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UFSC SECRETARIO:
Atividades e Responsabilidade em concurso publico do
Magistério Superior

Em caso de duvidas acerca dos procedimentos de execuc¢do do concurso, entre em contato com
a equipe de concursos da CAC: concurso.ddp@contato.ufsc.br

Atencgao:
As copias de documentos fornecidos as pessoas candidatas devem receber carimbo “Confere
com original”, ou quando encaminhado por e-mail “Confere com original digital”.

>> Eliminagdo de pessoa candidata: no edital do concurso constam as situa¢des que implicard
na eliminagao de pessoa candidata.

Quando ocorrida eliminacgdo:

1. o pessoa candidata devera ser notificado imediatamente;

2. a notificacdo devera ser formalizada por meio de um documento assinado pela banca
examinadora, cujo modelo estd disponivel no site de modelos de documentos para o concurso
(https://orientacoes.concursos.ufsc.br/);

3. uma copia do documento de Eliminacdo da Pessoa Candidata deve ser entregue a pessoa
candidata;

4. se a pessoa candidata ndo estiver presente no momento em que se identificar a
eliminacdao, deverd o documento deve ser encaminhado para o e-mail da pessoa candidata.
Cabe ao secretario do concurso o envio do documento por e-mail (e-mail do servidor ou do
departamento, jamais pelo e-mail de membro de banca examinadora);

5. inserir o documento de Eliminagdo ds Pessoa Candidata no processo digital do concurso,
juntamente com o e-mail enviado quando a notificagao ocorrer por e-mail.

6. registrar a eliminagao na ata da etapa.

* No modelo de Lista de Presenca do Sorteio do Ponto para Prova Diddtica consta um campo
onde a pessoa candidata informara seu e-mail.

A eliminagdo impede que a pessoa candidata participe das demais etapas do concurso.

ATIVIDADE: Planejar a execuc¢do das etapas
Quando: Na semana que antecede as Provas

1. Receber, por e-mail, da chefia do departamento de ensino as Declaracdes de Execucao
de Atividades e Declaracoes de Compatibilidade e Responsabilidade assinadas
digitalmente, dos servidores que foram selecionados para atuar no concurso como banca
examinadora. Quando houver fiscal extra e 22 secretdrio deve ser solicitado diretamente
a estes servidores;

2. Ler o edital do concurso e Resolugdo Normativa n? 34/CUn/2013 (RN);

3. Reunir-se com membros de banca e chefe de departamento para alinhar os
entendimentos sobre cada atividade e a necessidade de fiscal/segundo secretario;


mailto:concurso.ddp@contato.ufsc.br
https://orientacoes.concursos.ufsc.br/

4. Verificar com a chefia do departamento de ensino se ha pessoa candidata com condicdo
especial deferida pelo DDP;

5. Preparar antecipadamente os documentos que serdo utilizados em cada atividade do
concurso. Baixar, preencher e imprimir (quando necessario) os documentos da pagina de
“modelos de documentos”;

6. Solicitar a lista de inscritos com os dados de identificacdo, por e-mail a CAC/DDP
(concurso.ddp@contato.ufsc.br);

7. Verificar no cronograma se existe limite de pdginas para resposta da prova escrita e
imprimir o nimero correspondente;

8. Criar um cdédigo sigiloso por pessoa candidata, que nao deve ser fornecido a banca e as
pessoas candidatas;

9. Preparar e imprimir (se necessdrio) os documentos para a primeira etapa do concurso
(ex: cronograma, lista de presenca da prova escrita, “cddigo sigiloso”, avisos gerais para a
prova escrita, folhas para prova escrita, lista de pontos do conteudo - no caso de sorteio
de dois pontos para prova escrita);

10. Receber do departamento de ensino o material de expediente.

ATIVIDADE: Executar a Instalacdo dos Trabalhos e Prova Escrita
Quando: Conforme cronograma de provas

1. Providenciar: RN e edital do concurso;

2. Chegar com antecedéncia, conforme o cronograma de provas, para alinhamento de

procedimentos;

Sinalizar o local da prova, para facilitar a identificacdo do local pelas pessoas candidatas;

4. Receber as pessoas candidatas conferindo a identificacdo e verificar aquelas que
possuem condicdo especial deferida pelo DDP. Em caso de candidata lactante, os
procedimentos indicados no Edital deverdo ser cumpridos e registrados em ata (ver
orientacbes no documento “Formularios”);

5. Apos instalagdo dos trabalhos, auxiliar no sorteio de pontos ou na divulgagdo das 2

questdes elaboradas, conforme definido previamente;

Anotar na ata os 2 pontos sorteados ou as 2 questdes elaboradas;

Distribuir as folhas de resposta da prova escrita.

Registrar na ata e no quadro o hordario do inicio da prova escrita;

Registrar as ocorréncias em ata;

10. Receber as provas das pessoa candidata, conferir numeracao de paginas e anotar o
cddigo sigiloso na prova;

11. Guardar as provas oficiais em um Unico envelope;

12. Redigir a ata da etapa e colher as assinaturas digitais dos membros da banca.
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ATIVIDADE: Providenciar cépia das Provas Escritas para correcdo
Quando: Apds o término da Prova Escrita

1. Fazer 03 cdpias da prova (folhas oficiais) de cada pessoa candidata e entregar para cada



2.

membro um envelope contendo: cépia das provas que serdo corrigidas e planilha de
atribuicao de nota individual (identificada apenas com o cédigo sigiloso);

As provas originais deverdo ser alocadas em um Unico envelope e entregue ao presidente
da banca para manter sob sua guarda;

Caso tenha sido autorizado pela CAC segundo secretdrio para a Prova Escrita, ele podera
auxiliar e deverad ser liberado apds a conclusao dessa atividade. Verificar a necessidade
de manter um segundo secretario para as demais etapas do concurso e informar a chefia
do departamento de ensino.

ATIVIDADE: Divulgar Resultado da Prova Escrita
Quando: Conforme o cronograma de provas

Receber da banca, apds a corregdo, as provas corrigidas e os documentos individuais
preenchidos;

Entregar ao presidente da banca as planilhas de atribuicdo de nota individual
preenchidas por todos os membros, para que ele calcule a média das pessoas
candidatas;

Apds obter as médias, registrar nas planilhas de atribuicdo de nota individual o numero
de inscricdo e nome da respectiva pessoa candidata;

Auxiliar a banca na elaboracdo do documento de “Resultado da Prova Escrita” (APENAS
OS APROVADOS), por ordem alfabética e sem notas. Se ndo houver pessoas candidatas
aprovadas gerar lista informando: “Ndo houve aprovados”;
Providenciar/acompanhar/divulgar o resultado da prova escrita no site e mural do
departamento;

Incluir as planilhas de atribuicdo de nota individual em envelopes individuais
identificados com o nome da pessoa candidata, etapa da prova, nimero do edital, campo
de conhecimento e entregar ao presidente da banca para que mantenha sob sua guarda;
Alinhar com o presidente da banca e com a chefia do departamento de ensino o
atendimento do pedido de vista da prova escrita, considerando que tanto as provas
quanto as planilhas ficam sob guarda do presidente.

ATIVIDADE: Atender aos pedidos de vista da prova Escrita
Quando: Apds divulgacdo do resultado da Prova Escrita
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Apds o resultado prova escrita questionar ao departamento se foi recebido por e-mail
pedido de vista da prova escrita (observar se o requerimento estd assinado e se foi
encaminhado documento de identidade);

Solicitar ao presidente da banca a prova e planilha de nota individual do requerente do
pedido de vista;

Digitalizar e encaminhar para o e-mail do requerente;

Devolver ao presidente da banca os documentos originais;

O requerente somente poderd ter acesso a sua prova escrita e a sua planilha de nota;
Dentro do prazo de recurso da Prova Escrita, os pedidos de vista devem ser atendidos



com a maior brevidade possivel. Apds o término do prazo de recurso da prova escrita, a
vista da prova poderd ser concedida apds a realizagdo da sessdo de apuragdao do
resultado.

ATIVIDADE: Acompanhar o julgamento de Recursos da Prova Escrita
Quando: Apds o término do prazo de recurso da prova escrita

7. Caso a pessoa candidata deseje entregar o recurso da prova escrita (por e-mail ou
pessoalmente) diretamente a banca examinadora, a pessoa candidata deverda ser
orientada a protocolar seu recurso no local indicado no edital de cronograma de provas.

8. Verificar com a Direcdo do Centro de Ensino o recurso da prova escrita e encaminhar a
banca examinadora com urgéncia;

9. Encaminhar a decisao da banca examinadora ao requerente por e-mail;

10. Caso tenha sido indeferido pela banca examinadora, o recurso deve ser encaminhado ao
Conselho da Unidade para julgamento;

11. Acompanhar junto a Direcdo do Centro de Ensino o julgamento do recurso, para que
ocorra com maior brevidade possivel e o requerente seja cientificado da decisdo antes da
realizacdo da sessdo de apuracdo do resultado final do concurso;

12. O recurso da prova escrita deverd ser incluido no processo digital do concurso, assim
como as decisdes, e a ciéncia da pessoa candidataquanto a cada decisao.

ATIVIDADE: Lacrar os envelopes da Prova Escrita
Quando: Apds julgamento dos recursos da Prova Escrita

1. Apds o julgamento do recurso, lacrar os envelopes individuais das pessoas candidatas
gue contém as Planilhas de Atribuicdo de Nota Individual e solicitar rubrica dos membros
e entregar ao presidente da banca, mantendo sob sua guarda até a apuragdo do
resultado final.

ATIVIDADE: Publicar o Ajuste de Cronograma
Quando: Conforme a data estabelecida no Cronograma inicial

1. Divulgar o cronograma ajustado no site e no mural do departamento, conforme a data,
horario e local indicados no cronograma inicial do concurso.

2. Encaminhar o Ajuste de Cronograma para o e-mail da empresa contratada para filmagem
e realizar o agendamento da filmagem das etapas.

ATIVIDADE: Executar o Sorteio dos pontos para a prova didatica e entrega de documentos
Quando: Conforme o Ajuste de Cronograma de Provas

1. Definir a forma como ocorrera o sorteio (Ex: pontos impressos em papel cortados em



10.
11.

12.

13.

recipiente transparente, ferramenta digital, etc);

Preparar: lista de presenca, relacdao do conteudo programatico para o sorteio do ponto,
ata de sorteio do ponto para prova didatica e entrega de documentos;

Material de expediente;

Na data e hordrio estipulado no cronograma ajustado, receber cada pessoa candidata e
conferir o documento de identidade original;

Realizar o sorteio do ponto, registrar na lista de frequéncia e em seguida receber a
documentacao da pessoa candidata;

Garantir que a pessoa candidata realize a entrega da documentacado logo apds o sorteio
de ponto, ndo havendo possibilidade de sair da sala;

Autenticar as cdpias cujos originais sejam apresentados pela pessoa candidata. Os
documentos originais devem ser devolvidos as pessoas candidatas;

Registrar o numero das vias dos documentos entregues pela pessoa candidata;

No caso da pessoa candidata ndao cumprir com as exigéncias quanto a entrega da
documentacdo, informar a pessoa candidata que descumprir no momento do
recebimento dos documentos (registrar em ata);

Preencher a lista de frequéncia e colher a assinatura da pessoa candidata;

Entregar para o presidente da banca as cépias do memorial e projeto das pessoas
candidatas;

Entregar os curriculos agrupados por pessoa candidata ao presidente da banca
examinadora;

Preencher a ata desta etapa e colher as assinaturas digitais dos membros da banca,
presentes nesta etapa.

ATIVIDADE: Executar a Prova de Titulos
Quando: Conforme o Ajuste de Cronograma de Provas

1.
2.

3.

4.

Preparar a ata da prova de titulos;

O secretario ndo precisa estar presente durante o periodo da prova de titulos, quando
estiver em outras atividades relacionadas ao concurso (combinar com os membros de
banca);

Ap0ds a valoragao dos titulos, receber do presidente da banca a “Planilha de Atribuicao de
Nota Individual da Prova de Titulos” (Excel) impressa e assinada;

Colocar a “Planilha de Atribuicdo de Nota Individual da Prova de Titulos” assinada em
envelope individual, identificado com o nimero de inscricao, nome da pessoa candidata,
etapa do concurso ao qual se refere, lacrar o envelope e entregar ao presidente da
banca, apds rubricado por todos os membros da banca examinadora.

ATIVIDADE: Executar a Prova Didatica:
Quando: Conforme o Ajuste de Cronograma de Provas

1.

Agendar a montagem dos equipamentos. A montagem dos equipamentos deve
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7.
8.
9.

acontecer antes da primeira pessoa candidata no dia e possibilitar testes com o
equipamento;

Providenciar: RN, edital do concurso, critérios e valoracdao divulgados, “Planilha de
Atribuicdo de Nota Individual da Prova Didatica” impressa;

Chegar com antecedéncia para preparar a sala e receber a equipe de gravac¢ao;

Receber cada pessoa candidata no hordrio estabelecido em cronograma, realizar a sua
identificacdo, receber as 3 (trés) cdpias do plano de aula da pessoa candidata, registrar o
nuimero de vias e colher a assinatura na lista de presenca;

Entregar aos membros da banca examinadora os planos de aula antes do inicio da prova;
Receber da banca examinadora, ao final de cada apresentacao, as planilhas de atribuicao
de nota individual e colocd-las em envelope individual, lacrado e identificado com
nimero de inscricdo, nome da pessoa candidata, etapa do concurso ao qual se refere,
colher a rubrica dos membros de banca e entregar ao presidente da banca;

Acompanhar o compartilhamento da gravacido da etapa;

Verificar se a gravacao estd com a imagem, audio e tempo total da apresentacao;
Preencher e assinar o “Termo de Compartilhamento”;

10. Preencher a ata desta etapa e colher as assinaturas digitais dos membros da banca.

ATIVIDADE: Executar a Prova Pratica, quando houver
Quando: Conforme o Ajuste de Cronograma

Providenciar: RN, edital do concurso, critérios e valoracdo divulgados, “Planilha de
Atribuicdo de Nota Individual da Prova Pratica” impressa;

Receber a pessoa candidata no horario estabelecido em cronograma, realizar a
identificacdo e colher a assinatura na lista de presenca;

Ao final de cada prova receber de cada avaliador a planilha de atribuicdo de nota
individual e coloca-las em envelope individual, lacrado e identificado com nimero de
inscricdo, nome da pessoa candidata e a etapa do concurso ao qual se refere, colher a
rubrica dos membros de banca e entregar ao presidente da banca;

Preencher a ata desta etapa e colher as assinaturas dos membros da banca.

ATIVIDADE: Executar a Apresentacdao do Memorial Descritivo e Projeto de Atividades
Académicas
Quando: Conforme o Ajuste de Cronograma de Provas
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Agendar a montagem dos equipamentos. A montagem dos equipamentos deve
acontecer antes da primeira pessoa candidata no dia e possibilitar testes com o
equipamento.

Providenciar: RN, edital do concurso, critérios e valoragdo divulgados, “Planilha de
Atribuicdo de Nota Individual da Apresentacdao” impressa;

Chegar com antecedéncia para preparar a sala e receber a equipe de gravacao;

Receber a pessoa candidata no horario estabelecido em cronograma, realizar a
identificacdo e colher a assinatura na lista de presenca;
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Receber da banca, ao final de cada apresentacdo, a planilha de atribuicdo de nota
individual colocar em envelopes individuais, lacrados e identificados, colher a rubrica dos
membros de banca em cada envelope.

Acompanhar o compartilhamento da gravagao da etapa;

Verificar se a gravacao esta com a imagem, audio e tempo total da apresentacao;
Preencher e assinar o “Termo de Compartilhamento”;

Preencher a ata desta etapa e colher as assinaturas digitais dos membros da banca.

ATIVIDADE: Executar a Sessao de Apuragao dos Resultados Finais

o
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Quando: Conforme o Ajuste de Cronograma de Provas

Verificar se as pessoas candidatas receberam ciéncia quanto a decisdo do recurso da
prova escrita, pois essa sessao s6 devera ocorrer apds todos as pessoas candidatas serem
notificadas da decisdo do seu recurso;

Agendar a montagem dos equipamentos. A montagem dos equipamentos deve
acontecer antes da primeira pessoa candidata no dia e possibilitar testes com o
equipamento;

Realizar teste com a planilha, juntamente com a banca examinadora, simulando o
preenchimento completo para verificar possiveis erros;

Providenciar: todos os envelopes das pessoas candidatas contendo as notas, script para
informacGes gerais, “Planilha para Sessdo de Apuracdo do Resultado Final” — (Com ou
Sem prova pratica) — em Excel, preenchida conforme orienta¢des da CAC/DDP;

Chegar com antecedéncia para preparar a sala e receber a equipe de gravacao;

No momento da apuracdo, em ato concomitante, enquanto o presidente da banca
proclama o nome da pessoa candidata e sua nota, registrar na planilha as notas das
pessoas candidatas;

Acompanhar o compartilhamento da gravacdo da etapa;

Verificar se a gravacdo estd com a imagem, audio e tempo total da apresentacdo;
Preencher e assinar o “Termo de Compartilhamento”.

. Preencher a ata desta etapa e colher as assinaturas digitais dos membros da banca

presentes.

ATIVIDADE: Acompanhar o compartilhamento das gravacdes da filmagem
Quando: Apds o término das provas

Combinar com o cinegrafista quando sera realizado o compartilhamento das gravagdes
no Google Drive. Os procedimentos estdo descritos no documento “Compartilhamento
da gravac¢do das provas e da sess@o de apuragdo do resultado”, no site de modelos de
documentos. O secretdrio devera acompanhar esse procedimento.

ATIVIDADE: Reunir documentos para pagamento de GECC
Quando: Apés o término das provas


http://prodegesp.ufsc.br/files/2015/05/Planilha-do-Concurso-Sem-Prova-Pr%C3%A1tica-Revisada-pelo-MTM.xlsx
http://prodegesp.ufsc.br/files/2015/05/Planilha-do-Concurso-Sem-Prova-Pr%C3%A1tica-Revisada-pelo-MTM.xlsx

1. Preencher a aba correspondente ao secretdrio na planilha Formulario para pagamento
da GECC, em Excel,
2. Gerar pdf. do formuldrio para pagamento e assinar digitalmente;
Preencher e assinar digitalmente o Termo de Responsabilidade e Compromisso - GECC;
4. Receber dos membros da banca:
- Formuldrio para pagamento assinado digitalmente;
- Declaragdao de execuc¢do de atividades e assinada digitalmente - servidores federais
ativos;
- Declaragdo de Deducgdo de IRRF preenchida e assinada digitalmente - exceto servidores
ativos da UFSC;
- Termo de Responsabilidade e Compromisso - GECC - apenas servidores ativos da UFSC.
5. Solicitar a Chefia do Departamento a assinatura nos formuldrios de pagamento;
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ATIVIDADE: Instruir o processo e encaminhar ao Centro
Quando: Conforme o prazo definido no edital do concurso

1. Elaborar o relatério final no prazo definido no edital, juntamente com o presidente da
banca examinadora;

2. Providenciar e garantir a correta instrucdo do processo digital, conforme check list;

3. Enviar o processo digital do concurso, no prazo definido no edital, ao Conselho da
Unidade para aprovacdo, indicando que, apds aprovacdo, seja encaminhado a CON/CAC.

Observacdo: O secretdrio podera solicitar declaracdo de participacdo no concurso ao Chefe
do departamento de ensino.
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