TUTORIAL

para nomeacgao de docente

Ola, bem-vindo ao Tutorial
de nomeacao docente.
Com esse passo a passo
esperamos melhor exem-
plificar os processos de
nomeacao de um servidor
docente e assim auxiliar
vocé a melhor executa-lo.
Siga o fluxograma:

1 Deve o Chefe do
Departamento
solicitar via oficio a
nomeacao do
docente aprovado
no concurso.
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3 Deve o servidor res onsavel pela
pasta de nomeagdes re eber o processo
virtual e acomodar na asta de admissao
criada no diretério de processos sob
responsabilidade da unldade O proces-
so deve conter os segm ntes itens:

A Oficio de solicitacdo de nomeagdo assina-
do pelo Chefe do Departamento;

B Edital de abertura do certame, publicado @
no DOU; @

C Retificagbes do edltal de abertura, publica-
- dasnoboU

H)

|
D Edital de homologacéo do resultado do
certame, publicado no boU; @

Conforme modelo armazenado
R na pasta de nomeacao docente.

Apés esses passos submete para andlise e apreciagdo do Pro-Reitor °
de Gestdo de Pessoas. Aguardando a assinatura do pro reitor. Os

F Prorrogacdo do edital d homologacéo, autos devem retornar para a DSP, caso autorize a nomeagéo deve o
publicada no DOU, se houv r; & servidor confeccionar a Portaria de nomeagéo.

E Retificagdes do edital (je homologacdo do
certame, publicadas no DOU, se houver; @

G Indicagdo do fato geraadr do codigo de
vaga a ser preenchido, comLa devida compro-
vacdo (ex.: portaria de aposentadoria);

Despacho ndo

H Encaminhamento do processo pelo Diretor . Departamento .
(a) ou Vice-diretor (a) do Centro; [ UUtorlzade a e orlgc ’ Arquivo
nomeacao
®

candidatos anteriores, se processo retornar ao /
for o caso. departamento para o Despacho ndo autorizando a nomeacao retorna para o DSP, que

devido saneamento. . .
devolve para o departamento onde sera arquivado.

I Deve conter a Portaria

Casc .‘a te .gum
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6 Apds publicado,
deve anexar ao processo
a Portaria de nomeacao.
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5 A portaria de nomeacdo deve ter:

0 Ainformacdo em caixa alta de
quem esta a nomear o candidato,
se Reitor(a) em exercicio;

0 Informar o artigo do Estatuto da
Universidade que atribui a funcao
ao Reitor (a), a saber o artigo 38,
inciso VI, do Estatuto;

G Fazer referéncia ao numero do
processo em questao;

0 Informar o artigo e a lei que
autoriza a nomeacao, exemplo:
Artigo 9°da Lein® 8.112, de 11 de
dezembro de 1990, combinado com
alein® 12.772, de 28 de dezembro
de 2012, s3o os vigentes até o
momento;

G Nome completo do candidato
a ser nomeado, ipsis litteris ao
nome escrito no Oficio de solicita-
¢ao de nomeagao que vem do
Departamento;

Conforme modelo armazenado
m na pasta de nomeagao docente.

O Informar o cargo, a classe, a deno-
minacao, regime de trabalho, o Depar-
tamento, e o Centro que abriu o Edital;

e Colocar o nimero de Edital de
abertura e a data de publicacao no DOU,;

0 Colocar homologacao do Edital e
data de homologacao no DOU, bem
como as retificagdes se houver;

o Colocar o codigo de vaga a ser
utilizado, essa informacao deve estar
em negrito;

o Inserir o Decreto de autorizacao
para nomeacao, exemplo: autorizado
pelo Decreto n®. 7.485, de 18/05/2011,
publicado no DOU de 19/05/2011,
vigente até agora,

o Informar em outro paragrafo o
periodo para tomar posse, a saber
que é de 30 dias ap6s a nomeacdo a
ser publicada no DOU. '

Deve o servidor responsdvel pela pasta
de nomeagdo receber o processo que
retornou do gabinete do Pré-Reitor
verificar se o Despacho autorizou a
confecgdo de Portaria. Caso haja a
autorizagdo o servidor elabora a
Portaria e coloca para o Reitor (a)
assinar eletronicamente. O processo
segue eletronicamente para o gabinete
do Reitor ou Reitora com a Portaria
para nomeagdo.



