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APRESENTACAO

O presente documento propde esclarecimentos acerca das atividades referentes aos processos

seletivos na FEPECS, suas etapas e estagios, areas técnicas envolvidas em cada uma dessas, bem como

os procedimentos relacionados a divulgagao de editais e os relacionados as possiveis retificagdes.

Trata-se de roteiro elaborado pelo Comité Permanente de Processos Seletivo (CPPS),

assessoria qualificada que atua junto a Fundag¢do de Ensino e Pesquisa em Ciéncias da Saude

(FEPECS) fornecendo suporte especializado na gestdo e organizagdo dos processos seletivos, além

de atuar na garantia de que os processos sejam conduzidos com transparéncia, eficiéncia e qualidade.

10.

11.

12.

Areas e comissdes que atuam nos processos seletivos na Fundagao:
Area Técnica - composta pelos ntcleos, geréncias e coordenagdes, que elaboram os editais;

Areas Demandantes - Escolas e institui¢des que autorizam os editais (ESP/DF, ESCS,

FEPECS, SES/DF);
Comité Permanente de Processos Seletivos — CPPS - coordena os processos seletivos;

Banca Examinadora - responséavel pela analise documental para habilitacdo e avaliagdo dos

projetos;

Comissao de Avaliagdo de Projetos- responsavel pela andlise e avaliagdo dos projetos

relativos a sua area de atuacao (pode incluir avaliadores externos);

Comissao de Heteroidentificagdo e Comissao de Verificacdo da Condicdo de Deficiéncia
(PCD) — responsaveis pela validacao das autodeclaragdes para garantia de enquadramento

na Politica de Inclusdo das escolas;

Avaliador Externo — avalia projetos relacionados a sua area de atuacao;
Diretoria Executiva — DE/FEPECS;

Unidade de Administragao Geral (UAG) — Analise or¢amentaria;
Procuradoria Juridica (PROJUR) — Anélise juridica;

Gabinete SES/DF - GAB/SES;

Coordenagao de Tecnologia da Informagao (CTI) — Responsavel pelas publicagdes e suporte

tecnologico.
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1.1

1.2

1.3

1.4
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ESTAGIO I

Elaboracao do edital

A Area Técnica elabora a minuta do edital, os anexos, o modelo do formulario de
inscrigdo, o memorando de apresentacdo da motivagdo do edital e anexa ao processo SEI

(preferencialmente sigiloso);

A Area Demandante ou Area Técnica verifica junto 8 UAG que informa no processo SEI
sobre a disponibilidade or¢amentéria para o edital ou a inexisténcia de 6nus para a FEPECS;
A Area Técnica envia o processo para a Area Demandante (ou credencia servidores, caso
seja processo sigiloso);

A Escola Demandante envia (ou credencia) o processo com a minuta do edital, os anexos e

o modelo do formulario de inscri¢ao para analise do CPPS.

Analise orcamentaria — UAG

A UAG analisa se ha dotagdo or¢gamentaria para o edital;

A UAG devolve a minuta do edital para a Area Técnica, apos emitir o relatério de adequagio

or¢amentaria.

Analise do edital - CPPS, PROJUR, UAG

O CPPS analisa a minuta do edital em relagdo a forma, numeracao, grafia (aplicacao do
checklist);

O CPPS altera a minuta do edital, caso necessite de ajustes, e envia para a validacdo da area
técnica;

O CPPS elabora a minuta do extrato do edital;

O CPPS envia a minuta do edital e do extrato do edital a PROJUR para analise juridica.

O CPPS comunica a8 ASCOM sobre a publicagdo do edital.

Analise juridica - PROJUR

A PROJUR analisa a minuta do edital e do extrato do edital, quanto a legalidade e adequacao
as normas juridicas;
A PROJUR devolve a minuta do edital e do extrato do edital para o CPPS, apds emitir

parecer juridico.
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1.5  Devolucdo do edital para a area técnica apos a analise da PROJUR - CPPS
e O CPPS encaminha o processo com o parecer juridico da PROJUR diretamente para a Area
Técnica, caso o edital necessite de ajustes.
1.6 Retificacdo/adequacio/padronizacio, assinatura do edital e publicacio do extrato do
edital no DODF
Responsavel: Area Técnica, Area Demandante, CPPS (para editais FEPECS)
e A Area Técnica realiza as adequagdes sugeridas pela PROJUR, quando houver;
® A Area Demandante numera o edital, caso seja a autoridade responsavel pelo certame;
e O (A) Diretor(a) da Area Demandante assina o edital e o extrato;
® A Area Demandante envia o edital para o CPPS;
e O CPPS solicita a DE a publicagdo do extrato do edital no DODF, caso seja um edital da
FEPECS.
1.7  Envio do edital para a autorizacio e publicacio no DODF pela SES/DF
Responsavel: DE/FEPECS (para editais da SES/DF)
e A DE envia o processo a SES/DF para ser autorizado, numerado e publicado no DODF, caso
o (a) secretario (a) de saude, seja a autoridade responsavel por autorizar o edital.
1.8 Publicacio do processo seletivo no site — CPPS, T1
e O CPPS verifica a publicagdo do extrato do edital no DODF (caso seja edital FEPECS);
e O CPPS verifica a publicagdo do edital no DODF (caso seja edital SES-DF);
e O CPPS e a CTI preparam o formulario eletronico de inscri¢do do edital (conforme modelo
de formulario de inscrigao);
e O CPPS ¢ a CTI enviam o formulério eletronico para a Area Demandante/Area Técnica
validar;
e O CPPS torna restrito o processo principal do edital (sigiloso=>restrito);
e O CPPS envia despacho, via SEI, para a CTI publicar o edital, o extrato do edital, os anexos

10

e o formulario eletronico, no site.
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ESTAGIO 11

Divulgacdo do processo seletivo, do periodo de inscricoes e designacio da banca

examinadora/comissao de avaliaciao

2.2

Areas envolvidas: CPPS e CTI

ATIVIDADES NESTA ETAPA:

A CTI publica o edital, o extrato do edital, os anexos e o formulério de inscri¢do eletronico
no site;
A CTI programa a data de abertura e fechamento do link de inscri¢do;

O CPPS informa a Area Demandante a publicacio do edital no site e solicita que designe os

membros da banca examinadora/comissao de avaliagdo (quando necessario);

A Area Demandante designa os membros da banca examinadora/comissao de avaliagao (no
documento deve conter o nome, matricula e e-mail dos membros) por meio de processo SEI

sigiloso especifico para a banca examinadora/comissao de avaliagado;

A Area Demandante insere modelo de Termo de Compromisso no processo da banca

examinadora /comissao de avaliagao;

O CPPS compeartilha a pasta do Drive do Processo Seletivo, com o auxilio da CTI, por meio

do e-mail dos membros designados para a banca examinadora;

(o Drive contém a pasta com os formulérios de inscri¢do e documentos dos candidatos).

Divulgacio do resultado da confirmacio das inscri¢coes
Areas envolvidas: CPPS e CTI

ATIVIDADES NESTA ETAPA:

e O CPPS, com o auxilio da CTI, elabora a planilha, no formato Excel, com os candidatos
inscritos;

e O CPPS Elabora quadro, no formato PDF, com os candidatos inscritos, constando o dia
e a hora da inscri¢ao, o nome do candidato e uma coluna para observacdo de inscri¢ao
duplicada, com a observacao de duplicidade das primeiras inscri¢des destacadas em cor
amarelo;

e O CPPS solicita a CTI que publique o resultado da confirmagdo das inscri¢des no site;

e A CTI publica o quadro da confirmagao das inscrigdes no site.

11
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2.3

24

2.5

12

Interposicao de recursos contra o resultado da confirmacao das inscrigcoes

Areas envolvidas: CPPS e CTI

ATIVIDADES NESTA ETAPA:

O CPPS solicita, por despacho, via SEI, que a CTI prepare e publique o link do formulario
para interposicao de recursos no site com a programacao de abertura e fechamento do acesso

ao formulario, de acordo com o periodo previsto no edital;
O CPPS e a CTI preparam o formulario para interposi¢ao de recursos;

A CTI publica o link do formulério para interposi¢do de recursos no site com a programagao
de abertura e fechamento do acesso ao formulario, de acordo com o periodo previsto no
edital;

Resultado apds recursos contra confirmacio das inscri¢coes

Areas envolvidas: CPPS e CTI

ATIVIDADES NESTA ETAPA:

O CPPS e a CTI (quando necessario) analisam os recursos contra o resultado da confirmagao
das inscrigoes;
O CPPS prepara o resultado dos recursos interpostos € o quadro (PDF) com o nome dos

candidatos inscritos confirmados;

A CTI publica o resultado dos recursos interpostos € o quadro (PDF) com a confirmagao dos

candidatos inscritos confirmados;

O CPPS disponibiliza a planilha da confirmagao das inscri¢des na pasta do Drive do processo

seletivo.

Resultado preliminar ou resultado classificatorio preliminar

Repete-se para todos os resultados preliminares das fases de analise do processo seletivo,

fase 1, fase 2 etc, analisados pela banca.

ATIVIDADES NESTA ETAPA:

O Secretario/Presidente da Banca disponibiliza no processo SEI (processo da Banca) o
quadro referente ao resultado preliminar/classificatorio, com as informagdes que devem ser

publicadas, com a assinatura de todos os membros da banca;

O CPPS prepara o quadro em PDF referente ao resultado preliminar/classificatorio, da etapa

em questao, a partir do documento enviado pela banca examinadora;

O CPPS encaminha, por despacho, via SEI, o documento com o resultado preliminar/

classificatorio para a CTI publicar;
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A CTI publica no site o resultado preliminar/classificatorio enviado pelo CPPS.

Interposicdo de recursos contra o resultado preliminar ou resultado preliminar/

classificatorio (fase 1, fase 2 etc)

ATIVIDADES NESTA ETAPA:

2.7

O CPPS solicita, por despacho, via SEI, que a CTI publique o link do formulario para
interposic¢ao de recursos no site, com a programagao de abertura e fechamento do acesso ao
formulario de acordo com o previsto no edital;

A CTI publica o link do recurso no site com a programacao de abertura e fechamento do
acesso ao formuldrio, de acordo com o previsto no edital;

O CPPS solicita, por despacho, via SEI, que a CTI informe os recursos interpostos e o link
de acesso aos recursos;

O CPPS informa a Banca Examinadora, por despacho, via SEI, a quantidade de recursos e
o link de acesso aos recursos;

A Banca Examinadora analisa os recursos disponibilizados na pasta compartilhada do

processo seletivo.

Divulgacio do resultado final/classificatorio, apos a interposi¢io de recursos

Repete-se para todos os resultados finais das fases de analise do processo seletivo, analisados

pela banca, fase 1, fase 2 etc.

ATIVIDADES NESTA ETAPA:

2.8

O Secretario/Presidente da Banca disponibiliza no processo SEI (processo da Banca)
o quadro referente ao resultado final/classificatorio, com as informagdes que devem ser

publicadas, com a assinatura de todos os membros da banca;

O CPPS prepara o quadro em PDF referente ao resultado final/classificatério, da etapa em

questdo, a partir do documento enviado pela banca examinadora;

O CPPS encaminha, por despacho, via SEI, o documento com o resultado final/classificatorio

para a CTI publicar;

A CTI publica no site o resultado final/classificatorio enviado pelo CPPS.

Divulgacio da homologacio do resultado final e divulgaciao da convocacgio dos candidatos

classificados

Areas envolvidas: Banca, CPPS, CTI, PROJUR e Area Técnica,
Area Demandante, SES/DF, DE

13
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ATIVIDADES NESTA ETAPA:

O Secretario/Presidente da Banca disponibiliza no processo SEI (da banca) o quadro,
referente a homologacao do resultado final e da convocagao dos candidatos classificados,

com as informagdes que devem ser publicadas;

O CPPS elabora as minutas dos editais da homologacao do resultado final e da convocacao

dos candidatos classificados;

O CPPS envia as minutas da homologacao do resultado final e da convocacao dos candidatos

classificados para analise juridica da PROJUR;

A PROJUR realiza a andlise juridica das minutas dos editais da homologacao do resultado

final e da convocagao dos candidatos classificados;

A PROJUR envia as minutas analisadas dos editais da homologacao do resultado final e da

convocacao dos candidatos classificados para o CPPS;

O CPPS envia as minutas dos editais da homologacao do resultado final e da convocacao

dos candidatos classificados para a Area Demandante formatar e numerar os editais;

A Area Demandante envia para o CPPS os editais de homologagdo do resultado final e
da convocagdo dos candidatos classificados, formatados, numerados e assinados pelo (a)

diretor (a) da escola, caso ele (a) seja a autoridade responsavel pelo edital;

A Area Demandante encaminha para o CPPS as minutas dos editais de homologagdo do
resultado final e da convocagdo dos candidatos classificados para o CPPS, para o envio
a SES-DF, caso o (a) Secretario (a) de Saude, seja a autoridade responsavel por assinar o
edital;

O CPPS solicita que a DE/FEPECS envie os editais de homologag¢@o do resultado final e da
convocacao dos candidatos classificados para a SES-DF, caso o (a) Secretario (a) de Saude
seja a autoridade responsavel por assinar o edital;

A Area Técnica ou a Area Demandante elaboram a minuta da Portaria de Designagio de
Servidores, caso haja designacdo de servidores da SES/DF;

A SES/DF numera e assina os editais de homologac¢ao do resultado final e convocagao dos
candidatos classificados e/ou a portaria de designagdo dos servidores;

A SES/DF envia os editais de homologacao do resultado final e convocacdo dos candidatos

classificados e/ou a portaria de designagdo dos servidores para publicagdo no DODF;

O CPPS envia para a CTI, por despacho, via SEI, a solicitacdo para publicacao dos editais
de homologacdo do resultado final e de convocagdo dos candidatos classificados e/ou a

portaria de designagdo dos servidores;

A CTI publica no site os editais de homologag¢ao do resultado final e de convocacdo dos

candidatos classificados e/ou a portaria de designagao dos servidores.
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RETIFICACOES

Retificacao solicitada pelo CPPS

O CPPS identifica a necessidade de retificagdo de item do edital (corregdes, alteracdo no

cronograma);
O CPPS prepara documento, no SEI, justificando a necessidade de retificacdo do edital;

O CPPS envia o documento com a justificativa da necessidade de retificagdo do edital para

a Area Demandante;

A Area Demandante envia o documento com a justificativa da necessidade de retificagdo do

edital para pronunciamento da Area Técnica.

> Caso haja retificacao:

A Area Técnica envia o documento com sua resposta sobre a necessidade de retificacdo do

edital para a Area Demandante;
A Area Demandante envia o documento ao CPPS para a publicagdo da retificagio do edital.

O CPPS providencia a publicagdo da retificacdo do edital, seguindo os tramites das etapas

do processo seletivo.

Retificacao solicitada pela area técnica

A Area Técnica identifica a necessidade de retificacio de item do edital (correcdes, alteracio
no cronogramay;

A Area Técnica prepara documento, no SEI, justificando a necessidade de retificagdo do
edital;

A Area Técnica envia o documento com a justificativa da necessidade de retificagio do

edital para a Area Demandante;

A Area Demandante analisa o documento com a justificativa da necessidade de retificagéo
do edital.

> Caso haja retificacio:

A Area Demandante prepara o documento para a retificaco do edital;
A Area Demandante envia o documento da retificagdo do edital para o CPPS;

O CPPS providencia a publicagdo da retificagdao do edital, seguindo os tramites das etapas

do processo seletivo.

15
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4.1

4.2

4.3
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BANCA EXAMINADORA/COMISSAO DE AVALIACAO DE PROJETOS

Atividades dos membros da banca examinadora

Preencher e assinar o modelo de Termo de Compromisso no processo da banca examinadora.
Acessar a pasta do drive do processo seletivo, compartilhado pelo CPPS/CTL.

Preparar o quadro referente ao resultado preliminar, com as informacdes que devem ser

publicadas, conforme data prevista no cronograma do edital.

Verificar na pasta do drive do processo seletivo, a ocorréncia de recursos interpostos,

conforme data prevista no cronograma do edital.
Analisar os recursos interpostos, conforme data prevista no cronograma do edital.

Preparar o resultado dos recursos interpostos, conforme data prevista no cronograma do

edital.

Preparar o quadro referente ao resultado final, com as informagdes que devem ser publicadas,

conforme data prevista no cronograma do edital.

Atividades do secretario/presidente da banca

Disponibilizar no processo SEI (processo da Banca) o quadro referente ao resultado
preliminar, com as informagdes que devem ser publicadas, com a assinatura de todos os

membros da banca.

Disponibilizar no processo SEI (processo da Banca) o quadro referente ao resultado dos
recursos interpostos, com as informagdes que devem ser publicadas, com a assinatura de

todos os membros da banca.

Disponibilizar no processo SEI (processo da Banca) o quadro referente ao resultado final/
classificatério, com as informagdes que devem ser publicadas, com a assinatura de todos os

membros da banca.
Disponibilizar no processo SEI (da Banca) o quadro referente a homologagao do resultado

final e a convocacdo dos candidatos classificados, com as informagdes que devem ser

publicadas.

Atividades da comissiao de avaliacao de projetos

Preencher e assinar o modelo de Termo de Compromisso no processo da comissdo de

avaliacao.

17
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e Analisar e avaliar os Pré-Projetos/Projetos/Ensaios/Anteprojetos, entre outros, relativos a

sua area de atuagdo (pode incluir membros externos);
e  Analisar os recursos interpostos, conforme data prevista no cronograma do edital.

® Preparar o resultado dos recursos interpostos, conforme data prevista no cronograma do
edital.

18
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5 COMISSAO DE HETEROIDENTIFICACAO E COMISSAO DE VERIFICACAO DA
CONDICAO DE DEFICIENCIA (PCD)

5.1 Atividades dos membros das Comissoes de Heteroidentificacdo e Comissao de Verificacao
da Condic¢ao de Deficiéncia (PCD).

e Analisar e avaliar os documentos relativos a sua area de conhecimento e ou atuagao.

e Validar as autodeclaragdes para garantia de enquadramento na Politica de Inclusao das

escolas.

6 PROCESSO SELETIVO ENCERRADO
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