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Introducao

Esse documento tem como principal objetivo apresentar as principais funcionalidades da area

administrativa do Selecdao Docente. O documento é destinado a servidores da PROGEP e Chefes de

Departamentos da UFPB.


https://selecao.ufpb.br/administracao/

Perfis Envolvidos

Lista dos perfis envolvidos disponiveis para o Selecao Docente sao:

e Gestor: Sao os usuarios gestores do sistema, que possuem o papel GESTOR SELECAO
DOCENTE ;
e Chefia: Sao os Chefes e Vices dos Departamentos devidamente registrados no SIGs;



Visao Geral

Lista de funcionalidades do Selecdao Docente.

Area de Conhecimento

Funcionalidade

Listar Areas Cadastradas

Cadastro de Area de
Conhecimento

Remover Area de
Conhecimento

Finalidade

Permite visualizar as areas
de conhecimento
cadastradas

Permite cadastrar uma
nova area de conhecimento

Permite inativa/remover
uma area de conhecimento

Caminho no Sistema

Pagina Inicial » Gerenciar
Areas de Conhecimento

Pagina Inicial -» Gerenciar
Areas de Conhecimento -
Cadastrar

Pagina Inicial -» Gerenciar
Areas de Conhecimento -
[SELECIONAR AREA] -
Remover

Perfil

Gestor / Chefe

Gestor

Gestor



Funcionalidades do Selecao
Docente

Contém tutoriais das principais funcionalidades do Selecdao Docente.



Funcionalidades do Selecao Docente

Gerenciar Areas de
Conhecimento

e SISTEMA: Selecao Docente
e PERFIL: Gestor

Permite ao Gestor do sistema gerenciar as areas de conhecimento que sao usados nas ofertas de
vagas dos processos seletivos.

Para gerenciar as Areas de Conhecimento, acesse:
Selecdo Docente - Gerenciar Areas de Conhecimento

Ao acessar, é exibida a listagem das areas de conhecimento cadastradas.

Nova Area de Conhecimento

Para cadastrar uma nova Area de Conhecimento, clique na opcdo Cadastrar . Serd exibido o
formulério com os seguintes campos:

e Descricao: A descricao da nova area de conhecimento;
o Departamento: O departamento a qual a drea de conhecimento pertence.

Apds o preenchimento do formuléario, para confirmar o cadastro da nova area de conhecimento
cligue na opcao Salvar .

Remover Area de Conhecimento

Para remover uma Area de Conhecimento cadastrada, na listagem das &reas, clique na opcao

Remover .

Confirme a operacao, na caixa de didlogo, clicando em Confirmar .



Funcionalidades do Selecao Docente

Cadastrar Edital

e SISTEMA: Selecao Docente
e PERFIL: Gestor

Essa operacao permite o cadastro de um novo edital.
Selecdo Docente — [Secao Editais] - Cadastrar Edital
O formulario para cadastro de um edital & composto por trés secdes:

1. Dados Gerais
2. Configuracao de Pagamento
3. Revisao

1. Dados Gerais

Nessa secao é onde sao informadas as informacdes gerais sobre o processo seletivo.

e Tipo do Processo Seletivo: Indica se a selecao serd para professores Substitutos,
Visitantes ou Efetivos;

e Numero e Ano do Edital: Aqui é a informacao da numeracdo do edital publico lancado
pela Unidade;

e Nome do Edital: Uma descricao para processo seletivo;

e Inicio e Fim das Inscricoes: Periodo de inscricdes aplicado para todas as ofertas;

e Permite Editar a Inscricdao: Se marcada essa opcao o candidato, durante o periodo de
inscricao, pode realizar alteracdes na inscricao realizada;

o Cadastro de Reserva: Indica se o processo seletivo é para cadastro de reserva e nao
oferece vagas inicialmente;

e Questionario: Um questionario que o candidato precisa preencher ao submeter uma
nova inscricao;

e Orientacoes para o Candidato: Um texto com orientacdes aos candidatos com
informacdes relevantes sobre o processo seletivo.

Apds informar os campos, clique em Avancar .

2. Configuracao de Pagamento

Nessa secao é possivel indicar se o processo seletivo tem taxas de inscricao, valores e o periodo
para solicitacao de isencao.



Para indicar que o processo seletivo tem taxa de inscricdo marque a opcao Possui Taxa de
Inscricdo . Com a opcao marcada os seguintes campos sao habilitados:

o Dias para Vencimento da GRU: Indica quantos dias, apés o fim das inscricdes, serd o
prazo de vencimento da GRU;

e Instrucoes da GRU: Instrucdes que serao colocadas na GRU emitida pelo sistema para o
candidato;

e Periodo de Solicitacao de Isencao: Periodo de solicitacdo de isencao para o candidato;
e Taxas de Inscricao: Aqui vocé indica o valor da taxa de inscricao para cada Regime de
Trabalho ofertado pelo edital.

Apds informar os campos, clique em Avancar .

3. Revisao

Nessa secao vocé visualiza os dados anteriormentes informados, e para confirmar o cadastro
cligue na opgao Cadastrar .

Apds o cadastro, o edital passa para a situacao AGUARDANDO OFERTAS.



Funcionalidades do Selecao Docente

Gerenciar Documentos

e SISTEMA: Selecao Docente
e PERFIL: Gestor

Essa operacao permite o gerenciamento de documentos para o processo seletivo. Para gerenciar
0os documentos acesse:

Selecao Docente — Editais » [SELECIONE EDITAL] - Documentos

Aqui é possivel cadastrar, retificar e remover documentos referentes ao processo seletivo.

Novo Documento

Para cadastrar um novo documento clique na opcdo Cadastrar . O formuldrio com os seguintes
campos é exibido:

e Descricao: Uma descricao para o documento que esta sendo adicionado;
e Arquivo: O arquivo referente ao documento que serda disponibilizado.

Para confirmar o cadastro do novo documento, cligue em Salvar.

Retificando Documento

Para realizar uma retificacao, na lista de documentos, procure o documento que deseja retificar, e
clique na opcao Retificar.

Informe os mesmos campos para o cadastro do documento e clique em Salvar.

O documento que foi retificado, ainda fica disponivel na area publica. Porém com a
indicacao de que foi retificado, e apontando para o documento que o substitui.

Removendo Documento

Para remover um documento, na lista de documentos, procure o documento que deseja remover, e
clique na opcao Remover .

Confirme a operacao, clicando em Confirmar na caixa de didlogo.


https://selecao.ufpb.br/administracao/

Nao é possivel restaurar um documento excluido.



Funcionalidades do Selecao Docente

Gerencilar Ofertas

e SISTEMA: Selecao Docente
e PERFIL: Gestor

Essa operacao permite o gerenciamento das ofertas de vagas para o processo seletivo.
Selecao Docente — Editais » [SELECIONE EDITAL] —» Ofertas de Vagas

Nessa secao é possivel adicionar, atualizar e remover ofertas de vagas.

Nova Oferta de Vagas

Para cadastrar uma nova oferta de vagas, clique na opcao Cadastrar . O formuldrio com os
seguintes campos é exibido:

o Departamento: O departamento que estd oferecendo a(s) vaga(s);

« Area de Conhecimento: Selecione, ou cadastre, a Area de Conhecimento da oferta;

e Regime de Trabalho: Indique qual é o regime de trabalho para a oferta;

e Vagas: Indique a distribuicao de vagas entre as cotas (Ampla Concorréncia, Pretos e
Pardos, Indigenas, Quilombolas e/ou Pessoas com Deficiéncia.

Os campos para indicar as vagas por cotas nao sdo exibidos quando o edital é para
cadastro de reserva.

Para confirmar o cadastro cliqgue em Salvar.

Atualizar Oferta de Vagas

Para atualizar os dados de uma oferta, na listagem, clique na opcdo Alterar . Apds realizar as
alteracdes desejadas, para confirmar, clique na opcao Salvar .

Remover Oferta de Vagas

Para remover uma oferta de vagas, na listagem, cligue na opcao Remover da oferta. Confirme a
operacao, clicando em Confirmar na caixa de dialogo.


https://selecao.ufpb.br/administracao/

Nao é possivel remover uma oferta, a qual j& possui inscricdes realizadas.



Funcionalidades do Selecao Docente

Gerenciando Recursos do
Edital

e SISTEMA: Selecao Docente
e PERFIL: Gestor / Chefia

Essa operacao permite o gerenciamento dos periodos recursais do processo seletivo.

Gestor: Selecdao Docente — Editais —» [SELECIONE EDITAL] -» Recursos
Chefia: Selecao Docente — Editais - [SELECIONE EDITAL] —» Ofertas de Vagas - [SELECIONE
OFERTA] - Recursos

Os periodos recursais cadastrados pelo Gestor, sao validos para todas as ofertas. Ja os
periodos cadastrados pela Chefia, vale exclusivamente para a oferta selecionada.

Novo Periodo Recursal

Para cadastrar um novo periodo recursal, clique na opcao Cadastrar . O formulario é composto
pelos seguintes campos:

e Descricao do Periodo de Recursos: Uma descricao que identifique o periodo de
recurso;

e Questionario: O questionario que o Candidato precisa preencher para registrar um
recurso;

 Inicio e Fim dos Recursos: O periodo que candidato tem para enviar recursos para essa
etapa;

o Permite Multiplos Envios: Caso marcada essa opcao, o candidato pode enviar multiplos
recursos para esse periodo recursal.

Para confirmar o cadastro, clique em Salvar.

Atualizar Periodo de Recursos

Para atualizar um periodo recursal, selecione a opcao Alterar . Faca as alteracdes desejadas,
confirme a operacao clicando em Salvar.


https://selecao.ufpb.br/administracao/

Removendo Periodo de Recursos

Para remover um periodo recursal, selecione a opcao Remover do periodo que deseja remover.
Confirme a operacao, clicando em Confirmar na caixa de didlogo.

Nao é possivel remover um periodo que ja possuem recursos cadastrados.



Funcionalidades do Selecao Docente

Publicando Edital

e SISTEMA: Selecao Docente
e PERFIL: Gestor

Essa operacao permite a publicacao do edital. Com o edital publicado, esse passa a ser exibido na
area publica.

Selecao Docente — Editais » [SELECIONE EDITAL] — Publicar Edital

Confirme a operacao, clicando na opcao Confirmar na caixa de didlogo.

S6 é possivel publicar um edital, apds cadastrar pelo menos uma oferta.


https://selecao.ufpb.br/administracao/

Funcionalidades do Selecao Docente

Gerenciar Questionarios

e SISTEMA: Selecao Docente
e PERFIL: Gestor / Chefia

Essa operacao permite o gerenciamento dos questionarios que sdo aplicados para os candidatos
no momento da inscricao e/ou nos periodos recursais.

Selecao Docente - Gerenciar Questionarios

E possivel listar, cadastrar, editar e remover questionarios.

Novo Questionario

Para realizar o cadastro de um novo questiondrio, acesse:
Selecdo Docente —» Gerenciar Questionarios -» Cadastrar
O formulario de cadastro contém os seguintes campos:

e Titulo: O titulo usado para identificar o questionario;

e Unidade: A unidade responsavel pelo cadastro do questionario;

e Perguntas: Aqui é possivel criar as perguntas que compde o questionario. Para cada
pergunte indique:
o Pergunta: O titulo para a pergunta;
o Tipo da Pergunta: Selecione o tipo da pergunta;
o Resposta Obrigatdria: Indica que a pergunta deve ser respondida pelo candidato;
o Outros Campos: Para cada tipo de pergunta, pode ser que tenha campos

obrigatdrios para informar.

Para confirmar o cadastro do questionario clique em Cadastrar .

Atualizar Questionario

Para atualizar o questiondrio, clique na opcao Alterar do questionario desejado. Os campos sao os
mesmos do cadastro. Para confirmar, cligue em Alterar .

Remover Questionario


https://selecao.ufpb.br/administracao/

Para remover um questionario, clique na opcao Remover do questionario desejado. Confirme a
operacao, clicando em Confirmar na caixa de didlogo.



