MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO RIO DE JANEIRO
PRO-REITORIA DE ASSUNTOS ADMINISTRATIVOS
COORDENACAO DE ADMISSAO E PROGRESSAO

ROTINA PARA ABERTURA DE PROCESSO SELETIVO PARA PROFESSOR

SUBSTITUTO

1. O Instituto/Departamento interessado forma processo, no Protocolo do campus de

realizacdo da selecdo, solicitando a realizacdo do Processo Seletivo Simplificado,

encaminhando-o a Secdo de Recrutamento e Selecdo, contendo:

11
12,

13.

14.

15.

16.

Memorando da Chefia Imediata;

Formulario para Solicitacdo de Contratacdo de Professor Substituto, devidamente
preenchido;

Ata do Colegiado do Departamento que aprovou a abertura do processo seletivo
simplificado com a justificativa, a carga horéria, a formacéo exigida e a Comissdo
Especial composta por, no minimo, 3 (trés) docentes titulares e 2 (dois) suplentes;
Portaria da Comissdo Especial confeccionada pela Secretaria do Instituto e
assinada pelo Diretor;

Uma vez divulgados esses critérios de selecdo, os mesmos deverdo ser respeitados e
utilizados, ndo podendo a Comissdo Especial altera-los ou dispensa-los no momento
da avaliacdo.

Relatorio de disciplina(s) sob a responsabilidade do professor afastado e/ou

demais professores também responsaveis pela(s) mesma(s), extraido do SCAG.

OBS: Caso a Unidade Académica decida que o critério de avaliacdo sera mediante prova

escrita e/ou prova didatica, devera ser anexado ao processo 0 conteldo programatico e

bibliografia, os quais deverdo ser encaminhados, também, por correio eletrénico para o e-

mail coap@ufrrj.br, para ampla divulgacéo via Internet.



mailto:coap@ufrrj.br,

2. A Coordenacao de Admissao e Progressdo recebe os processos, faz as devidas anotagdes
e encaminha a Pro-Reitoria de Assuntos Administrativos para apreciagao.

3. Apds autorizacdo, o processo serd encaminhado a COAP, aos cuidados da Secdo de
Recrutamento e Selecdo, para elaboracdo do Edital, que sera publicado no Diéario Oficial da
Unié&o e divulgado no site da UFRRJ.

4. A Secéo de Recrutamento e Selecdo confere a vaga citada como motivagédo para abertura
do certame, confecciona edital e publica no DOU.

5. As inscricOes serdo feitas pela internet, por um periodo de 5 (cinco) dias Uteis.

6. A Secdo de Recrutamento e Selecdo, apds 3 (trés) dias uteis, do término das inscrigdes,
encaminha memorando eletrénico, via SIPAC, com a relagéo dos candidatos pagantes, para
a chefia do Departamento, o qual encaminharé ao Presidente da Comissao Especial.

7. A Comissdo Especial, via Chefia do Departamento, encaminhard memorando e e-mail
(coap@ufrri.br) a SRS/COAP, informando o dia, horario e local de realizacdo das
avaliagdes, com antecedéncia minima de 72 (setenta e duas) horas, para que seja
divulgado no site da UFRRJ.

8. A documentacdo do candidato devera ser entregue diretamente a Comissdo Especial, no
primeiro dia de realiza¢do da seleg&o, de acordo com o calendario divulgado no endereco eletronico

www.ufrrj.br/concursos.

9. Ao término da selecdo, a Comissdo Especial devera realizar sessdo publica para
divulgacéo do resultado final.

10. Em seguida, a Comissdo Especial devera entregar o resultado final a Chefia do
Departamento.

11. A Chefia do Departamento encaminha memorando, via SIPAC, a Secdo de
Recrutamento e Selecdo, com o resultado do processo seletivo simplificado, ata de todas as
etapas realizadas, provas escritas, se houver, relatério com as notas e classificacdo dos
candidatos.

12. O prazo para interposicdo de recurso sera de 24(vinte e quatro) horas, contado a
partir da data da divulgacdo do resultado final em sessdo publica, enderecado a
Coordenagdo de Admissdo e Progressdo (COAP), que encaminhard para a Comissdo
Especial. A COAP tera 08(oito) dias para divulgar deciséo.

13.  Os envelopes de todos os candidatos ficardo no Departamento de Ensino para serem
retirados pelos mesmos conforme disposic¢des do edital.

14. A Secdo de Recrutamento e Selecdo encaminhara o resultado final para homologacao
no DOU. Somente apds a publicacéo, o resultado sera divulgado no site da UFRRJ.
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15. A Secdo de Recrutamento e Selegdo entrard em contato com o candidato aprovado, para
realizar a contratacdo. Serd encaminhado telegrama ao candidato estipulando o prazo de 48
(quarenta e oito) horas para comparecimento. Decorrido este prazo, ndo havendo o
comparecimento do candidato, o mesmo perdera o direito a contratacdo e o proximo
classificado ser& convocado.

16. No ato da contratagédo do candidato selecionado, a Secdo de Recrutamento e Selecdo
emitird Memorando encaminhando-o para o Instituto/Departamento, onde ird lecionar, a
partir do que estara o candidato apto a iniciar suas atividades.

17. Esta orientagcdo passa a vigorar a partir dos processos de contratagcdo para o semestre
2017/2.

Seropédica, 17 de agosto de 2017

OBS: As contratagdes de Professores Substitutos sdo inseridas no sistema SISAC, do
Tribunal de Contas da Uni&o e 0s processos sdo objeto de auditoria. Desta forma, faz-se
necessario que sejam observadas estas orientacGes, para que a UFRRJ mantenha a

regularidade das informacd@es prestadas.
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