Servigo Plblico Federal
Ministério da Educagdo

; . Fundagao Universidade Federal de Mato Grosso do Sul
UFMS

TUTORIAL SIMPLIFICADO PARA O CANDIDATO
PLATAFORMA DE INSCRICAO PARA DOCENTES

DEZEMBRO 2023




a U b~ W N R

INDICE

INSCRICOES PARA O CONCURSO DOCENTE UFMS......voviviretereretetctetcteteaeseaessssssesssssssesesesese e sesesenes

CANDIDATO NAO CADASTRADO .......c.coenne.
CANDIDATO PREVIAMENTE CADASTRADO ..
ADICIONANDO DOCUMENTOS AO SISTEMA

REGISTRANDO UMA INSCRIGAO NO SISTEMA ......ovvvererereteteteteteie e tetssssssessssssss s ssssssssssssesesesesesesesesenas
INCLUINDO DOCUMENTOS PARA PROVA DE TITULOS .....ouvvvierieiieeierceeeeeeie et sasaenas



1 INSCRIGCOES PARA O CONCURSO DOCENTE UFMS

Ao acessar o portal de inscricdes, sera apresentada a imagem mostrada pela
Figura 1.

Sistema de Administracdao para Concurso Docente

Bem-vindo a &rea do CANDIDATO. Esta secdo é destinada ao candidato que

jé se encontra registrado, caso ndo tenha cadastro conosco clique no botédo
CADASTRO

CPF

Numero CPF

SENHA

e e e e e e e e e e e e e e e

VALIDACAO
A
oo [ oo

Figura 1 - Acesso ao sistema no perfil do candidato




2 CANDIDATO NAO CADASTRADO

Caso nao tenha feito cadastro em nosso sistema, clique no botdo CADASTRO da
Figura 1 e entdo sera apresentada uma nova janela para que inicie seu cadastro,

representado pela Figura 2.

Sistema de Administracdo para Concurso Docente

Bem-vindo a area do CANDIDATO. Esta secdo € destinada ao
registro de novo candidato.|

CPF
SENHA
CONFIRME
EMAIL

VALIDACAO

5§06 5B
O o D

Figura 2 - Janela de cadastro para novos candidatos

Neste momento vocé devera preencher todos os campos mostrados na Figura 2 e
pressionar o botdo REGISTRAR. Caso haja problemas com os dados informados, tais
como CPF incorreto ou ja cadastrado, ou endereco de e-mail incorreto, senhas
divergentes ou o codigo de validacao incorreto, o sistema apresentard uma mensagem
ou conjunto de mensagens com 0(s) problema(s) ocorrido(s) e solicitar4 que vocé faca a

corregao.

Apés verificar e validar suas informacdes, vocé deverd completar seus dados
cadastrais tal como apresentado na Figura 3. Apds completar os dados apresentados,

cligue no botédo verde para preencher os proximos dados exigidos, representados pelas




imagens da Figura 4, Figura 5 e Figura 6. Sendo que na ultima imagem, representada

pela Figura 7, vocé deve pressionar no botéo verde para salvar seus dados cadastrais.

‘ ATENGAOQ: Vocé deve completar sua ficha cadastral.

PESSOAL DOCUMENTOS ENDERECO CONTATOS ATENDIMENTO DIFERENCIADO

DADOS PESSOAIS

NOME

FILIAGAO

PAI

MAE

NASCIMENTO SEXO

Figura 3 - Dados cadastrais do candidato (parte 1)

PESSOAL DOCUMENTOS ENDERECO CONTATOS ATENDIMENTO DIFERENCIADO

DOCUMENTOS PESSOAIS

CPF IDENTIDADE

EXPEDIDOR ESTADO EMITIDO EM

Figura 4 - Dados cadastrais do candidato (parte 2)




PESSOAL DOCUMENTOS ENDERECO CONTATOS ATENDIMENTO DIFERENCIADO

' ENDERECO DO CANDIDATO '

ENDERECO

CEP

LOGRADOURO NUMERO

NOME DO LOGRADOQURO

COMPLEMENTO BAIRRO

INFORME COMPLEMENTO SE NECESSARIO NOME DO BAIRRO
CIDADE ESTADO

NOME DA CIDADE N

Figura 5 - Dados cadastrais do candidato (parte 3)

PESSOAL DOCUMENTOS ENDERECO CONTATOS ATENDIMENTO DIFERENCIADO

CONTATOS DO CANDIDATO
TELEFONES

CELULAR" RESIDENCIAL * COMERCIAL *

* Utilize o formato (99)99999-999%
2 Utilize o formato (99)9999-9999)|
® Utilize o formato (99)9999-9999 r 9999

EMAIL

Figura 6 - Dados cadastrais do candidato (parte 4)

PESSOAL DOCUMENTOS ENDERECO CONTATOS ATENDIMENTO DIFERENCIADO

ATENDIMENTO DIFERENCIADO

NECESSIDADE DE ATENDIMENTO DIFERENCIADO DURANTE A REALIZAGAO DAS PROVAS
Esta secdo é destinada a pessoas com deficiéncia que necessitam de atendimento diferenciado durante a prova.

NECESSITA ATENDIMENTO? 8
SUA DEFICIENCIA

SUA NECESSIDADE

Informe se necessita de: fiscal ledor, fiscal transcritor, intérprete de libras, acesso e mesa para cadeirante, tempo adicional ou espago para amamentaggo.

Figura 7 - Dados cadastrais do candidato (parte 5)




3 CANDIDATO PREVIAMENTE CADASTRADO

O candidato que ja tenha feito seu cadastro deve informar os dados apresentados
na Figura 1 e pressionar o botdo ENVIAR. Caso as informacdes estejam corretas vocé

tera acesso a area do candidato, conforme a Figura 8.

Fazer a correcdo dos dados pessoais. Visualize seus dados pessoais.

DETALHES DETALHES

Redefina sua senha de acesso ao sistema. Redefina sua conta de email.

DETALHES DETALHES

Figura 8 - Area do Candidato
Verifique se seus dados estao corretos e/ou atualizados, pois eles sdo essenciais
para que UFMS contate vocé futuramente. Para fazer isso, utilize o botdo DETALHES
da caixa VISUALIZAR. Caso encontre divergéncias em seu cadastro, faca a correcao
em DETALHES da caixa CORRIGIR.

Caso vocé queira alterar sua senha, veja em DETALHES da caixa SENHA. As
senhas cadastradas expiram no prazo de um ano e devem ser confirmadas ao final do

periodo. Nao ha necessidade de alteracdo, entretanto, sera exigida a confirmacao.

O sistema podera exigir que vocé atualize a lista de documentos para o Concurso,
este procedimento esta descrito na secdo ADICIONANDO DOCUMENTOS .



4 ADICIONANDO DOCUMENTOS AO SISTEMA

Os concursos docentes exigem documentos para cada edicdo. Caso néo tenha
adicionado documentos anteriormente, o sistema apresentara a lista de documentos que
vocé devera disponibilizar através do sistema, para que sua inscricAo possa ser
analisada pela Comissao Organizadora. O exemplo de uma lista de documentos

pendentes é mostrado na Figura 9.

O candidato nédo providenciou, até o0 momento, o envio de comprovantes.

COMPROVANTES PENDENTES

Documentagao comprobatoria para Prova de Titulos Sim
Curriculum Vitae atualizado, no formato da Plataforma Lattes (CNPq) Sim
Diploma Pés-Graduagao ou Ata de Defesa (doutorado, mestrado ou especializagao) Sim
Diploma de Graduacdo Sim
Numero do Cadastro de Pessoas Fisicas junto a Receita Federal do Brasil Sim
Documento de Identidade (RG, CNH, Carteiras de Conselhos Federais, etc) Sim

Figura 9 - Lista de Documentos Pendentes
Para anexar os documentos clique no icone da coluna ACOES. A Figura 10 mostra
como o documento € enviado ao sistema. Observe gque somente arquivos em formato
PDF podem ser enviados e o tamanho maximo permitido por arquivo, conforme o tipo de

documento.

]2

‘ Browse... | No file selected.

Selecione o arquivo em formato PDF contendo o Curriculum Vitae atualizado, no formato da Plataforma Lattes
(CNPq), contendo a frente e verso digitalizadas. O tamanho maximo permitido do arquivo é de 10 MB.

Documento obrigatério

Figura 10 - Envio de Documentos ao Sistema
ApoOs selecionar seu arquivo em seu dispositivo (computador, tablet ou celular),
clique no botéo verde para prosseguir. Caso nao tenha problemas, o documento deixara

a lista de documentos pendentes. Faca isto com todos os documentos obrigatorios.



5 REGISTRANDO UMA INSCRICAO NO SISTEMA

Para fazer uma inscri¢cdo, o candidato deve ir no menu superior em CONCURSOS

e selecionar INSCRICOES, conforme mostrado na Figura 11.

docentes

CANDIDATO + CONCURSOS -— USUARIO +

Inscrigtes

Recl

Figura 11 - Menu Inscri¢do
Apos selecionar INSCRICAO seréa apresentada uma lista de inscricoes ja realizadas
pelo candidato em outros eventos, caso tenha alguma participagdo (Figura 12). Para

fazer uma inscricao pressione o botéo verde

N&o ha itens na Base de Dados ou ndo foram encontrados itens para o filtro
especificado.

Figura 12 - Lista de Inscricdes do Candidato (vazio)

Na Figura 13, sdo apresentados os itens para que o candidato selecione o cargo
para o qual deseja realizar sua inscricdo. Deve ser informada a titulacdo desejada,
selecionada a cidade onde deseja trabalhar, selecionar o cargo e o local onde serdo
realizadas as provas (geralmente na mesma localidade da unidade).




DADOS DA INSCRICAO

TITULAGAO
TRABALHAR EM
CARGO

PROVAS EM

ENQUADRAMENTO DA PC’)S—GRADUAI;I-\O (MESTRADO E DOUTORADO)

Caso o cargo pretendido exila MESTRADO ou DOUTORADQ vocé deve informar qual o enquadramento da Pés-Graduag&o na plataforma SUCUPIRA, para mais informagdes veja o Edital
PROGRAD/PROGEP 005/2021.

GRANDE AREA
AREA AVALIACAO

AREA BASICA

Figura 13 - Janela de inscricdo do candidato
Apos informar todas opcdes, o candidato deve pressionar no botéo verde para que
sua inscricdo seja salva e todas as suas opcdes registradas no sistema. Ao concluir a
inscricao, o sistema ira apresentar a nova inscricado em sua lista de inscricées, conforme

mostrado na Figura 14.

EVENTO Il Processo Seletivo para Professor Substituto UFMS 2021 [2° semestre]

CARGO Ciéncias Sociais Aplicadas / Administragao / Ciéncias Contabeis [460] .
6254 LOTAGAO Corumba/MS

MODALIDADE Ampla Concorréncia

Figura 14 - Lista de Inscricdes do Candidato



6 INCLUINDO DOCUMENTOS PARA PROVA DE
TIiTULOS

Para o evento que exige a apresentacao dos comprovantes para Prova de Titulos,
atualmente, estamos seguindo a mesma tabela de titulos para os processos seletivos e

concurso para efetivos para docentes. Todos seguem a Resolugéo CD 400/2023.

Na Figura 15, mostramos um exemplo de inscricdo onde h& opc¢éo de inclusdo dos
comprovantes para a Prova de Titulos, observe que na coluna ACOES ha um icone roxo
(T). Ao clicar nele o candidato sera direcionado para a area de inclusdo dos

comprovantes para esta inscricdo apenas.

EVENTO Processo Seletivo para Professor Substituto UFMS .
n CARGO Farmacologia

LOTAGAO Campo Grande/MS .
MODALIDADE Ampla Concorréncia

Figura 15 - Inscricdo com apresentagdo de Prova de Titulos

1234

Lembramos que este icone ficara disponivel para o candidato durante o periodo

previsto em edital para a inclusdo dos comprovantes da prova de titulos.

Nao ha itens na Base de Dados ou nao foram encontrados itens para o filtro

especificado

Figura 16 - Primeiro acesso aos comprovantes da Prova de Titulos
Ao realizar o primeiro acesso, como nao foram inseridos documentos referentes a
Prova de Titulos desta inscricAo serd apresentada a Figura 16. Para incluir os

documentos vocé devera clicar no icone verde (+) e entdo serd apresentada a Figura 17.

APRESENTACAO DOS TiTULOS

GRUPO

SUBGRUPO

Figura 17 - Selecéo de Grupo e Subgrupo da Tabela de Titulos



E muito importante que vocé fagca uma leitura completa do anexo da Resolugdo CD

400 que trata da Tabela de Pontuacédo para a Prova de Titulos para que possa anexar

corretamente os documentos.

APRESENTACAO DOS TiTULOS

GRUPO
OBRIGATORIO
SUBGRUPO

CURRICULUM LATTES

SELECIONE UM ITEM

@®  Curriculum Lattes

Figura 18 - Incluindo um documento no sistema
Todos os candidatos devem incluir o Curriculum Lattes gerado na plataforma
Lattes. Na Figura 18 é apresentado como deve ser selecionado os itens para realizar a
inclusdo deste documento. Apos fazer a selecdo de todos os itens vocé deve clicar no
icone ver (seta para direita) para selecionar o arquivo e também fazer uma descricéo do

item que esta sendo inserido.
BB

GRUPO
OBRIGATORIO

SUBGRUPO
CURRICULUM LATTES

ITEM
Curriculum Lattes

VALOR
00

DESCRICAO

Curriculum Lattes|

| Browse... | No file selected.

Selecione o arquivo em formato PDF contendo o item da Prova de Titulos. O
tamanho maximo permitido do arquivo é de 2 MB).

Figura 19 - Upload do comprovante para Prova de Titulos
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Logo apds o preenchimento da descricdo e a selecdo do arquivo a ser submetido
vocé deve clicar no botéo verde para enviar o comprovante para o sistema. Para fazer a
inclusdo de um documento presente e outro grupo, subgrupo ou item vocé deve clicar

no icone azul logo apds a confirmacao de que seu documento foi enviado a plataforma.

APRESENTAGAO DOS TITULOS

GRUPO
GRUPO |
SUBGRUPO

TITULACAO

SELECIONE UM ITEM

Pos-Doutorado
@ Doutorado
Mestrado
Figura 20 - Inclusdo do comprovante de titulagéo
Importante observar que, caso tenha o comprovante de pés-graduacédo a nivel de
doutorado vocé devera incluir apenas este e ndo anexar ambos (mestrado e doutorado).
J& para os comprovantes de pds-doutorado ndo ha restricdo e vocé podera anexar todos

agueles que possui.

No Grupo lll, Subgrupo Artigos Publicados vocé devera consultar a Tabela Qualis
para classificar corretamente a revista em que seu artigo foi publicado. Note que sdo
considerados apenas o0s artigos publicados nos ultimos 5 anos, para conferir o periodo
que esta sendo aceito vocé devera consultar o edital do concurso ou do processo
seletivo. Na Figura 21 é apresentado um exemplo para realizar o envio de um artigo a

plataforma.

Note que cada item j& possui uma pontuacao prévia que servira de orientagado para

a banca examinadora realizar a conferéncia e validagéo dos documentos apresentados.
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APRESENTACAO DOS TITULOS

GRUPO
GRUPO Il
SUBGRUPO

ARTIGOS PUBLICADOS

SELECIONE UM ITEM

O  Producao cientifica qualificada QUALIS A1, por artigo.
O Producao cientifica qualificada QUALIS A2, por artigo.
O Producao cientifica qualificada QUALIS A3, por artigo.
O Producao cientifica qualificada QUALIS A4, por artigo.
O  Producdo cientifica qualificada QUALIS B1, por artigo.

Figura 21 - Inclusé@o de artigos publicados
Lembre-se de que vocé deve incluir todos os documentos individualmente, pois
somente desta forma a plataforma conseguira calcular previamente sua pontuacao da

Prova de Titulos e que sera verificada pela banca examinadora.
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