checklist). Se o processo estiver de acordo
com a legislagdo vigente, o NCD realizard os procedimentos de nomeagdo (emissdo de Portaria e publicagdo no
Diario Oficial da Unido). Se o processo estiver incompleto, a solicitacdo serd devolvida ao Departamento para
adequacao;

- Apds a publicagdo da nomeagao no Didrio Oficial da Unido e a convocag¢do do candidato para posse, o processo serd
encaminhado ao Nucleo de Avaliacdo e Movimenta¢do Funcional/CIMDE/PROGEP, que verificard se o candidato
convocado atende aos requisitos para posse, previstos no Edital de abertura do Concurso Publico. Entdo, o NUMOV
agendara a posse com o nomeado.

- Apdés a posse do docente o NUMOV tramitara o processo para o Nucleo de Atendimento e Controle
Orcamentario/Coordenadoria de Pagamentos para efetivar a nomeacdo no Sistema SIAPE;

- Por fim, o Ndcleo de Atendimento e Controle Or¢camentério (NACO) encaminhard ao Nucleo de Cadastro/CCRE para
realizar os registros no Sistema SIE e AFD.


https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/341/2021/11/Formulario-solicitacao-de-nomeacao-Magisterio-Superior.doc
https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/341/2021/11/Formulario-solicitacao-de-nomeacao-EBTT.doc

Duvidas e sugestGes podem ser encaminhadas ao e-mail: concursodocente@ufsm.br.

Outras informacgGes gerais sobre abertura de processos eletrénicos no PEN-SIE podem ser verificadas no link:
https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/416/2020/05/tutorial-de-abertura-pensie.pdf
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