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Apresentacao

Este manual de procedimentos descreve o processo principal de realizacdo de concurso publico para
Técnico-administrativo em Educacdo no IFMT e seus subprocessos. Na etapa inicial do processo, no
planejamento, realiza-se um levantamento das vagas aprovadas pelos Campi, pela Pro-reitoria de
Gestéo de Pessoas e pelo Ministério da Economia.

Por ser um processo com informacdes sigilosas, toda a documentacgéo sera incluida no Sistema SUAP

somente apds o encerramento dos tramites.

1.Unidade gestora do Processo

Diretoria de Politicas de Ingresso e Selecdes (DPIS)

2. Glossario

SUAP: Sistema Unificado de Administracdo Publica
TAE: Técnico Administrativo Educacional

DPIs: Diretoria de Politicas de Ingresso e Selecdes
PROPESSOAS: Pro-reitoria de Gestdo de Pessoas

3. Controles e instrumentos normativos (Amparo legal: Leis, Resolu¢cdes, normas,

portarias)

e Lein®8.112de 11 de dezembro de 1990. (Art. 87) Dispbe sobre o regime juridico

dos servidores publicos civis da Unido, das autarquias e das fundag¢des publicas
federais.

e Decreton®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 para o
aprimoramento da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional,
estabelece normas sobre concursos publicos e dispde sobre o Sistema de

Organizacgéao e Inovacéo Institucional do Governo Federal - SIORG.


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8112cons.htm
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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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 comisséo e de fungdes de confianca na administracdo publica
federal direta, autarquica e fundacional, e altera o Decreto n°® 9.739, de 28 de margo
de 20109.

e Portaria ME n° 10.041, de 18 de agosto de 2021, publicado no DOU, de 20 de
agosto de 2021. Prazo para publicagcéo de edital de concurso;

e Decreton®11.211 de 26 de setembro de 2022. Altera o Decreto n° 9.739 de 28 de

marcgo de 2019, quanto ao limite de candidatos aprovados em concursos publicos

com duas etapas e a prorrogacao de validade do concurso.

4. Sobre o Procedimento


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.in.gov.br/en/web/dou/-/decreto-n-11.211-de-26-de-setembro-de-2022-432261541
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Processo principal: Concurso para provimento de vagas de técnico administrativo educacional no IFMT
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OBS. Ao clicar na imagem abrird um link web para melhor visualizagé@o do fluxo do processo principal e subprocessos.


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

sty

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




ESCRITORIO DE

Manual de Procedimentos: .
Concurso para provimento de vagas de Data: 03.05.2023 @ A S eTa
técnico administrativo educacional no Revisdo: 001 [_N IEMT

IFMT

Lista de Verificacéo:

Oficio/documento informando as vagas

Oficio de solicitacdo de Portaria para Comissdo Organizadora

Portaria da Comisséo Organizadora

Calendario/Cronograma dos trabalhos da comisséo

Convite para sorteio das cotas

Autorizacao para abertura do processo

Minuta do edital de abertura / Anexos / Complementares e Retificadores

Oficio para solicitar reserva de espaco em outras instituicdes

Relatdrio para analise de risco e controle

Recursos contra os termos do Edital e respectivas respostas
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Subprocesso 2: Selecionar colaboradores

Abrir inscricdes 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 Selecoes

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

Termos de compromisso das pessoas que trabalharam na aplicacdo da prova

objetiva

Declaracao de execucgéao de atividades das pessoas que trabalharam na aplicacao

da prova objetiva

Lista de presenca das pessoas que trabalharam na aplicacéo da prova objetiva

Formularios de cadastros das pessoas que trabalharam na aplicacdo da prova
objetiva
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Subprocesso 3: Elaborar questdes

Solicitar revisao

Verificar se 03 ) -
e Verificar plagio
conteddos el o
atendem so edital 2= q
Selecionar Analisar perfil Contactar salicitar Enviar orientagges
servidores para Nkl &) senvidores para assinatura nos de elaboracaa das e
elaboragio de e 1S elaboragio cas termas de sigilo e questies e Terma &) das questdes
Inscricées para o questies § Servidores questdes confidencialidace dlireitos autorais | Questdes e Termo
processo seletive selecicnados recabidos (deverdo
deferidas ser antregues N - \ . - Realizar
DEssua\mgemEJ Revisar questdes &> Diagramar a prova Realizar correia S
de provas 4 P! textual gramacdo
da prova —
Questdes de

pravas
elaboradas

Subprocesso elaborar questdes
Diretoria de Politicas de Ingresso e Selegaes

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

Relagéo de servidores inscritos para elaboracao das questdes

Termos de sigilo e Confidencialidade

Documento de orientacfes de elaboracao das questbes

Termo de direitos autorais
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Subprocesso 4: Gerenciar inscricdes

Analisar as Publicar resultado Receber analisar e Realizar analise o Publicar resultado R — 5 el P“*ﬂ“f’ e
solicitagdes de dos pedidos de responder © documental das oleitar lauda des preliminar das eceber e analisa esponder 203 i
. . \© cotistas PCD E " recursos candidatos indeferidas pos-
; isengao isencao recursos b cotas inscrigaes def/ind ?
Periodo de Periodo de recursos Resultade final das

inscrigdes iniciado inscricdes encerrado inscricdes publicado

Diretoria de Politicas de Ingresso e Selecdes

Subprocesso gerenciar inscri¢des

Analisar e
elaborar laudo dos
cotistas PCDs

Equipe médica multidisciplinar SIADS

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

Requerimentos de isencdo do pagamento da taxa de inscricao

Listagem preliminar de isencfes deferidas e indeferidas

Recursos contra indeferimento da isencado da taxa de inscricdo e respectivas

respostas

Listagem de isencOes deferidas e indeferidas (pos-recursos)

Autodeclaracao racial

Requerimentos de reserva de vagas para candidatos com deficiéncia

Parecer/Laudo da equipe médica

Documentacao de comprovacéo de jurado

Listagem de inscri¢cOes deferidas, indeferidas, concorréncia e de atendimento

especial/especifico

Recursos contra indeferimento de inscricdes e respectivas respostas

Listagem de inscri¢cdes deferidas

13
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Subprocesso 5: Preparar provas

Diretoria de Politicas de Ingresso  Selegdes

Subprocesso preparar pravas

PROAD

Solicitar correcies.

Plancla agues o Conferit s ¢ Salicita Emaalarc terd Litmpar arguivos. Retirar toda Fragmentar

equranca/logistic Reservar data com ambiente stende asr.m:tura dos or cligitais do residun material resicuas na DPIS Solicitar emissan

affinanceiras e de 2 qrafica as normas do TR funciananos da vagafcurss |: o camputadarimpr ref. a impressao antes da zplicacao da Nata Fiscal
uue&luesdgplwu pessoal da contrataciio q aficanos Termas ol atd. e sala assoras de grafica da prova da prova

impressas

Enviar 3 PROAD
para pata

Ffetuar pgta

processe oA

Provas
preparadas

OBS.

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

Documentos da impresséao das provas

Cadernos de provas

Termos de inviolabilidade

Nota Fiscal

15
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Subprocesso 6: Aplicar provas

Segue o mesmo fluxo
pererareanaas de pagamento das
— bancas BHI
Solicitar

pagamento dos
colaboradares do

I Separar por escola: Separar malotes: Coordenar dia da prova
& éojda e crachas, termos, provas/cartao equipes de Verificar _
P ‘gb elwap mat. apoio, lista resp./lis.pres./B.OJ EXSCUGE0 & requesitos de Aplicar as provas
1 semana antes 1 presenca. Lis. cand. por sala logistica e

da aplicacdo das Provas
provas aplicadas

Receber malotes

of cartdes resp.

materiais & docs
do processo

Diretoria de Politicas de Ingresso e Selegdes

Subprocesso aplicar provas

o s Acomy
Tirar dividas Tomar decisdes (fD SN
durante o que nao estejam :
processo previstas no edital

‘Comissdo do concurso

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

Cartdes resposta

Checklist dos fiscais de sala

Boletins de ocorréncias

Listas de presenca dos candidatos

prova objetiva

Processos de pagamento de GECC das pessoas que trabalharam na aplicacdo da

17
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Subprocesso 7: Publicar resultado das provas

Recursn o/ ag ieagio

Pesultado das
revas publicaclo

Recurso ¢/ questéo
e prave

Diretaria de Paliticas de Ingresso o Selagaes

Subpracessn publicar resultadn das provas

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

Gabaritos preliminares

Recursos contra o gabarito, formulacdo ou contetdo de questao da prova objetiva

Pontuacéo por candidato na prova objetiva

Recursos contra a pontuacao obtida na prova objetiva e respectivas respostas

Classificagdo preliminar dos candidatos na prova objetiva

Documentos de pagamento de GECC referente elaboracéo, andlise critica,

diagramacao e revisdo das provas
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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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Lista de Verificacéo:

Ordem de servicos para equipe de filmagem

Convocacéo para a banca de heteroidentificacao

Curriculo dos membros da banca de heteroidentificacéo e da banca recursal

Documentacao da banca de heteroidentificacdo (Termos: sigilo, responsabilidade e

compromisso)

Cronograma de convocacéao da banca

Resultado preliminar da banca de heteroidentificacao

Recursos contra resultado preliminar da banca de heteroidentificacdo

Resultado final da banca de heteroidentificacéo

Processos de pagamento de GECC das pessoas que trabalharam na banca de
heteroidentificacao

Banca de Heteroidentificago (BHI): E um procedimento complementar & autodeclarag&o, que

consiste na percepcao social de outras pessoas sobre & auto identificacdo étnico-racial.
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Subprocesso 9: Publicar resultado preliminar e final

Publicar no D.O.U

PROPESSOAS

- x Publicar resultado Fublicar resultado
Sem recursos ’\ dos recursos final
A

P )
(=)
=/
Recurso
recebido

Concursa
finalizado

Elaborar resultado Publicar resultado
preliminar preliminar
Resultado da banca
BHI publicado

Diretoria de Politicas de Ingresso &
Selegbes

Subpracesso publicar resultado preliminar e final

{Rup.mup zm\uH PurlBr izt s ]7
inal

Comissgo do concurso.

Reitor

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

Listagem do resultado preliminar do concurso

Recursos contra o resultado preliminar e respectivas respostas

Gabaritos definitivos

Listagem do resultado final do concurso

Homologacéao do resultado final do concurso publicado no DOU

23



