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Problema (publico)

Como convocar Professores Efetivos

Solugéao (publico)

Para convocar os professores efetivos serd necessario criar um edital,
importar os candidatos participantes, homologa-los, convocé-los, e entédo
registrar no adrh.

Criar edital
Para criar edital, ir em Edital Docentes e entdo Criar/Editar Edital

Abrird uma tela em que sera possivel clicar no botdo “Novo Edital”, serad
necessario preencher Nimero do Edital, Data da Publicacao e se é um edital
para professor substituto ou néo.

Feito isso, aparecera uma tabela com os editais criados. Vocé pode editar o
edital clicando no |apis podendo alterar o nome e data de publicagao dele, ou
exclui-lo no botdo de remover. Ou pode clicar no botdo na coluna Area de
Conhecimento, vocé sera redirecionado para uma outra tela, em que podera
cadastrar manualmente os campos de conhecimento do edital.

Todo este procedimento pode ser feito automaticamente via importagdo de
planilha.

Para importar a planilha. Va em Edital Docentes > Importar Edital. Clique no
botdo Choose, e escolha a planilha. A planilha deve conter os seguintes campos
e nesta ordem: Edital, Data Edital, Carreira, Departamento, Campo de
Conhecimento, N2 do Processo, N2 de Vagas, Denominacdo, Nivel, Regime de
Trabalho, Requisitos para provimento de cargo, N2 portaria de homologacao,
data de publicacdo no dou.

Feito isso, clique em importar. O edital sera criado com os respectivos campos
de conhecimento.

Importar Candidatos

Para importar candidatos para professor efetivo, ir em Professor Efetivo e
entdo Importar Candidatos

Cligue no botdo Choose, e escolha a planilha. A planilha deve conter os mesmos
campos da planilha do Edital, acrescidas dos seguintes campos no final:
classificagao classificado, tipo de lista, e cpf.

N&o existindo nenhum problema com o processamento da planilha, clique em
importar.

Homologar Candidatos

Para homologar um candidato, ir em Professores Efetivos e entdo Homologar
Candidatos

Aparecerd uma lista com todos os candidatos, vocé podera filtrar os candidatos
de acordo com edital, campus, centro, departamento, area de conhecimento, nome
do candidato e nimero de processo.

Selecione os candidatos que deseja homologar, clicando em “Processar
Candidato(s), feito isso aparecera uma janela com os candidatos selecionados.
Devera ser atribuido posigao para classificacao geral, classificagao racial ou
classificagao para deficientes. Feito isso, clique no botdo Homologar.

Convocar Candidatos

Para convocar um candidato, ir em Professores Efetivos e entdo Convocar
Candidato.

Sera aberto a tela de convocacgdo dos candidatos para professor efetivo, em que
vocé poderd filtrar os candidatos de acordo com edital, campus, centro,
departamento, drea de conhecimento, condigdo do candidato, e nimero de
processo.

Uma vez feito o filtro, vocé podera selecionar os candidatos a professores
efetivo e convoca-los, preenchendo: Data de Convocacgéao, Prazo para
Contratagao, e o template de e-mail a ser utilizado.

Listar Candidatos

Para convocar um candidato, ir em Professores Efetivos e entao Listar
Candidato.
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Serd aberto a tela de listagem dos candidatos, a qual vocé podera filtrar de

acordo com edital, campus, centro, departamento, e area de conhecimento. Na
tabela aparecerd em uma coluna situagdes: aberto ou fechado. Se estiver como
aberto, o candidato ainda tem acesso ao sistema e pode estar preenchendo sua

documentagdo. Se estiver fechado o candidato ndo tem mais acesso ao sistema, e

ou passou o prazo para preenchimento ou ele entregou sua documentagao ao
departamento da admissao.

As colunas com os campos login, data de nascimento e data limite poderdo ser
alterados por parte do administrador caso o candidato tenha tido algum

problema. Lembrando que por padréo o login do candidato é a combinagdo de seu

cpf e data de nascimento. E por padréo a data limite é 30 dias a partir da
convocagdo, que se refere ao prazo que o candidato tem para entregar a
documentagao.

Basta clicar no lapis na coluna editar, que os campos citados ficardo
disponiveis para edigao, feito isso confirme a operagao.

Através desta tabela também é possivel mudar a situagdo do candidato, caso
seja necessario possibilitar que o candidato volte a preencher os seus
formularios. Basta clicar no link ‘Abrir/Fechar’. Ele vai mudar a situagéo

para aberto ou fechado.

Quando candidato entregar a documentagdo necesséria e estando tudo correto,
basta clicar no botdo registrar adrh.

Aparecera uma Ultima janela a qual vocé devera registrar, a data de ingresso,
a data de exercicio, categoria, escolaridade, regime juridico, lotagao,
localizagao, localizagao fisica, nimero do processo, e texto da portaria de
nomeagao.
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