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Este Guia objetiva simplificar a compreensão dos procedimentos de
solicitação de seletivos para contratação temporária de docentes,
atendendo a uma necessidade excepcional de interesse público, conforme
Norma que consta na  Resolução n.° 1689/2023-CEPE/UEMA, Capítulo I,
Seção I, Art. 1°:

Siga os próximos passos...

INTRODUÇÃO

A Universidade Estadual do Maranhão - UEMA poderá
efetuar contratação de professor substituto, em caráter
eventual e por prazo determinado, com base na legislação
vigente, para atender à necessidade temporária de
excepcional interesse público, [...].

Os pedidos deverão ser realizados pelo Campus/Curso ou pelo Departamento, com
anuência do superior hierarquicamente, solicitando a quantidade de vagas à Pró-
Reitoria de Graduação - PROG para realização do Processo Seletivo.

Resolução n.º
1689/2023-

CEPE/UEMA

Aprova as normas
regulamentadoras do
Processo Seletivo
Simplificado  para
Admissão de professor
substituto da UEMA.

Link: N.º 1689/2023

DOCUMENTO
 

DESCRIÇÃO LINK DE ACESSO
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Passo 1 - Enviar CI via SEI com solicitação de vagas 

Quem envia? 
CAMPUS OU DEPARTAMENTO

Para onde? 
Pró-Reito ria de Graduação - PROG

 O responsável forma o Processo Eletrônico, via SEI,
solicitando a abertura, justificando a necessidade
da/s vaga/s, contendo o semestre para o qual
necessita, curso, campus,  quantidade de vaga, área e
subárea, temas básicos, requisitos mínimos, previsão
de disciplinas e professores ministrantes.

Passo 2 - Autorizar vaga
Quem autoriza? 

Pró-Reitoria de Graduação - PROG
Para onde encaminha? 

Coordenação Técnico-Pedagógica - CTP
Após apreciação do pedido, se favorável, a PROG
encaminha processo para a CTP para análise. 

Passo 3 - Análise da/s Área/s Subárea/s

Para onde encaminha? 
Pró-Reito ria de Graduação - PROG

Quem faz? 
Coordenação Técnico-Pedagógica - CTP

A CTP analisa a/s Área/s Subárea/s e requisitos, se
favorável ao início do certame, encaminha à PROG
para ciência com o Quadro de Distribuição de vaga/s.

Passo 4 - Providenciar realização 

Para onde encaminha? 
Pró-Reito ria de Graduação - PROG

Quem faz? 
Superintendência de Concurso e Seletivo - SUCONS/

Divisão de Seletivos para Contratação Temporária de
Docentes - DSCTD

A Divisão de Seletivos recebe a autorização da PROG
e providencia a produção do Edital de Abertura,
estabelecendo os critérios específicos do documento.

Formulários, Portarias e
Resoluções
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Passo 5 - Autorização de Edital de Abertura

Quem envia? 
Superintendência de Concurso e Seletivo - SUCONS/ Divisão de
Seletivos para Contratação Temporária de Docentes - DSCTD

Para onde? 
Pró-Reito ria de Graduação - PROG

A PROG recebe o Edital de Abertura e executa os
procedimentos cabíveis. Após isso, devolve para
SUCONS/DSCTD, contendo as devidas alterações.

Passo 6 - Certificar início do certame

Para onde? 
CAMPUS OU DEPARTAMENTO

Encaminha ao Campus/Departamento para tomar
ciência quanto à autorização do certame, que devolve
informando se está de acordo.

Passo 7 - Publicação de Edital de Abertura

Para onde? 
Coordenação de Tecnologia  da Informação e Comunicação -

CTIC

É encaminhado à CTIC para providenciar
publicação no site oficial da UEMA. 

Passo 8 - Retificação de Edital de Abertura
Quem solicita? 

CAMPUS OU DEPARTAMENTO

Para onde? 
Pr ó-Reitoria de Graduação - PROG

Em caso de inconformidade, o responsável poderá
solicitar retificação à PROG quanto aos temas.
requisitos mínimos e área/subárea , e,
posteriormente, essa encaminha à Divisão de Seletivos
para providências.
Somente a retificação de cronograma e horário/data
da prova é solicitada diretamente à Divisão de Seletivo.

Onde encontrar a publicação?
-- Site Oficial da UEMA e Plataforma
de Concursos e Seletivos.

Quem envia? 
Superintendência de Concurso e Seletivo - SUCONS/ Divisão de
Seletivos para Contratação Temporária de Docentes - DSCTD

Quem envia? 
Superintendência de Concurso e Seletivo - SUCONS/ Divisão de
Seletivos para Contratação Temporária de Docentes - DSCTD
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Os membros precisam se cadastrar na Plataforma de
Concursos e Seletivos (caso não estejam cadastrados).

Passo 9 - Enviar Portaria de Análise de
Isenção/inscrição
Quem envia? 

CAMPUS OU DEPARTAMENTO

O responsável deve enviar a Portaria de isenção e
inscrição até um dia antes do início da isenção. 
 Ex.: caso a isenção inicie no dia 10/02, o
responsável deve enviar até o dia 09/02.

Os membros desta Portaria não necessariamente precisam
ser os mesmos da Portaria de Prova de Títulos e Didática,
podendo ter apenas Graduação, desde que saibam
executar a tarefa de análise corretamente (esses
membros não recebem Bolsa de Incentivo.).

A Portaria de Análise de Isenção e Inscrição possui um
modelo (script, ver pág. seguinte) a ser seguido que difere da
Portaria de Prova Didática e de Títulos, devendo o responsável
seguir as orientações a rigor, bem como sua formatação
padrão de acordo com as normas da  ABNT.

Informar, na Portaria, a titulação máxima do membro,
nome igual ao RG/CPF e instituição de vínculo.

Adicionar o nome completo do Diretor/Chefe, SEM
assinatura desse por ser um documento público.

Onde encontrar a publicação?
-- Site Oficial da UEMA e Plataforma
de Concursos e Seletivos.Para onde? 

Superintendência de Concurso e Seletivo - SUCONS/ Divisão de
Seletivos para Contratação Temporária de Docentes - DSCTD
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Passo 9.1 - Modelo da Portaria de Análise de
Isenção/Inscrição
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O responsável formula a solicitação, através de processo
individual (de cada professor), através do SEI, o recurso
financeiro para deslocamento do docente (se assim houver
necessidade) de acordo com a Resolução 564/20224-
CAD/UEMA.

O valor da Diária é de acordo com o Decreto  n.º  
22.985 DE 20 DE MARÇO DE 2007 do Governo do
Estado do Maranhão.

Passo 10 - Concessão de Diárias 

Quem solicita? 
CAMPUS OU DEPARTAMENTO

Para onde encaminha? 
Pró-Reitoria de Planejamento e Administração - PROPLAD 

A solicitação deve ser encaminhada para a Pró-
Reitoria de Planejamento e Administração -
PROPLAD.

A solicitação deve ser encaminhada, de acordo
com a Resolução, antecedendo 30 dias para
viagens Nacionais. O não atendimento a esse
prazo, poderá não tramitar o processo, sendo
devolvido ao responsável.

Formulários, Portarias e
Resoluções

DOCUMENTOS NECESSÁRIOS:
Deve anexar ao Despacho:

1- Edital de Abertura
2- Portaria de Prova de Didática e de Títulos
3 - RG/CPF frente e verso
4 - Comprovante de Conta Bancária
5 - Formulário de Solicitação de Diárias preenchido e
assinado pelo Campus e pelo beneficiário. O Modelo do
formulário consta SEI. Ao “Incluir novo documento”,
basta digitar “Formulário de Solicitação de Diárias”
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Passo 11 - Ajuda de Custo 

Quem envia? 
CAMPUS OU DEPARTAMENTO

A Resolução 361/2022-CAD/UEMA disciplina o pagamento
de ajuda de custo a Departamento Acadêmico ou Campus
durante os trabalhos da Comissão Examinadora com
processo seletivo simplificado para contratação de professor
substituto na Universidade Estadual do Maranhão - UEMA

O percentual a ser recebido corresponde a 40% do
valor de inscrições pagas e confirmadas no sistema
de seletivos.

 Pode solicitar, enviando via processo SEI, junto à Portaria
que indica a Comissão de Prova e Títulos do Seletivo no
processo principal do Seletivo.

O tempo para recebimento da ajuda de custo
corresponde até 5 (cinco) dias úteis após solicitação.

Somente o responsável pelo seletivo pode solicitar.

Na solicitação, informar os dados bancários (Banco, Conta, Agência), nome
completo do responsável pelo seletivo e CPF.

A ajuda de custo somente poderá ser solicitada em
seletivos que acontecem na modalidade 100%
presencial.

A prestação de contas será feita mediante a discriminação do
valor recebido na ATA DE HOMOLOGAÇÃO do Campus, que, por
sua vez,  finalizará o seletivo.

Para onde? 
Superintendência de Concurso e Seletivo - SUCONS/ Divisão de
Seletivos para Contratação Temporária de Docentes - DSCTD
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Os membros precisam se cadastrar na Plataforma de
Concursos e Seletivos (caso não estejam
cadastrados).

Os membros, incluindo o suplente, precisam estar em consonância com a
área/subárea do pleito, de acordo com a Tabela de Áreas de
Conhecimento da CAPES e da PROG, a exceção de um membro que pode
ser da área pedagógica, de acordo com a Resolução 1689/2023-
CEPE/UEMA.
Caso o Edital tenha mais de uma área/ Subárea e a data/horário fixado
em Cronograna seja apenas em um turno, os membros não podem ser os
mesmos na segunda, terceira área/subárea e assim sucessivamente para
o mesmo dia, devendo o responsável indicar outros membros. 

Onde encontrar a publicação?
-- Site Oficial da UEMA e Plataforma
de Concursos e Seletivos.

Os membros desta Portaria devem ter titulação igual ou superior à
titulação dos candidatos deferidos.

Ex.: Se um candidato possuir Doutorado, devidamente comprovado, todos os
membros necessariamente precisam ser Doutores ou Pós-Doutores.

Passo 12 - Enviar Portaria de Prova Didática e de Títulos

Quem envia? 
CAMPUS OU DEPARTAMENTO

A Portaria de Prova Didática e de Titulos possui um modelo
(script - veja pág. seguinte) a ser seguido que difere da
Portaria de ANÁLISE DE INSCRIÇÃO E ISENÇÃO, devendo o
responsável seguir as orientações a rigor, bem como sua
formatação padrão de acordo com as normas da ABNT.

O Campus/Departamento deve(m) enviar a
Portaria até o dia do resultado da análise de
inscrição. 

Para onde? 
Superintedência de Concurso e Seletivo - SUCONS/ Divisão de
Seletivos para Contratação Temporária de Docentes - DSCTD
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 Informar, corretamente, na Portaria, a
titulação máxima dos membros, nome igual
ao RG/CPF e Instituição de vínculo.

 O número da Portaria não poder ser igual ao
número já informado em Portaria
anteriormente publicada.

 Adicionar o nome completo do
Diretor/Chefe, SEM assinatura desse, por ser
um documento público, respeitando a Lei
Geral de Proteção de Dados - LGPD.

Passo 12.1 - Modelo da Portaria de Prova Didática e de Títulos

Onde encontrar a publicação?
-- Site Oficial da UEMA e Plataforma
de Concursos e Seletivos.
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Onde encontrar a publicação?
-- Site Oficial da UEMA e Plataforma
de Concursos e Seletivos.

Passo 14 - Publicar Resultado Preliminar

A Divisão de Seletivos organiza, analisa e, à luz da
Resolução N° 1689/2023-CEPE/UEMA, envia para
publicação.

Passo 13 - Enviar Resultado Preliminar

Quem envia? 
CAMPUS OU DEPARTAMENTO

Após o processo de avaliação e organização da
documentação pela Comissão Examinadora, o
responsável encaminha, via SEI, os apêndices, contendo
notas e demais informações.

Para onde? 
Coordenação de Tecnolog ia da Informação e

Comunicação - CTIC

Passo 15 - Analisar recursos do Resultado
Premilinar

Quem realiza? 
CAMPUS OU DEPARTAMENTO/ BANCA EXAMINADORA

A banca procederá com a verificação quanto aos
eventuais recursos contra o Resultado Preliminar, caso
positivo, a banca deve responder respeitando os prazos
estabelecidos.

Para onde? 
Superintendência de Concurso e Seletivo - SUCONS/ Divisão de
Seletivos para Contratação Temporária de Docentes - DSCTD

Quem encaminha? 
Superintendência de Concurso e Seletivo - SUCONS/ Divisão de
Seletivos para Contratação Temporária de Docentes - DSCTD
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15.2 - O que deve conter em Ata?

1.  Nome de todos os candidatos;
2. Nota de Prova Didática e títulos de todos os candidatos (atualizada, se
tiver recurso);
3. Situação de todos os candidatos (aprovado e classificado, aprovado e
não classificado ou eliminado);
4.  Ordem de Classificação (primeiro, segundo, terceiro...)
5. Valor recebido como ajuda de custo, se for o caso, conforme Resolução.
6.  Classificação por área/ subárea;
7.  Informar se houve vagas para cotas e inscritos;
8. Data da ATA posterior ao prazo de recurso do Resultado Preliminar;
9. Relatar acontecimentos do dia da Prova Didática e títulos;
10. Relatar os recursos contra o Resultado Preliminar, se for o caso;
11. Comissão Examinadora.
12. Informar maior titulação de todos os aprovados

Passo 16 - Upload dos documentos dos membros das
comissões examinadoras

Quem faz?
Banca Examinadora

Todos os professores da Comissão Examinadora
precisam anexar os documentos no sistema de
seletivos para compor à solicitação de pagamento.
Fazer o Upload até o dia da Prova Didática.

Obs.: A ATA pode ser emitida em Ad Referedum para que sejam cumpridos
os prazos do Edital.

Atenção!

Lembre-se de que há prazo estipulado pela PROG/UEMA
para autorizar a divulgação do resultado final, assim
como da PROGEP e SEAD para o contrato. Se não
conseguir enviar dentro do prazo estabelecido, em
Cronograma do Edital, a contratação fica prejudicada.

Quem envia? 
CAMPUS OU DEPARTAMENTO

Passo 15.1 - Envio da Ata

Para onde? 
Superintendência de Concurso e Seletivo - SUCONS/ Divisão de Seletivos

para Contratação Temporária de Docentes - DSCTD

Antes de homologar, verificar na Plataforma de Concursos e
Seletivos, se houve recursos contra o resultado preliminar e

descrever a decisão em ATA.
Enviar via SEI para “SCS” = Superintendência de Concursos e

Seletivos
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Passo 17 - Publicar Edital de Resultado Final

Para onde? 
Coordenação de Tecnologia da Informação e

Comunicação - CTIC

A Divisão de Seletivos analisa, à luz da Resolução
1689/2023-CEPE/UEMA, a Ata do Conselho de Campus ou
da Ata de Conselho de Centro e encaminha o Resultado
Final para publicação no site oficial da UEMA.

A Divisão de Seletivos encaminha, via processo SEI, os
aprovado/s e classificado/s para possível contrato, conforme
necessidade do Campus/Centro

Passo 18 - Contratação de aprovados e classificados

Para onde? 
Pró-Reitoria de Gestão de Pessoas - P ROGEP 

Passo 19 - Pagamento de Bolsas (Pró-labore) de
incentivo à participação das bancas examinadoras

Para onde encaminha? 
Pró-Reitoria de Planejamento e Administração - PROPLAD 

A Divisão de Seletivos encaminha, via processo SEI, à PROPLAD
o processo para providências quanto ao Pró-labore dos membros
da/s Banca Examinadora/s, regido pela Resolução n° 385/2022-
CAD/UEMA e Resolução n.º 386/2022-CAD/UEMA - Disciplina
pagamento das bancas examinadoras.

Bom trabalho!

Onde encontrar a publicação?
-- Site Oficial da UEMA e Plataforma
de Concursos e Seletivos.

Quem envia? 
Divisão de Seletivos para Contratação Temporária de

Docentes - DSCTD

Quem cria o processo? 
Divisão de Seletivos para Contratação Temporária de

Docentes - DSCTD

Quem envia? 
Divisão de Seletivos para Contratação Temporária de

Docentes - DSCTD
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