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MINHAS RESPONSABILIDADES

v/ Orientar membros e candidatos(as);

v/ Estar ciente do conteudo do edital e da resolucdo que o ampara, a fim de
garantir que o concurso/processo seletivo seja realizado de acordo com as
regras pertinentes;

v/ Programar e conduzir os trabalhos;

v/ Apresentar os membros da banca;

v/ Informar a ordem das provas e apresentacdo dos(as) candidatos(as);
v/ Declarar a abertura e encerramento das atividades do processo;

¢/ Tornar publicos os resultados parciais e provisorio;

v/ Conferir e assinar os formularios;

v Conferir e receber, junto com o(a) secretario(a), no primeiro dia de
realizacao das provas, Memorial, Curriculo Lattes e Projeto de Pesquisa -
se for o caso. No dia da Prova de Titulos com Arguicao de Memorial,
conferir e receber, junto com o(a) secretdrio(a) a Documentacdo
Comprobatdria do Memorial.

Importante! Nao cabe ao presidente a argui¢do e atribui¢cdo de notas aos(as)

candidatos(as) sob pena de nulidade do certame.



MINHAS
ATIVIDADES
PRE-CONCURSO

O(A) Presidente e o(a) Secretario(a) terao que analisar o Edital e a Resolucao
pertinente.

A fim de agilizar os trabalhos, o(a) secretario(a) devera:



e Preencha os modelos com os dados do concurso/processo seletivo, os
nomes dos membros da banca e outros dados antes do dia das provas;

e Teste o gravador de audio e demais equipamentos necessarios para a
realizacdo do concurso/processo seletivo;

e Elabore cartazes de identificacdo da sala: um para ser afixado na porta e
outro para orientar o(a) candidato(a) até a sala (Folha Contendo: Concurso

Publico ou Processo Seletivo Simplificado, Cargo, Area/Subdrea, Dia e

Horario de Inicio);

e Defina o local em que ocorrera a divulgacdao das convocacgdes e resultados;

e Separe copias do Edital e da Resolucdo, material impresso de cada
candidato (Memorial, Curriculo Lattes e Projeto de Pesquisa -se for o caso)
e os CDs (se for o caso) com a Documentacdo Comprobatdria. Estes

materiais deverdo ficar na sala das provas para eventual consulta.

Importante! Em caso de duvidas entrar em contato com a Coordenadoria de

Gestao de Vagas e Concursos: Nayane (voip 8945) ou Myldred (voip 8440).

..........................................................................................................

NOMENCLATURAS VIGENTES:

e Concurso Publico para DOUTOR, o cargo é:
PROFESSOR ADJUNTO A

e Concurso Publico para MESTRE, o cargo é:
PROFESSOR ASSISTENTE A

® Processo Seletivo Simplificado para DOUTOR, o cargo é:
PROFESSOR ADJUNTO A SUBSTITUTO

® Processo Seletivo Simplificado para MESTRE, o cargo é:
PROFESSOR ASSISTENTE A SUBSTITUTO



MINHAS ATIVIDADES NO
DIA DO CONCURSO

Abertura do Concurso

No dia da realizacdo do concurso/processo seletivo, todos os membros
participantes da banca deverdo assinar o Termo de Compromisso (Modelo A):

..........................................................................................................

A - TERMO DE COMPROMISSO

1. O(A) secretario(a) ird preencher as informagdes necessdarias conforme
modelo;

2. O(A) Presidente e o(a) Secretario(a) também deverao assinar o termo;

Quando toda a banca estiver presente, o(a) secretdrio(a) receberd os(as)
candidatos(as) na sala para assinatura da lista de presenca (mediante

apresentacdo de documento de identificacdo com foto). Neste momento,

devera ser entregue uma numeracao para utilizagdo na prova escrita.

Importante! Somente o(a) secretirio(a) tera conhecimento da numeragio
entregue.

O(A) Presidente fara a apresentacao dos membros da banca e informard aos
candidatos(as) a ordem das provas, conforme descrita no edital. Na sequéncia
definird a ordem de apresentacdo dos(as) candidatos(as) (ordem alfabética,
de inscricao ou sorteio). Informara também o cardter eliminatdrio, o tempo
de duracdo das provas e a regra de eliminacdo (trés notas abaixo de 7,0 em



uma mesma prova no caso de Concurso Publico e duas notas abaixo de 7,0
no caso de Processo Seletivo Simplificado).

Com base nessas informacOes o(a) Secretario(a) elaborard o Termo de

Abertura (Modelo C):

..........................................................................................................

C - TERMO DE ABERTURA

1. Se houver substituicio de membro da banca (titular por suplente de
mesmo tipo — interno/externo) que nao foi publicada no site, devera
constar no termo;

2. O horario de inicio dos trabalhos a ser preenchido corresponde ao
horario em que o(a) Presidente inicia a apresenta¢dao dos membros da
banca;

3. Informar, conforme consta no edital, a ordem de realizagao das provas;

4. Registrar a ordem de apresenta¢ao dos(as) candidatos(as), conforme
definida pela banca;

5. Escrever “Ausente” no campo correspondente a assinatura dos
candidatos, para aqueles que nao comparecerem;

6. Antes que o(a) candidato(a) assine o termo, conferir o seu documento
de identificacao;

7. O documento devera ser redigido em paragrafo unico.

Importante! O(A) secretario(a) gravara todo o dudio da abertura do Concurso

Publico ou Processo Seletivo Simplificado.

Importante! O(A) secretirio(a) n3o deverd mencionar nos demais
documentos os candidatos ausentes, com exce¢ao da ATA (neste modelo sdo
mencionados os candidatos que se ausentaram). Também nao sera necessario
imprimir o Quadro de Pontuagao para os mesmos.

Pl Durante as Provas



e Todas as provas tém cardter eliminatério. Estard eliminado(a) do
concurso/processo seletivo o(a) candidato(a) que obtiver trés notas abaixo de
7,0 (sete) em uma mesma prova;

e Todas as provas orais, ou em que haja argui¢ao, devem ter o audio gravado;

e Uma vez inscrito, nenhum candidato(a) podera ser impedido de realizar as
provas.

v Fluxo de Realizagdo das Provas

Na realizacdo da primeira prova, o(a) Secretario(a) registrard os horarios de inicio
e fim de cada candidato(a) na Folha de Hordrio (Modelo D). Ao final das provas

o(a) presidente assina.

O(A) Presidente reune a banca examinadora para atribuicdo das notas. Os

membros da banca preenchem os Quadros de Pontuacdao (Modelo F) e calculam

as notas.
O(A) Secretdrio(a) ird transpor para os Quadros de Pontuacdo (Modelo F) as

pontuacdes maximas, previstas no edital, para cada item constante nos
Quadros de Pontuacao.

Importante! A avaliagido deve ser feita individualmente por cada membro da

banca.

..........................................................................................................

F - QUADROS DE PONTUACAO

1. Cada membro da banca devera preencher este modelo para cada
candidato(a);

2. Para todos os itens e subitens para os quais foi definida pontuagdao em
edital, devera ser atribuida a pontuagao pelo examinador, variando de
zero até o limite definido no edital.



Quando a banca examinadora estiver reunida para atribuicdo/discussdo das
notas, apenas devem permanecer na sala os membros da banca (avaliadores),
o(a) presidente e o(a) secretario(a). Nenhum outro servidor/candidato podera
permanecer na sala.

Apuram-se os candidatos(as) que obtiveram trés ou mais notas abaixo de 7,0
(sete) naquela prova. Estes estardo eliminados do concurso/processo seletivo.

Importante! S6 realizarda a préxima prova o(a) candidato(a) que teve suas

notas atribuidas na prova anterior e foi considerado aprovado(a).

O(A) Secretario(a) preencherd a Folha de Convocacdo (Modelo E) para a prova

seguinte, colhera a assinatura de todos os membros da banca e fixara no local
de divulgacdo definido na abertura do concurso/processo seletivo. Neste
mesmo modelo, deverdo ser divulgadas as notas atribuidas pelos
examinadores.

Importante! Apenas para a ultima prova, Prova de Titulos com Arguicio de

Memorial, utilizar o Modelo G (nota da prova seguida do resultado final).

v/ Prova Escrita

O(A) Presidente ou o(a) Secretdrio(a) sorteara o tema dentre os constantes no
Edital em sessdo publica. O secretdrio(a) identificard os(as) candidatos(as) por
numero, preenchendo a Identificacdo de Prova Escrita (Modelo L).

..........................................................................................................

L - IDENTIFICACAO DE PROVA ESCRITA

1. Atribuir numero para cada candidato(a), apenas de conhecimento doi
Secretario(a), para identificar a Prova Escrita;



..........................................................................................................

2. Colher assinatura de cada candidato(a) nesta folha, conferindo ai
numerag¢ao constante na prova.

..........................................................................................................

M - PROVA ESCRITA

1. Marcar na primeira folha o niumero que foi atribuido ao candidato(a);

2. Orientar os(as) candidatos(as) a ndo escrever o nome, n3o assinar e nem :
identificar as folhas da prova;

3. Apds o término das provas de todos os(as) candidatos(as), anular as:
folhas em branco com um trago na diagonal e solicitar que os membros :
rubriquem todas as folhas;

4. Se necessario, fornega copia de cada prova para cada membro da banca
para correcao;

5. Descartar os rascunhos utilizados.

6. As notas da prova escrita deverdo ser divulgadas pelo NUMERO DEE
IDENTIFICACAO DO CANDIDATO;

O(A) Presidente ou o(a) Secretario(a) deverdo marcar o hordrio de inicio da
prova, e informar aos(as) candidatos(as) a duracdo maxima (geralmente 4 horas)
conforme definido em edital.

Se for permitida consulta prévia, o tempo da consulta nao sera computado no
tempo total da prova. Verificar no edital se ha regra especifica para a consulta.

Os(As) candidatos(as) devem ser acompanhados pelo Secretario(a) ou pelo
Presidente durante a realizagao da prova.

v Prova Diddtica



Antes da apresentacdao de cada candidato(a), o(a) presidente ird identifica-lo
para a banca examinadora e informa-lo sobre o carater eliminatério da
duracdo da prova (40 a 50 min). O(A) candidato(a) podera ser arguido apos a
Prova apenas no ponto escolhido por ele.

Caso o(a) candidato(a) ndo observe a duracdo minima ou mdaxima do tempo
da Prova Didatica, o fato devera ser informado pelo presidente a banca
examinadora e registrado em ata. Na correcao desta prova, o(a) presidente
devera orientar a banca a nao atribuir nota e esta informacao deve constar no
campo “Observacao” do quadro de pontuacao.

ApOs as Provas

v/ Planilha de Notas

Apds realizadas todas as provas e atribuidas as notas, o(a) secretario(a)

preenchera a Planilha de Notas (Modelo H), que devera ser assinada por todos
os membros da banca.

v Ata

O modelo de ATA prevé as seguintes situacoes:
e Substituicdo de membro da banca nao publicada no site da Unifesp;

e Realizacdo das Provas Escrita, Pratica, Didatica e de Titulos com Arguicao de
Memorial;

e Concursos/Processos Seletivos com mais de um dia de duragao.

..........................................................................................................

ATA - ORIENTACOES GERAIS

1. Todas as folhas da Ata deverdao conter as rubricas dos membros da banca :
e do presidente, e na ultima folha as respectivas assinaturas; !



..........................................................................................................

2. Caso ocorram outras situagoes nao previstas, entrar em contato com a
Coordenadoria de Gestao de Vagas e Concursos (CGVC) para orientagao.

v/ Divulgagdo do Resultado Provisorio

O(A) presidente devera realizar o encerramento do Concurso Publico ou
Processo Seletivo Simplificado agradecendo a participacdo da banca
examinadora, dos(as) candidatos(as) presentes e divulgar o resultado provisério
(Modelo H). O(A) presidente devera esclarecer que esse resultado é provisorio e
sera considerado definitivo apds a homologacao pelos conselhos da Pro-Reitoria
de Gestdao com Pessoas, do Conselho Universitario e publicagdao no Diario Oficial
da Unido.

Importante! O(A) secretdrio(a) devera gravar o audio do encerramento do
Concurso Publico ou Processo Seletivo Simplificado e a divulga¢ao do resultado
provisdrio.

v/ Declaragdo de Execugdo de Atividades

O(A) Secretdrio colherad a assinatura dos membros da banca no Formuldrio de

Declaracdo de Execucao de Atividades (Modelo B).

..........................................................................................................

B - DECLARACAO DE EXECUCAO DE ATIVIDADES

1. Preencher as informag6es necessarias conforme a condi¢gdo dos membros :
(interno ou externo); !

2. O(A) Presidente e o(a) Secretdrio(a) também deverdo assinar oi
formulario; '

3. Datar este documento com a data do ultimo dia do concurso/processo :
seletivo. '



Imgortante! Todos os documentos com mais de uma folha deverao conter
assinatura na ultima folha e rubrica nas anteriores.



