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Apresentagao

Este manual de procedimentos, descreve o processo principal e os subprocessos de realizacdo de
concurso publico para provimento de vagas de docente no IFMT, no planejamento do concurso,
etapa inicial, realiza-se um levantamento de vagas aprovadas pelos Campi, pela Pré-reitoria de
Gestao de Pessoas e pelo Ministério da Economia.

Por ser um processo com informagdes sigilosas, toda a documentacgéo s6 sera incluida no Sistema

SUAP apés o encerramento dos tramites.

1.Unidade gestora do Processo

Diretoria de Politicas de Ingresso e Selegdes (DPIS)

2. Glossario

SUAP: Sistema Unificado de Administragao Publica

TAE: Técnico Administrativo Educacional

DPIs: Diretoria de Politicas de Ingresso e Selegdes

PROPESSOAS: Pré-reitoria de Gestéo de Pessoas

Banca BHI: E um procedimento complementar & autodeclaragéo, que consiste na percepgao social

de outras pessoas sobre a auto identificagdo étnico-racial.

3. Controles e instrumentos normativos (Amparo legal: Leis, Resolugées, normas,

portarias)

o Lei n° 8.112 de 11 de dezembro de 1990: Dispde sobre o regime juridico dos

servidores publicos civis da Unido, das autarquias e das fundacbes publicas
federais. Tendo em vista a politica social e as ag¢des afirmativas adotadas pelo
Governo Federal, havera reserva de vagas para Pessoas com Deficiéncia (PcD),
de acordo com o art. 5° da Lei n° 8.112, e com os Decretos n° 3.298, de 20 de
dezembro de 1999, e Decreto n° 9.508, de 24 de setembro de 2018, considerando

suas alteracoes.

e Decreto n° 9.739 de 28 de marco de 2019: e suas atualizagdes, publicado no

DOU, de 29 de marco de 2019. Estabelece medidas de eficiéncia organizacional


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8112cons.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2019/decreto/d9739.htm
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para o aprimoramento da administracdo publica federal direta, autarquica e
fundacional, estabelece normas sobre concursos publicos e dispbe sobre o

Sistema de Organizagéo e Inovacgao Institucional do Governo Federal - SIORG.

e Decreto 10.829, de 05 de outubro de 2021: publicado no DOU, de 05 de outubro
de 2021. Regulamenta a Lei n® 14.204, de 16 de setembro de 2021, que simplifica

a gestdo de cargos em comissdo e de fungdes de confianga na administracéo
publica federal direta, autarquica e fundacional, e altera o Decreto n°® 9.739, de 28

de marco de 2019.

e Portaria ME n° 10.041. de 18 de agosto de 2021: publicado no DOU, de 20 de

agosto de 2021. Sobre o prazo de antecedéncia minima entre a publicagdo do

edital do concurso publico e a realizagao da primeira prova nos certames;

e Decreto n® 7.312, de 22 de setembro de 2010: e suas alteragdes, publicado no

DOU, de 23 de setembro de 2010. Dispde sobre o banco de professor-equivalente
de educacgéao basica, técnica e tecnolégica, dos Institutos Federais de Educacéo,
Ciéncia e Tecnologia vinculados ao Ministério da Educacdo, e da outras

providéncias.

e Lein®12.772 de 28 de dezembro de 1012: Dispde sobre a estruturacdo do Plano

de Carreiras e Cargos de Magistério Federal; sobre a Carreira do Magistério
Superior, de que trata a Lei n° 7.596, de 10 de abril de 1987; sobre o Plano de
Carreira e Cargos de Magistério do Ensino Basico, Técnico e Tecnologico e sobre o
Plano de Carreiras de Magistério do Ensino Basico Federal, de que trata a Lei n°
11.784, de 22 de setembro de 2008; sobre a contratacdo de professores
substitutos, visitantes e estrangeiros, de que trata a Lei n° 8.745 de 9 de dezembro
de 1993; sobre a remuneracdo das Carreiras e Planos Especiais do Instituto
Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira e do Fundo
Nacional de Desenvolvimento da Educacao, de que trata a Lei n® 11.357, de 19 de
outubro de 2006; altera remuneragao do Plano de Cargos Técnico-Administrativos
em Educacéo; altera as Leis n°s 8.745, de 9 de dezembro de 1993, 11.784, de 22
de setembro de 2008, 11.091, de 12 de janeiro de 2005, 11.892, de 29 de


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/decreto/D10829.htm#:~:text=DECRETO%20N%C2%BA%2010.829%2C%20DE%205%20DE%20OUTUBRO%20DE%202021&text=Regulamenta%20a%20Lei%20n%C2%BA%2014.204,28%20de%20mar%C3%A7o%20de%202019.
https://in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-me-n-10.041-de-18-de-agosto-de-2021-339516585
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2010/decreto/D7312.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2012/lei/l12772.htm
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dezembro de 2008, 11.357, de 19 de outubro de 2006, 11.344, de 8 de setembro
de 2006, 12.702, de 7 de agosto de 2012, e 8.168, de 16 de janeiro de 1991;

revoga o art. 4° da Lei n° 12.677, de 25 de junho de 2012; e da outras providéncias.

e Decreto n° 8.727 de 28 de abril de 2016: Dispde sobre o uso do nome social € 0

reconhecimento da identidade de género de pessoas travestis e transexuais no

ambito da administragao publica federal direta, autarquica e fundacional.;

e Resolucdo CONSUP/IFMT n° 096 de 18 de outubro de 2017: Assegurar 0 uso

do nome social e o reconhecimento da identidade de género;

e LeiN°13.709 de 14 de agosto de 2018: Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais
(LGPD);

o Resolucdo N° 269 do Conselho Nacional de Justica de 21 de outubro de 2018:

Institui regras sobre a geréncia de dados pessoais de candidatos a cargos

publicos, mediante concurso publico, do Poder Judiciario;

e Decreto N° 3.298 de 20 de dezembro de 1999: Regulamenta a Lei n® 7.853, de 24

de outubro de 1989, dispde sobre a Politica Nacional para a Integragdo da Pessoa

Portadora de Deficiéncia, consolida as normas de protecdo, e da outras

providéncias.

e Decreto N° 9.508 de 24 de setembro de 2018: Reserva as pessoas com

deficiéncia percentual de cargos e de empregos publicos ofertados em concursos
publicos e em processos seletivos no ambito da administracdo publica federal

direta e indireta.;

o Lei N° 13.872 de 17 de setembro de 2019: Estabelece o direito de as maes
amamentarem seus filhos durante a realizacdo de concursos publicos na

administragao publica direta e indireta dos Poderes da Uniao;


https://www2.camara.leg.br/legin/fed/decret/2016/decreto-8727-28-abril-2016-782951-publicacaooriginal-150197-pe.html#:~:text=Disp%C3%B5e%20sobre%20o%20uso%20do,federal%20direta%2C%20aut%C3%A1rquica%20e%20fundacional.
https://ifmt.edu.br/media/filer_public/9c/44/9c44626a-e76b-4a46-9542-0cfa3651de4d/resolucao_96.pdf
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2018/lei/l13709.htm
https://atos.cnj.jus.br/atos/detalhar/2758#:~:text=Institui%20regras%20sobre%20a%20ger%C3%AAncia,concurso%20p%C3%BAblico%2C%20do%20Poder%20Judici%C3%A1rio.
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/d3298.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2018/decreto/d9508.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2019/lei/L13872.htm
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e Decreto N° 6.593 de 02 de outubro de 2008: Regulamenta o art. 11 da Lei n°

8.112, de 11 de dezembro de 1990, quanto a isengdo de pagamento de taxa de

inscricdo em concursos publicos realizados no ambito do Poder Executivo federal,

e Lei N° 13.656 de 30 de abril de 2018: Isenta os candidatos que especifica do

pagamento de taxa de inscricdo em concursos para provimento de cargo efetivo ou
emprego permanente em 6rgdos ou entidades da administragdo publica direta e

indireta da Uniao;

e Decreto N° 11.016 de 29 de marco de 2022: Regulamenta o Cadastro Unico para
Programas Sociais do Governo Federal, instituido pelo art. 6°-F da Lei n°® 8.742, de

7 de dezembro de 1993.

o Lei N° 13.146 de 6 de julho de 2015: Institui a Lei Brasileira de Inclusdo da
Pessoa com Deficiéncia (Estatuto da Pessoa com Deficiéncia).

e Decreto N° 3.298 de 20 de dezembro de 1999: Regulamenta a Lei n° 7.853, de 24
de outubro de 1989, dispde sobre a Politica Nacional para a Integragao da Pessoa
Portadora de Deficiéncia, consolida as normas de protecdo, e da outras

providéncias.

e Decreto N° 9.508 de 24 de setembro de 2018: Reserva as pessoas com

deficiéncia percentual de cargos e de empregos publicos ofertados em concursos
publicos e em processos seletivos no ambito da administracdo publica federal

direta e indireta.

e Decreto N° 5.296 de 2 de dezembro de 2004: Regulamenta as Leis n°® 10.048, de
8 de novembro de 2000, que da prioridade de atendimento as pessoas que
especifica, e 10.098, de 19 de dezembro de 2000, que estabelece normas gerais e
critérios basicos para a promogao da acessibilidade das pessoas portadoras de

deficiéncia ou com mobilidade reduzida, e da outras providéncias.


https://www2.camara.leg.br/legin/fed/decret/2008/decreto-6593-2-outubro-2008-581467-publicacaooriginal-104271-pe.html
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2018/lei/l13656.htm
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/decreto-n-11.016-de-29-de-marco-de-2022-389579729
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8742compilado.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8742compilado.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2015/lei/l13146.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/d3298.htm#:~:text=DECRETO%20N%C2%BA%203.298%2C%20DE%2020,prote%C3%A7%C3%A3o%2C%20e%20d%C3%A1%20outras%20provid%C3%AAncias
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2018/Decreto/D9508.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2004/decreto/d5296.htm
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o LeiN°12.764 de 27 de dezembro de 2012: Institui a Politica Nacional de Protecao
dos Direitos da Pessoa com Transtorno do Espectro Autista; e altera o § 3° do art.
98 da Lei n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990.

e Decreto N° 6.949 de 25 de agosto de 2009: Promulga a Convencéo Internacional

sobre os Direitos das Pessoas com Deficiéncia e seu Protocolo Facultativo,

assinados em Nova York, em 30 de margo de 2007.

e Decreto N° 9.739 de 28 de marco de 2019: Estabelece medidas de eficiéncia

organizacional para o aprimoramento da administracdo publica federal direta,
autarquica e fundacional, estabelece normas sobre concursos publicos e dispde
sobre o Sistema de Organizagdo e Inovagao Institucional do Governo Federal -
SIORG.

e Decreto N° 9.508 de 24 de setembro de 2018: Reserva aos negros 20% (vinte

por cento) das vagas oferecidas nos concursos publicos para provimento de cargos
efetivos e empregos publicos no ambito da administragdo publica federal, das
autarquias, das fundacdes publicas, das empresas publicas e das sociedades de

economia mista controladas pela Uniao.

e Lei N° 10.826 de 22 de dezembro de 2003: Dispde sobre registro, posse e

comercializacao de armas de fogo e municéo, sobre o Sistema Nacional de Armas

— Sinarm, define crimes e da outras providéncias.

e Lei N° 10.741 de 1° de outubro de 2003: Dispde sobre o Estatuto da Pessoa
Idosa e da outras providéncias. (Redacao dada pela Lein® 14.423, de 2022)

4. Sobre o Procedimento


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2012/lei/l12764.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2009/decreto/d6949.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2019/decreto/d9739.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2018/Decreto/D9508.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/2003/l10.826.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/2003/l10.741.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2022/Lei/L14423.htm#art1
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Processo principal: Concurso para provimento de vagas de docente do IFMT

e THTHT
'.;Vagas [¥] [#] [#] ’

disponiveis

Gerenciar inscricdes
. ol ) Concurso

" n i finalizado
Publicar edital Selecionar Elaborar Aplicar provas Publicar resultado Reahzar prova de Reahzar ganca Reahzar prova de Publicar resunadus
colaboradares questbes objetivas das provas desempenho desempenho preliminares ¢ finais
objetivas didatico didatico

Preparar provas

Abertura de concurso para ingresso de docente no IFMT

OBS. Ao clicar na imagem abrira um link web para melhor visualizagao do fluxo do processo principal e seus subprocessos.



https://mapeamentospropessoas.ifmt.edu.br/processodocente/#list
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Subprocesso 1: Publicar edital

OBS. Todos os subprocessos podem ser melhor visualizados no link que esta vinculado ao processo principal, primeira imagem.
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Subprocesso 2: Selecionar colaboradores

Abrir inscrigcdes Solicitar
para preenchimento
colaboradores p/ Termos de sigilo e
Edital trab. dias de prova responsabilidade Colaboradores
publicado selecionados

Realizar Analisar perfil
treinamento para definir area de
os colaboradores atuacao

Subprocesso selecionar colaboradores
Diretoria de Politicas de Ingresso e Selecdes

OBS. Todos os subprocessos podem ser melhor visualizados no link que esta vinculado ao processo principal, primeira imagem.

10



ESCRITORIO DE

Data: 03.05.2023 ‘.7\_‘ GERENCIAMENTO
0

Manual de Procedimentos:
Concurso para provimento de vagas de S
docente do IFMT Revisdo: 001

DE PROCESSOS
IFMT

Subprocesso 3: Elaborar questoes

] Sevisar quesides Werifica- plégio
¢ e provas . i CUestiEs

Diretorts de Polficas ds Tngressa
& Selegdes

- Analiser perfil Questdes de
G o drea de ' Tecebid vas
«connecimenta elaboradas
i
&
B
g3
§ % dir. autorais
g
|
g
i
£
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7
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OBS. Todos os subprocessos podem ser melhor visualizados no link que esta vinculado ao processo principal, primeira imagem.
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Subprocesso 4: Gerenciar inscrigoes

Analisar as Publicar resultado Receher analisar & N\ Realizar anélise Solititanfatdeldos Publicar resultado REceherearalicnn Reshonderaos P“ﬂf;;:z;??”“
solicitacdes de dos pedidos de responder @ documental das e preliminar das : - i . - A
& 2 - cotistas PCD . = recursos candidatos indeferidas pés-
b isencao isencac recursos = cotas inscrigbes def/ind 3
Periodo de Periodo de fecHrsos Resultada final das

inscrices iniciado inscrigdes encerrado inscrigges publicado

Diretoria de Politicas de Ingresso e Selegbes

Subprocesso gerenciar inscrigBes

Analisar e
elaborar laudo dos
cotistas PCDs

Equipe médica multidisciplinar SIADS

OBS. Todos os subprocessos podem ser melhor visualizados no link que esta vinculado ao processo principal, primeira imagem.



Concurso para provimento de vagas de

ESCRITORIO DE

Manual de Procedimentos: Data: 03.05.2023 a> GERENCIAMENTO
' ‘

. DE PROCESSOS
Revisao: 001 IFMT

docente do IFMT

Subprocesso 5: Preparar provas

Solicitar canegies

Flanciar : Cc co Solicita Embalar ¢ lacrar Limp s Retirar toda Fragmentar

sequran ic Resenvar data com amt stende assinatura dos = conforme o resicdun material residuas na DPIS Salicitar emissao

@ Aiire i = ® T (&) FEEEETET TE : T ref 2 wmpressan anes da =plicacao A e
Ouesttes de provas pessoal da contratagio qrifica ros Termos Provas gid. e sala essores de grafica do prova da prova

elaboradas impressas

Enviar & PROAD
ara pgta

Diretoria de Paliticas de Ingresso e Selegdes

Subprocesso preparar pravas

PROAD

Efetuar pgto

Arguivar na pasta
DPIS & incluir na
procasso SUAF

OBS. Todos os subprocessos podem ser melhor visualizados no link que esta vinculado ao processo principal, primeira imagem.
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Subprocesso 6: Aplicar provas

PROPESSOAS

Thezuar pgee.

PRORD

OBS. Todos os subprocessos podem ser melhor visualizados no link que esta vinculado ao processo principal, primeira imagem.
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Subprocesso 7: Publicar resultado das provas

Suliprocesso pubiica 3o s vk

Hnbormdar da qumstic

H
b=
4

OBS. Todos os subprocessos podem ser melhor visualizados no link que esta vinculado ao processo principal, primeira imagem.
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Subprocesso 8: Realizar banca BHI

OBS. Todos os subprocessos podem ser melhor visualizados no link que esta vinculado ao processo principal, primeira imagem.
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Subprocesso 9: Realizar prova de desempenho didatico

OBS. Todos os subprocessos podem ser melhor visualizados no link que esta vinculado ao processo principal, primeira imagem.
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Subprocesso 10: Publicar resultado preliminar e final

PROPESSOAS

= < Publicar rasultado
£ rcm recursos Nl final
“
] /
£ Elaborar resultada Publicar resultado o
£ = preliminar preliminar y
£ B Resultedoda banca
g £ 8HI publicado ~
El =
S b= Recurso
a

£ recebido
3
5
5
g 2
2 |2
2 5
g H
e |8
5 il
SR Responder recurso Rl el
2 |3 E

2

E

s

S

]

OBS. Todos os subprocessos podem ser melhor visualizados no link que esta vinculado ao processo principal, primeira imagem.
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Lista de Verificagao

Item Descricao
1. Oficio de solicitacdo de Portaria para Comissao Organizadora
1.1. | Portaria da Comissao Organizadora
2. Autorizagao para abertura do processo
3. Edital de abertura / Anexos / Complementares e Retificadores
3.1. Recursos contra os termos do Edital e respectivas respostas
4. Requerimentos de isengao do pagamento da taxa de inscrigao
4.1. Listagem preliminar de isenc¢des deferidas e indeferidas
4.2. Recursos contra indeferimento da isencédo da taxa de inscricéo e
respectivas respostas
4.3. Listagem de isengdes deferidas e indeferidas (pds-recursos)
5. Autodeclaracéio racial
6. Requerimentos de reserva de vagas para candidatos com deficiéncia
6.1. | Parecer da equipe médica
7. Solicitacdo de correcado de dados da inscricéo
8. Documentagao de comprovagéao de jurado
9. Listagem de inscricoes deferidas e indeferidas
9.1. [ Concorréncia
9.2. [ Atendimento especial/especifico
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9.3. Recursos contra indeferimento de inscricdes e respectivas respostas

9.4. [ Listagem de inscrigdes deferidas e locais de provas

10. | Documentos de impresséo de provas

11. | Cadernos de provas

12. | Termos de entrega de malotes de provas

13. | Termos de inviolabilidade do pacote de provas

14. | Checklist dos fiscais de sala

15. | Listagem de presenca por sala

16. | Boletins de ocorréncias

17. | Termo de desisténcia do concurso

18. | Termo para realizagao condicional de prova

19. | Gabarito preliminar

19.1. | Recursos contra o gabarito ou questdes da prova objetiva e
respectivas respostas

19.2. | Resultado dos recursos contra o gabarito ou questdes da prova
objetiva e gabarito definitivo

20. | Pontuagao por candidato na prova objetiva

20.1. | Recursos contra a pontuagao obtida na prova objetiva e respectivas
respostas

21. | Pontuagao por candidato na prova objetiva (pds-recursos)

22. | Sorteio de temas para a prova de desempenho didatico

22.1. | Temas para a prova de desempenho didatico

23. | Cronograma da prova de desempenho didatico
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24. | Documentos da prova de desempenho didatico

25. | Processo de pagamento de GECC das pessoas que trabalharam na

aplicacao da prova objetiva

26. | Provas de Desempenho Didatico — Pontuagao por candidato

26.1. | Recursos contra resultado da Prova de Desempenho Didatico e

respectivas respostas

26.2. | Provas de Desempenho Didatico — Pontuacgéo por candidato

(pbs-recursos)

27. Curriculos dos membros da banca

28. | Cronograma para as bancas de heteroidentificagao

29. | Documentos para pagamentos de GECC das pessoas que

trabalharam na aplicacdo da prova de desempenho didatico

30. [ Documentos das bancas de heteroidentificacao

31. | Resultado preliminar da banca de heteroidentificacao

31.1. | Recursos contra o procedimento de heteroidentificagao

31.2. | Resultado final da banca de heteroidentificagao

32. | Documentos da prova de titulos

33. | Lista de presenca da prova de titulos

34. | Resultado preliminar da prova de titulos

34.1. | Recursos contra a pontuagao obtida na prova de titulos

34.2. | Resultado final da prova de titulos

35. | Listagem do resultado preliminar do concurso
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35.1. Recursos contra o resultado preliminar e respectivas respostas
36. [ Listagem do resultado final do concurso
37. | Homologacéao do resultado final do concurso publicado no DOU
38. Processo de pagamento das Bancas de Heteroidentificacdo e Prova
de Titulos
39. [ Processo de pagamento de GECC para n&o servidores: diagramacgao,
elaboracao e revisao de provas
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