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Apresentagao

A Divisao de Concursos e Sele¢oes (DICS) agradece a participagao e colaboragao de todos(as)
os(as) docentes que integram as bancas dos Processos Seletivos Simplificados (PSS) para

contrata¢ao de docentes na UNILA.

Este manual tem por finalidade apresentar as etapas e procedimentos que devem ser
observados pelos membros da banca durante a realizagio do processo, padronizando as

atividades e garantindo a conformidade com as normas institucionais.
Todas as orientagdes aqui descritas devem ser rigorosamente seguidas.

A pagina da DICS disponibiliza informagdes sobre processos seletivos da UNILA para

pesquisa além deste manual em https://portal.unila.edu.br/concursos



https://portal.unila.edu.br/concursos
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Orientagoes Gerais para a Banca Examinadora

Leitura do Edital

A banca deve ler atentamente o edital para garantir que todos os
procedimentos e critérios de avalia¢io sejam seguidos corretamente.

Cadastro de Documentos no SIPAC

Todos os documentos da banca devem ser cadastrados no SIPAC e
enviados a DICS pelo sistema.

Envio Exclusivo pelo Sistema

A DICS nio aceita documentos por e-mail ou via fisica, salvo
excegoes autorizadas.

Assinaturas Eletronicas

Assinaturas podem ser feitas no SIPAC, GOV.BR ou outro aplicativo
com validade juridica.




Como cadastrar um documento no SIPAC?

Acessar: SIPAC > Portal Administrativo > Protocolo > Documentos > Cadastrar Documento
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Acompanhar Empréstimos

TUTORIAL PARA CADASTRO DE DOCUMENTO FORMATO .pdf: https://portal.unila.edu.br/concursos

TUTORIAL PARA CADASTRO DE DOCUMENTO EM AUDIO E VIDEO: https://portal.unila.edu.br/concursos



https://portal.unila.edu.br/concursos
http://portal.unila.edu.br/concursos

1. Assinatura do Termo de Compromisso e
Conflito de Interesses

Todos os membros da banca devem assinar o Termo de Compromisso logo apds a publica¢io do edital de
homologacio de candidatos inscritos no certame.

O objetivo ¢ garantir a legalidade e a imparcialidade do processo de sele¢io do certame.

Para membro vinculado a UNILA Para membro externo a UNILA
O termo devera ser cadastrado diretamente no SIPAC, O membro externo devera preencher e assinar o
utilizando o modelo disponivel no sistema. A assinatura | | modelo de Termo de Compromisso e Declaragio de
eletronica é obrigatoria. Auséncia de Conflito de Interesses, disponivel para

PSS Substituto e PSS Visitante.

O documento deve ser enviado a DICS exclusivamente

i0 do SIPAC Apés o preenchimento, o documento deveri ser
por meio do .

encaminhado a DICS via SIPAC, preferencialmente
por meio da unidade demandante responsivel pelo
processo seletivo.



https://portal.unila.edu.br/concursos/arquivos/termo-de-compromisso-e-declaracao-de-ausencia-de-conflito-de-interesses-pss-substituto.odt
https://portal.unila.edu.br/concursos/arquivos/TermodeCompeDecldeAusdeConfdeIntPSSVISITANTE.docx

ORIENTAGOES PARA CADASTRO DE
TERMO DE COMPROMISSO DE MEMBROS
VINCULADOS A UNILA

1. Acesse: SIPAC > Portal Administrativo
> Protocolo > Documentos > Cadastrar
Documento.

2. Selecione o tipo de documento: Termo
de Compromisso e Declaracao de
Auséncia de Conflito de Interesses —
PSS Docente..

3. No campo “Forma do Documento”,
selecione Escrever Documento

Cliqgue em Carregar Modelo e preencha o
termo.

4.Submeta o documento a assinatura
eletronica.

5. Encaminhe a unidade DICS pelo préprio
sistema.
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2. Compartilhamento da pasta contendo os
documentos dos(as) candidatos(as)

Apés a publicagio do edital, a DICS enviard aos membros da banca
uma pasta no Google Drive, acessivel apenas pelo e-mail informado
no formuldrio de composigio.

A pasta contém:

® Documentos dos(as) candidatos(as) inscritos:

- ficha de inscrigio;

- documentos submetidos no ato de inscri¢do, conforme
estabelecido em edital. Em caso de auséncia de algum
documento obrigatério, a banca poderd consultar a DICS

e Modelos de documentos de avaliagio:

DICS - Compartihado... > PastadabancaPSS04.. ~ &

- Ata de Resultado; = == v:\jj:::\;\\had:tj‘?5’15"'65'10310653?D\C5~CON artiihado Externamente.
- Tabela de Pontuagio individual; o

- Espelhos de avaliagdo individuais. —
8 Espelhode avaliagdo- DIDATICA E PPA Xisx

[ Tabela de pontuagéo (DIDATICA + PPA + TITULOS)- PSS VISITANTE.xisx

Observacoes:

o A banca deve realizar a avaliagﬁo com base nos
documentos e critérios estabelecidos no edital do PSS.

° O espelho de avaliagio e a tabela de pontuagio devem
usar o modelo oficial e conter a identificagio do(a)
candidato(a)

° A tabela de pontuagio ji possui férmula de cdlculo
conforme o edital.

o Utiliza-se um espelho e uma tabela por banca, nio por
avaliador..

° A ata deve registrar o processo de avalia¢io,
intercorréncias, auséncias, desclassificagoes (com
justificativa e referéncia ao item do edital) e a
classificagio com notas.




3. Gravagio da Prova Diditica

A banca ¢ responsavel por gravar a prova didatica em sua totalidade.

Verificar antecipadamente se dudio, video e conexio estio funcionando.

A sessdo ¢ fechada, sem a presenca de terceiros.

Informar o(a) candidato(a) que a sessdo serd gravada.

Nomear o arquivo com o nome do(a) candidato(a) e a data

As gravag6es devem ter acesso restrito e nio podem ser compartilhadas fora dos canais oficiais
Registrar em ata qualquer falha técnica que inviabilize a realiza¢io da prova pelo(a) candidato(a).

A gravagio deve ser enviada via SIPAC para a DICS.




4. Envio dos Documentos de avaliagcao via SIPAC

Documentos que devem ser enviados a DICS via SIPAC:
Ata de Resultado

Tabelas de Pontuagio

Espelhos de avaliacio

- Gravagdes das provas diddticas

Salvar os documentos em .pdf (exceto as gravagdes). Certificar-se que Tabela e espelho contém o nome
completo do(a) candidato(a).

Nomear o arquivo com o nome do(a) candidato(a). Recomenda-se consolidar, para cada candidato(a), um
tnico arquivo contendo a tabela de pontuagio e os espelhos de avaliagio. — isso facilita o envio em caso de
recurso.

Assinar: Todos os documentos (exceto a gravagio) devem ser assinados pelos trés membros da banca.

Enviar: Os documentos devem ser cadastrados no SIPAC e enviados a3 DICS por meio do sistema.




S. Analise de Recursos

Caso existam recursos interpostos pelos candidatos(as), a DICS encaminhari a banca para anilise

Procedimentos:

Elaborar a Ata de Anilise e Deliberagiao de Recursos, com a decisio fundamentada, utilizando o modelo
pré-cadastrado no SIPAC.

Encaminhar a ata assinada pelos trés membros da banca a DICS via SIPAC.
O prazo para deliberagao ¢ de até 20 dias corridos apds o recebimento da solicitagio..

Recomendagio: priorizar a anilise o quanto antes para viabilizar a publica¢io do resultado final do certame.




Agradecemos pela colaboragao!

Em caso de ddvidas ou intercorréncias durante o processo, entre em contato com a DICS imediatamente.
Refor¢amos a importincia do cumprimento dos prazos para garantir a homologagio do resultado final.
E concursos@unila.edu.br
€ (45) 3522-9737
Estamos a disposi¢io.

Boa avaliagao!




