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Caro(a) coordenador(a),

Com o crescimento da pds-graduacdo da UNIFAP, tanto no nimero de cursos Lato Sensu quanto
nos Stricto Sensu, tornou-se necessario estabelecer um guia com recomendagcdes para 0S processos
seletivos, cujos objetivos sdo: possibilitar maior liberdade aos Programas/Cursos na divulgacdo dos
seus respectivos editais, protegidos por recomendagdo Unica; minimizar riscos de recursos ou
judicializacbes; proporcionar maior celeridade no fluxo das publicacdes.

Assim, caberdo as coordenacdes dos Programas/Cursos a responsabilidade pelos processos
seletivos, desde a publicacdo do edital até o resultado final, devendo, para tanto, compor comissao
para atuar ativamente no processo, devidamente portariada pela Pro-Reitoria de Pesquisa e Poés-
graduacao.

Ao Departamento de Pds-graduagdo caberd a instrucdo e o apoio aos Programas/Cursos na
medida das solicitaces especificas originadas da coordenagdo/comissdo dos processos sel etivos.

O presente documento foi construido com base na experiéncia acumulada nas andlises dos
diversos editais elaborados nos ultimos anos, nas mais diferentes areas e niveis de ensino, bem como
baseado nas manifestacdes da PROPESPG e DPG nas variadas demandas advindas dos recursos
administrativos e processos judiciais. Aqui constam instru¢cdes que devem ser entendidas como
sugestBes e outras poucas instrugcdes que devem ser entendidas como obrigacdes para que seja
garantida a lisura, a transparéncia ea isonomia necessarias a qual quer processo publico de sel ecao.

Esta lista de recomenda¢es ndo é um produto completamente acabado, tampouco isenta de
falhas que possam ser detectadas ao longo do tempo. Ao contrario, é possivel a contribuicdo
experiencial de cada servidor para atualizagGes e/ou corre¢des, que deverdo ser obrigatoriamente
compartilhadas entre a comunidade académica interessada. Note que no rodapé deste documento
ha o nimero da versdo e a data da publicagdo; nas Ultimas pdginas ha um registro das alteracoes
realizadas, de modo a facilitar o acompanhamento da sua atualizagdo.

Sugere-se que essas instrugdes sejam seguidas sob a forma de uma checklist, ainda que se opte
pel o ndo cumprimento de alguma recomendagao.

Junho de 2017.
Prof. Dr. Emerson A. Castilho-Martins Profa. Dra. Helena Simdes
Diretor do Departamento de Pés-graduac¢ao Pré-reitora de Pesquisa e Pds-graduagao
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Lista de Recomendagdes para Elaboracdo e Execugao de Edital de Processo Seletivo

1. FORMATACAO (MODELO EM ANEXO): deve-se ter cautela quanto & formatacio, sem
exageros e de forma a se conseguir padronizar o maximo possivel na manutencdo da
identidade visual e especialmente, evitando-se a colocacdo de itens em locais equivocados
(ex. requisito para inscricdo na se¢ao de matriculas).

1.1 E importante que o edital siga formatacdo de pdgina apropriada, com cabegalho
indispensavelmente contendo logotipo da universidade, ainda que possa conter outros
em casos de colaboragdes, ou logotipo es pecifico do programa.

1.2 O cabecalho deve conter o nome da UNIFAP, abaixo PROPESPG, DPG (opcional) e do
programa responsavel pela selecdo (a estrutura administrativa hierdrquica do PPG).

1.3 Deveseriniciado, na primeira pagina e primeira linha centralizada, coma expressao:

EDITALOXX/2017-PPGXX/UNIFAP, DE XX DE YYYYYYYYY DE 2017

1.4 Deve conter, logo em seguida, numerado ou nao, especificacdo sobre o assunto do edital,
ex:

A Coordenagdo de XXXXXXXX torna publico o presente edital de Sele¢do para Ingresso no

Mestrado em XXXXXXXXXXX para o ano de 20yy, com inscri¢Oes abertas entre XXX e YYY

(opcional, mas importante), para ingresso no xx semestre de 20yy.

1.5 O edital deve ter seus itens (alguns editais nomeiam-nos como Artigos) numerados
sequencialmente e com subitens quando necessario (quando usado Artigos, pode-se usar
Capitulos antes dos artigos e usar pardgrafos, incisos e alineas sequencialmente, ex.”Art.
11, § 29, Inciso Il alinea “b” do Capitulo Il —Das Inscri¢ées”)

2. ITENS DO EDITAL: dentre os diversos capitulos/itens do edital, este deve conter como
elementos obrigatdrios e optativos:

2.1 Obrigatdrios:

2.1.1 InscricOes — deve conter as instrucdes gerais sob os procedimentos deinscri¢do:
como, onde, quando, por quem, se e quanto se paga por, se e quando/onde se
deve comparecer para entrega presencial de documentos (curriculo p.ex.)

2.1.2 Requisitos para inscricdo — pode estar dentro de “Inscricdes”; se hd necessidade
de alguma graduacdo especifica, de revalidacdo de diploma (isso é opcional e,
embora usual, é dispensavel tanto para a inscricdo quanto para a matricula), se
ha carta de aceite de orientador,

2.1.3 Requisitos para Matricula — verificar que o diploma/atestado de conclusdo de
curso s6 pode ser requerido para a matricula. Isso é importante para casos de
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alunos de dltimo-ano que ainda ndo se formaram mas tem expectativa de
formatura até a data prevista da matricula;

2.1.4 Etapas da sele¢cdo — cada etapa deve estar muito bem descrita, com os
respectivos pesos e descricdo de como as notas serdo obtidas por meio de
critérios de avaliagdo anteriormente divulgados — prova, curriculo, pré-projeto,
entrevista (pode referenciar anexos com tabelas de calculos de notas);

2.1.5 Cronograma — embora a data das provas possa estar referenciada na descri¢cdo
das Etapas, éimportante colocar uma tabela/lista com o cronograma detalhado.
Se as datas do cronograma estiverem em mais algum lugar (ex. na descri¢do da
inscricdo ou abertura do edital, nas provas, recursos), verificar com cuidado a
consisténcia casose mude a data por algum motivo (incluindo eventuais erratas);

2.1.6 Vagas — incluir aqui quantas e como serdo preenchidas as vagas (linha de
pesquisa, orientador, classificacdo geral), se, quando e como havera chamadas
adicionais;

2.1.7 Critérios de reservas de vagas para politicas afirmativas — deve ser obrigatéria
mesmo antes de haver o estabelecimento de procedimentos padrdes dentro da
UNIFAP aprovadas pel o Consel ho Superior;

2.1.8 Recursos — com destaque para local de entrega, horario e dia limite, forma de
divulgacdo da decisdo, forma de entrega da decisdo recursal;

2.1.9 Disposicoes finais; e

2.1.10 Anexos —onde serdo colocados formularios de solicitacbes diversas (dispensa de
prova de idiomas, recursos), referéncias bibliogrdficas para as provas, roteiros
para elaboracdo de pré-projetos, critérios de avaliacdo das provas, critérios de
avaliacdo de entrevistas, critérios de avaliacdo de curriculos, quadros de
orientadores/referéncias para elaboragdo de pré-projetos

2.2 Optativos:

2.2.1 Disposi¢des preliminares;

2.2.2 Caracterizagdo do curso;

2.2.3  Areas do programa/Linhas de pesquisa;

2.2.4 Orientadores —podeser unido as vagas caso sejam destinadas por orientador;

2.2.5 Composicdo das bancas examinadoras;

2.2.6 Outros elementos que sejustifiquem pela natureza especifica do programa.

3. RESERVA DE VAGAS: A portaria que estabelece a necessidade de politicas afirmativas na poés-
graduacdo (Portaria MEC 13/2016) prevé que as politicas de a¢des afirmativas devem ser
estabel ecidas dentro de cada IFES, a partir de comissdes proéprias para tal. Embora as politicas
de a¢des afirmativas ndo tenham sido estabelecidas na UNIFAP, é fundamental que cada
programa inicie com estas agoes.
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3.1 Ndo ha na portaria estabel ecimento de percentual de vagas que devem ser reservadas.
No entanto, a portaria cita a porcentagem de 20% para o ingresso no Servico Publico
Federal. Assim, é estratégico ficar proximo ouacima desses 20%.

3.2 N&o é necessario reserva de vagas para trans ou LGBT. No entanto, ndo ha empecilho de
que se o faca. No entanto, é prudente ndo considerar estas vagas na contabilizagdo das
vagas de politicas de acdes afirmativas para negros, indigenas e pessoas com deficiéncias.

3.3 Importante verificar que ha diferenca entre tipos de processos seletivos: ha processos
seletivos de ampla concorréncia, onde todos concorrem com todos pelas melhores
classificacOes; ha processos seletivos onde a concorréncia ocorre dentro de linhas de
pesquisa; e hd processos seletivos onde a concorréncia ocorre para a vaga de cada
orientador.

3.4 Em concorréncia ampla ou dentro de cada linha de pesquisa, basta destinar um nimero
correspondente a porcentagem de vagas reservadas.

3.5 Em concorréncia por vagas de cada orientador, ndo é possivel de se coseguir o
atendimento simplesmente pela porcentagem reservada para cada orientador, visto que
na maior parte das vezes cada orientador terda aberto uma ou duas vagas, e a
porcentagem gerard um numero abaixo de 0,5 e, portanto, ndo seria possivel reservar
vaga alguma.

3.5.1 Nestes casos, sugere-se que seja garantido a presenga minima da porcentagem
destinada as reservas dentre os aprovados. Caso o numero nao tenha sido
atingido, aumentar-se-ia o numero de aprovados dentre os candidatos as
politicas de acdes afirmativas mesmo que isso leve a um aumento do nimero
total de aprovados no processo seletivo.

3.5.2 Importante assegurar que, caso haja aumento no nimero de aprovados no
processo seletivo ndo ocorra de maneira a sobrecarregar um orientador. Assim,
deve-se limitar o aumento de aprovados a no maximo uma vaga a mais para cada
orientador.

3.53 No exemplo de edital anexo a este documento hda uma proposta de texto para
estes casos.

4. PLANEJAMENTO DASDATAS EDO PROCESSO SELETIVO

4.1 Recomenda-se que seja respeitado prazo de, no minimo, 15 dias entre a publicacdo do
edital eoinicio das inscrigBes; e 15 dias entre oinicio das inscrigdes e o PS, totalizando 30
dias de divulgacdo do edital até a data da prova;

Ha casos onde, para o melhor andamento do processo, é necessario reduzir esse periodo

temporal (ex. necessidade de obtencdo do resultado até data especifica e impossibilidade de
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langamento do edital anteriormente por caso fortuito). Usar de absoluta cautela e somente
comjustificativa plausivel na reducdo deste periodo;

4.1.1

Notar que esses trinta dias sdo entre langamento do edital e fechamento das
inscricdes. Nao éinteressante manter as inscricdes abertas pelos 30 dias. Para tal,
sete dias sdo suficientes, podendo ampliar-se até por 15 dias, mas ndo menos
que 5 dias.

4.2 Considerando-se que é indispensavel que o processo de inscricdo seja realizado online
pelo DEPSEC, é OBRIGATORIO que o DEPSEC seja informado com, no minimo, 15 dias de
antecedéncia, sobre a divulgacdo do edital, para que este seja publicado na pagina do

programa e na pagina do DEPSEC. Lembrar que entre olancamento do edital e a abertura

das inscrices deve haver um periodo de 15 dias para que o DEPSEC execute as
customizagOes necessdrias para o formulario deinscrigdes.

421

4.2.2

4.2.3

O DEPSEC ndo é obrigado a atender exigéncias adicionais de processo de
inscricdo, especialmente em prazo exiguo. Caso o programa precise de
customizagdes além do préprio formuldrio deinscricdo, deve entrar em contato
com o DEPSEC para explicar a demanda e obter o aval do Departamento ANTES
delancar o edital.

O horario de abertura e fechamento das inscricbes é sempre o mesmo pelo
sistema. O DEPSEC programa para que seja aberto as 00:00h do dia inicial e
fechado exatamente apds as 23h:59’59” do ultimo dia de inscricdo. Qualquer
alteracdo disso gera trabalho desnecessdrio e ndao garantido.

Caso haja previsdo de pagamento de inscricdo, coloque data de fechamento
compativel com a data da inscricdo (o pagamento até pode ser no ultimo dia de
inscricdo, mas considere que isso inviabilizard que candidatos se inscrevam apods
horarios de fechamento bancério e internet banking).

4.2.3.1 Deve ser prevista a isencdo em caso de pagamento de taxa de inscricdo.

Sugerimos o uso do texto a seguir como um item seguinte a especificacdo do
pagamento:

Candidatos poderdo solicitar isencdo do pagamento da taxa de inscricdo no
PS/2017 mediante solicitacdo, desde que se declare e comprove atender aos
requisitos contidos na Lei 12.799, de 10 de abril de 2013 e/ou Decreto n?
6.135, de 26 de junho de 2007 e dispor dos documentos comprobatdrios da
situacdo de caréncia socioecondmica declarada; a solicitacdo deve ser
encaminhada impreterivelmente até o dia XX de YYYYYY de 20ZZ, com os
devidos comprovantes digitalizados enviados por e-mail para o endereco
dpg@ unifap.br, com cépia para ppgXYZ@unifap.br, com assunto “solidtacdo
deisencdo de taxa deinscricdo” para verificacdo do atendimento ao disposto.
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4.2.3.2 A data maxima da solicitagdo deve ser anterior ao fechamento das inscrigdes
e deve permitir a avaliagdo das solicitagbes de forma a permitir que os
candidatos que tiverem indeferimento das solicitagdes ainda possam efetuar
0 pagamento da taxa deinscricdo.

4.3 Deve-se programar as datas com cautela e atencdo, especialmente a das provas,
considerando-se um tempo razodvel para as corre¢do (principalmente para etapas
escritas).

4.4 Confira, num calenddrio onde constem os feriados, as datas das etapas desele¢do.

4.5 Seja cauteloso com os hordrios: no caso de recebimento de documentos na secretaria,
divulgue o horario mais conveniente para os servidores/componentes do PS. Se a
previsdo for de entrega no protocolo geral, organize-se para buscar a documentagdo
neste setor apds o final do horario previsto, pois este setor possui demandas de toda a
universidade e, provavelmente, ndo enviara a secretaria os documentos coma celeridade
necessaria nos processos seletivos.

4.6 Caso seja necessdria a entrega de material para a inscricdo, prever que este pode ser
enviada por SEDEX para ndoresidentes na regido metropolitana de Macapa.

4.6.1 Atentar-se para o prazo extra que a chegada destes documentos demandara.
Podera ser considerada a possibilidade de recebimento por e-mail.

4.6.2 Nao se pode exigir entrega de documento autenticado, pois a autenticagdao deve
ocorrer pelo préprio servidor publico da secretaria que receber as cépias desde
gue sejam apresentados os originais juntos. Aautenticacdo em cartdrio somente
podera ser exigida para caso de envio pelos correios.

4.7 Todas as etapas devem ter tempo habil para recurso. O prazo de entrada de recurso pode
ser de atéas 18h do dia Util seguinte a publicacdo do resultado, no minimo.

4.8 Naturalmente, o resultado dos recursos deve ser divulgado antes da etapa seguinte
(prever forma de divulgacdo para acesso aos recorrentes) caso haja pré-requisito de
aprovacao em uma etapa para seguir a préxima.

4.9 Ndo esquecer data de divulgacdo de dispensa de prova delingua estrangeira quandofor o
caso.

4.10 Confirme no DPG a disponibilidade de salas para a aplicagdo das provas. O
coordenador do curso, e especialmente a comissdo nomeada para tal, devem se
responsabilizar pela aplicacao das provas.

4.10.1 Caso a demanda de salas seja muito grande, é possivel solicitar apoio de pessoal
do DPG além da secretaria do PPG.

5. CARTA DE ACEITE DE POSSIVEL ORIENTADOR — é possivel, em casos justificados, que se
solicite carta de anuéncia de orientador (como por exemplo, diferengas muito grandes nas
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formacdes dos orientadores, nos trabalhos de pesquisa ou exigéncias especificas para

pesquisa em caso de trabalhos praticos).

5.1 A carta deanuéncia ndo deve ser entendida pel o orientador como uma maneira de evitar
a concorréncia pela vaga de forma alguma! Caso haja pré-requisito, o orientador deve
especificar o mesmo durante contato com o candidato (com previsdo em edital sempre),
e justificar em caso de recusa de emissdo da carta. O orientador deve fornecer cartas a
todos que atenderem aos seus requisitos especificos, independente do nimero de vagas
disponiveis.

5.2 Considere prazo razodvel no edital para que os candidatos entrem em contato com o
possivel orientador e, eventualmente, tenham tempo de solicitar a carta de aceite a um
segundo ou mesmo terceiro orientador.

5.3 Especificar no edital que nenhum orientador é obrigado a fornecer cartas de aceite,
explicando de preferéncia que a emissdo depende de condi¢des especificas (tanto
tedricas quanto praticas) da pesquisa do orientador escolhido e compatibilidade do
estudo pretendido pelo candidato coma pesquisa do orientador em questio.

5.4 Recomendado que seja possivel para o orientador enviar o aceite com e-mail para a
coordenagdo, porque um ou outro orientador pode estar em férias durante o PS e ndose
encontrar em Macapa.

6. EXAME DE LINGUA ESTRANGEIRA —altamente recomendavel que seja feito durante o PS, ja
gue exames apods oingresso tendem alevar a um altoindice de desligamentos (um dos piores
numeros na avaliagdo dos programas) porque alguns alunos ndo conseguem ser aprovados
durante o periodo do curso.

6.1 Independente de se exigir para o ingresso ou ndo, o edital deve conter critérios para
solicitacdo de dispensa do exame, bem como citar a necessidade de aprova¢do para
ingresso ou, em ultimo caso, conclusdao no periodo do curso.

6.2 Cautela com os critérios de dispensa: certificados de cursos de linguas em instituicGes
nao oficiais ndo devem ser considerados (ex. de escolas deinglés). Use os certificados ja
consagrados (ex. TOEFL, IELTS, FCE...) e também aceite certificados de aprovagdo em
exames de lingua estrangeira obtidos em outros PS de cursos credenciados CAPES com
nota maior ou igual a trés.

6.2.1 O prazo de validade deve ser no minimo de dois anos, mas é aconselhado que se
coloque 30 meses para evitar que algum candidato perca a dispensa de
proficiéncia por um ou dois meses de diferenca entre os cal enddrios dos PS.

6.3 Em casos de dispensa, considerando a ampla variabilidade de exames possiveis, é
altamente sugerido que para estes candidatos a composi¢ao da nota final ndo inclua o
exame de lingua estrangeira nos casos dos cursos em que a mesma é eliminatdria e
classificatéria.
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6.4 Para candidatos estrangeiros, deve-se exigir Certificado de Proficiéncia em Lingua
Portuguesa para Estrangeiros (CELPE-BRAS)com nivel intermedidrio até a conclusdo do
curso, independente de prova de lingua paraingresso.

6.5 Explicitar se serd permitido o uso de diciondrio impresso ou ndo. Ndo permitir jamais o
uso de instrumentos el etronicos.

6.6 Sugere-se que prova de idioma seja pré-requisito para ingresso. A partir deste ano e
conforme decidimos no Forum da Poés-graduacdo, devemos realizar semestralmente
prova de lingua inglesa, com tema generalista. Incentivaremos os discentes de ultimo ano
a fazerem tal prova, de forma que poderemos exigir a aprovacdo para efetuar a propria
inscricio ao PS. E uma forma de homogeneizar o exame, otimizar o uso de recursos
financeiros e de pessoal, e evitar inUmeras reprova¢cdes de candidatos logo na primeira
etapa. Estamos chamando este exame de Exame de Lingua Estrangeira da Pds-graduacao
(ELEP), eja ofertamos inicialmente a modalidade Lingua Inglesa.

6.7 Destacamos que o PPG podera, no edital de selecdo, estabelecer nota minima
diferenciada no exame geral de proficiéncia (ELEP);

7. PROVAS E PROCESSO DE SELECAO- devem estar muito bem explicadas no edital, incluindo
bibliografia recomendada (verificar a disponibilidade do material para evitar indicagdo de
bibliografia com edi¢do esgotada, etc) e critérios muito bem estabel ecidos e os mais objetivos
possiveis para o processo de selecdo.

7.1 As provas/etapas podem ser:

7.1.1 Eliminatdria: quando exige nota/conceito minimo para aprovagao;

7.1.2 (assificatdria: quando a nota/conceito é contabilizado para a nota/conceito final;

7.1.3 Eliminatdria e classificatéria: quando exige nota minima E é contabilizada para a
composicdo do rendimento final.

7.2 Procure manter o numero de etapas eliminatdérias n o minimo possivel.

7.3 O edital deve ser especialmente verificado quanto a presenca de inconsisténcias no
estabel ecimento de notas. Critérios diferentes ao longo do texto para uma mesma etapa
podem levar a impugnacao do edital!

7.4 Pense e preveja mecanismos de normalizagdo de notas, especialmente quando forem
eliminatérias.

7.5 Avaliagao de curriculo deve ser etapa puramente dassificatdria quando presente.

7.6 E possivel limitar o maximo de candidatos para a préxima etapa especificando no edital
gue somente serdo chamados para a préxima etapa o triplo (quadruplo, dobro...) do
nuimero de vagas.
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7.6.1 Isso é especialmente Util em casos onde se tornaria inviavel, por exemplo, a
continuidade do processo caso haja um niumero muito grande de aprovados (ex.
entrevistas, apresentagao publica de pré-projeto).

7.7 E recomendado limitar o espaco de escrita em provas/questdes discursivas.

7.8 Recomenda-se referir-se ao projeto entregue pelo discente como PRE-PROJETO, para que
fique claro que o0 mesmo pode ser adaptado/corrigido pelo orientador apds a aprovagio
no PS.

7.9 Dentro de cada etapa, éimportante destacar critério de aprovacao e, talvez até critérios
de ndo aprovagao (ex. colocar que numa dissertacao a “fuga ao tema” leva a eliminagao
mesmo que gramatica, ortografia, coeréncia e coesdo estejam perfeitas; ou o critério
“viabilidade de execugdo no tempo do mestrado” como critério indispensavel numa
avaliacdo de projeto; ou critério de “demonstracao de tempo disponivel para execucao
do projeto” numa entrevista).

7.9.1 Isso DEVE estar muito bem explicado no edital e nos anexos caso se opte pelo
uso. Se ndo divulgou previamente no edital, ndo crie/invente razdes ndo
especificadas como critérios de exclusao.

7.9.2 Também se deve pensar em motivos absolutamente justificdveis para tal
exigéncia excludente.

7.10 Muito cuidado na manutencdo do sigilo das provas. O ideal é que somente uma
comissao nomeada para tal tenha acessoao seu conteudo.

7.11 A impressao das provas PODE ser feita pelo DEPSEC, que tem estrutura para
impressdo de copias ja grampeadas. Para tal, deve-se entregar uma coépia impressa em
frente Unica no DEPSEC com antecedéncia minima de 07 dias Uteis antes da prova, e
somente depois de consultar aquele Departamento com a previsdo do numero de
paginas por prova e nimero de provas.

7.12  Acorrecdo das provas éresponsabilidade da Comissdo do PS.

7.13 E recomendado que haja acordo prévio com DEPSEC para digitalizagdo das provas
escritas e disponibilizacdo por sistema de correcdo online. Esse processo ajuda na
transparéncia eisonomia do processo.

7.13.1 Novamente verifigue com antecedéncia esta possibilidade, e siga os prazos
combinados com aquel e Departamento.

8. RESULTADOS — a forma como o resultado sera obtido deve estar claramente descrita no
edital.

8.1 Atencdo especial para formulas de célculo dos resultados. E comum haver pontuacdo de
curriculos que gere valor superior a 10, e caso as outras etapas tenham notas de 0 a 10,
especificacdo equivocada no edital pode levar a uma supervalorizagdo do curriculo no
processo de avaliacdo.
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8.1.1 No caso dos curriculos, pode-se normalizar a nota obtida dividindo-se a
pontuacdo obtida pelo maximo da pontuacdo possivel e multiplicando-se por 10.
Isso forcara nota maxima de 10,0 neste quesito.

8.2 Deixar claro no edital que a classificacdo ocorrerd de acordo com ordem decrescente da
nota final, mas que a aprovacdo dependerd do numero de vagas disponiveis para cada
linha de pesquisa/orientador se for o caso.

8.3 Deixar tempo de recurso também para a classificagdo final (divulga-la inicialmente como
resultado preliminar e somente apds avaliacdo de possiveis recursos como resultado
final).

8.4 Especificar no edital os critérios de desempate. Em ultima instancia, usar o candidato
mais idoso (estatuto do idoso).

9. RECURSOS - todo o processo de selegdo deve permitir amplamente que o candidato
guestione oseuresultado.

9.1 Avaliar os recursos individualmente. Nao fazer resposta padrdo para todos os candidatos.

9.2 Sugere-se que se coloque no edital que os recursos devam ser solicitados pessoalmente
pelo candidato ou por procurador legalmente autorizado para tal.

9.3 0 resultado da avaliagdo dos recursos pode ser publicado sob a forma de
DEFERIDO/INDEFERIDO em lista publica, mas a avaliacdo e resposta devem ser retiradas
pessoalmente pelos candidatos no local indicado no edital e instrucdo na lista de
divulgacao publica.

9.4 Recursos contra decisdao de banca devem ser analisados e assinados por todos os
componentes da banca;

9.5 E obrigatério responder a todos os recursos interpostos, ainda que seja para informar
sobre intempestividade ou indeferimento;

10. ANEXOS — contém documentos com informagdes complementares, mas indispensaveis as
constantes no edital

10.1 Na&o é necessario colocar ficha de inscricdo no anexo. A inscricdo serd online. Esse
formuldrio deve ser enviado ao DEPSEC para que use como modelo de informagdes
importantes para preenchimento na plataforma digital.

10.2  Colocar formuldrios com critérios deavaliagdo para CADA UMA das etapas do PS.

10.3  Deveincluir bibliografia sugerida para estudo aos candidatos.

104 Caso haja formuldrios, como por exemplo de solicitagio de Recurso (opcional mas
recomendavel ), solicitacdo de inscricdo em cotas de vagas especiais, de atendimento
especial (altamente recomendavel), modelo de pré-projeto de pesquisa ou outros que o
candidato precise preencher, divulgd-los em formato .doc (word) para facilitar
preenchimento.
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10.5 E interessante que contenha formuldrio de pontuagio no curriculo para
preenchimento pelo candidato e entrega juntoao curriculo.

10.6  Anexos devem também ser cuidadosamente checados, especialmente para verificar
consisténcia com o disposto no edital.

11. ERRATAS —deve-se tomar o maximo cuidado possivel na elabora¢do de um edital para evita-
las. Se forem indispensdveis, ndao devem de maneira nenhuma alterar os critérios de
avaliagdo, especialmente depois do inicio do processo de avaliagdo.

111 Em dltimo caso, podem-se corrigir critérios de avaliacdo caso seja verificada
inconsisténcia desde que antes da abertura das inscricoes.

11.2 Devem ser publicadas na mesma pdagina onde esta o edital.

113 N&odevem ser publicadas erratas com alteracdes em datas de provas.

12. APLICAGAO DAS PROVAS- é responsabilidade da Comiss3o do PS, e a coordenagdo tem o
dever deacompanhar o processo para apoio a eventuais intercorréncias.

12.1 Recomenda-se iniciar as provas as 9:00h quando forem matutinas e as 14:30h nas
vespertinas. RECOMENDE no edital que os candidatos comparecam com meia hora de
antecedéncia. Evite exigir esse ponto como citério de desdassificagdo, limitando-se a
dizer que as salas serdo fechadas no hordrio de inicio das provas e ndo sera permitido
ingresso apds este procedimento.

12.2 Recomenda-se a duracdo de trés horas para as provas.

123 A Comissdo e Coordenagao do PPG devem chegar ao menos 45 min antes do horario
deinicio das provas para verificar como esta a estrutura fisica (salas e carteiras, cartazes
de orientacdo para distribuicdo dos candidatos, pacote de provas impressas, apoio para
acompanhamento de candidatos ao banheiro).

124 Qualquer intercorréncia deve ser comunicada pelo fiscal de sala imediatamente a
Comissdo do PS e Coordenagdo. O DPG estara a disposicdo também para eventual
reunido de emergéncia para casos onde seja necessdria tomada de decisdo imediata.

12.5 Deve-se registrar em ata o hordrio exato de fechamento das portas, de inicio da
prova e de término da prova (trés horas ou o equivalente exatamente apds o inicio da
prova), além de anormalidades durante o periodo.

12.6 A comissao do Processo seletivo e coordenagdao do curso devem manter toda
documentagdo sob um responsdvel na secretaria do PPG a fim de responder a possiveis
acoes judiciais.

Macapa, 14 de junho de 2017.
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EDITAL 0XX/2017-PPGXX/UNIFAP, DE XX DE YYYYYYYYY DE 2017

PROCESSO SELETIVO DE ACESSO AO MESTRADO/DOUTORADO EM
XXXXXXXXXXXXXXX

A Universidade Federal do Amapa (UNIFAP), através do Programa de Pds-graduagdo em
XXXXXXXXXXXXXXXxx (PPGXX), torna publico o presente Edital para Processo Seletivo de Acesso
ao Mestrado em YYYYYYYYYYYYY no primeiro semestre do ano de 2017, com inscricOes abertas de
XXXX a YYYY de maio de 2017.

1. INSCRICOES

1.1. As inscrigBes para o XXXXX deverdo ser realizadas exclusivamente via Intemet, no enderego
el etrénico www.unifap.br/depsec, de 10 a 17 de abril de 2017.

1.2. O candidato deverd preencher o formuldrio de solicdtagdo de inscricdo, disponivel no
endereco eletronico www.unifap.br/depsec, sendo sua exclusiva responsabilidade o
preenchimento correto das informagdes no formulario de inscrigdo.

1.3. Antes de efetuar a inscricdo, o candidato devera certificar-se de que preencheu todos os
requisitos exigidos neste Edital, sendo de sua inteira responsabilidade qualquer prejuizo advindo
de sua inobservancia.

1.4. Para efetuar a inscricdo, é necessario o nimero de Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) para
candidatos brasileiros ou o nimero do passaporte para estrangeiros que ndo possuam CPF.

1.5 Requisitos para inscri¢do: poderdo participar do presente Exame os discentes de cursos
superiores ou portadores de diplomas de cursos superiores.

1.6 O resultado do presente exame sera publicado sob a forma de lista com nome e nota obtida,
ndo havendo emissdao de nenhum certificado individual para qualquer candidato.

1.7 Cabe exclusivamente ao candidato verificar junto ao programa de pds-graduacdo em que
desejeingressar/permanecer se ha a aceitacdo deste exame e a nota minima para tal.

1.8 A UNIFAP nao se responsabiliza por inscricdes nao efetuadas por motivos de ordem técnica,
falhas de comunicac¢do ou qual quer outro impedi mento do recebimento da inscricdo pelo sistema
deinscrigdao online.

UNIFAP: 26 ANOS CONTRIBUINDO COM O DESENVOLVIMENTO DO AMAPA

Pro-reitoria de Pesquisa e Pés-graduagdo CAMPUS MARCO ZERO - Macapa
Departamento de Pés-graduagao Rod.Juscelino K. de Oliveira — Km 02 Jardim Marco Zero
Email: dpg@unifap.br CEP 68903-419 www. unifap.br

Contato: 3312-1740

Versdo1l.1-12/09/2017


http://www.unifap.br/depsec
http://www.unifap.br/depsec

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAPA —UNIFAP
PRO-REITORIA DE PESQUISA E POS-GRADUAGCAO

e
Departamento de Pés-graduagio UNIFAP

1.9 Candidatos com deficiéncia e/ou que necessitarem de atendimento especial devem
comparecer ao PPG até o dia util seguinte da finalizacdo da inscricdo para fazer a solicitagdo do
atendimento especial, portando documentos que comprovem a necessidade solicitada.

1.10 Ao final do processo de preenchimento online do formuldrio de inscri¢do, serd gerado uma
Guia de Recolhimento da Unido para pagamento da taxa de R$50,00 (cinqglienta reais) referente a
taxa de inscri¢do no presente processo seletivo.

1.10.1 N3o serdo homologadas inscricdes cujo pagamento da taxa de inscricdo nao foi
efetivado ou ndo houver confirmacado bancaria do pagamento.

1.10.2 Candidatos poderdo solicitar isencdo do pagamento da taxa de inscricdo no
PS/2017 mediante solicitagdo, desde que se declare e comprove atender aos requisitos contidos
na Lei 12.799, de 10 de abril de 2013 e/ou Decreto n? 6.135, de 26 de junho de 2007 e dispor dos
documentos comprobatérios da situacdo de caréncia socioeconémica declarada; a solicitacdo
deve ser encaminhada impreterivelmente até o dia XX de YYYYYY de 20ZZ, com os devidos
comprovantes digitalizados enviados por e-mail para o enderego dpg@ unifap.br, com cépia para
ppgXYZ@ unifap.br, com assunto “solicitacdo de isencdo de taxa deinscricdo” para verificacdo do
atendimento ao disposto.

2. ETAPAS DA SELECAO

2.1 0 presente processo sel etivo serd composto pelas seguintes etapas:

2.1.1 Prova de conhecimentos especificos: etapa classificatoria e eliminatdria, sendo
desclassificados os candidatos que ndo obtiverem a nota minima de 7,0 (sete) em uma escala de 0

a 10 (zeroa dez).

2.1.1.1 A prova serd composta de questdes objetivas e discursivas sobre temas conforme
bibliografia sugerida noanexoll.

2.1.1.2 0 tempo de execucdo da prova sera de trés horas a partir de seu horario de inicio.

2.1.1.3 N3o serd permitida a consulta a nenhum material durantea execucao da prova.
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2.1.2 Pré-projeto de pesquisa: etapa classificatéoria e eliminatdria, sendo desclassificados os
candidatos que ndo obtiverem a nota minima de 7,0 (sete) em uma escala de 0 a 10 (zero a dez).

2.1.2.1 Os candidatos aprovados na etapa anterior devem entregar cdpia impressa dos pré-
projetos de pesquisa na Secretaria do PPGXX conforme estabel ecido no cronograma deste edital.

2.1.2.2 Os pré-projetos de pesquisa devem ser elaborados seguindo-se o roteiro disponibilizado no
Anexo I, redigidos de acordo com a norma culta da lingua portuguesa e com bibliografia
devidamente citada ereferenciada conforme normas da ABNT.

2.1.2.3 Serdo desclassificados os candidatos que ndao efetuarem a entrega do documento no prazo
estabelecido, efetuarem entrega em modelo diferente do proposto ou houver indicios de plagio
no pré-projeto entregue pelo candidato.

2.1.2.4 A banca examinadora estabelecerd nota ao pré-projeto do candidato de acordo com itens
dis postos no Anexol lll

2.1.3 Entrevista: etapa classificatéria, onde os candidatos serdo entrevistados por banca
examinadora formada por docentes do programa sobre o seu projeto de pesquisa e sua
disponibilidade para execugdo das atividades do programa no tempo do curso.

2.1.4 Andlise de curriculo: etapa dassificatoria, de avaliacdo dos curriculos entregues com
comprovacao pelos candidatos, avaliados conforme quadro de pontuagdo disponivel no AnexoIV.

2.1.4.1 Os candidatos devem obrigatoriamente preencher o Anexo IV com sua prépria pontuagao,
e entregar na/no xxxx copia de seu Curriculo Lattes com os comprovantes especificados no Anexo
IV numerados sequencialmente conforme ordem de apresentacao.

2.1.4.2 Serd atribuida nota 0,0 (zero) ao candidato que ndo atender ao disposto no item 2.1.4.1.

2.2 N3o sera permitido o uso de qualquer tipo de livro, apostila ou material eletrénico, como
computadores, tablets, telefones, radiocomunicadores, relégios do tipo smartwatch, dicionarios
eletronicos ou qualquer outro tipo de equipamento que permita armazenamento e/ou
transmissdo de informacdo, sob pena de eliminacdo do candidato que for surpreendido usando
gualquer um destes meios.
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2.3 O candidato deve comparecer ao exame no dia da prova portando caneta esferogréfica de
tinta azul ou preta.

2.4 Sugere-se que o candidato compareca a sala de prova com antecedéncia minima de trinta
mi nutos antes do horario previsto para inicio da prova.

2.4.1 Nao serd permitido, sob nenhuma justificativa, o ingresso de candidato na sala de
prova/entrevista apds o fechamento das portas.

2.5 Os candidatos devem comparecer as provas/entrevistas portando documento oficial original
de identificacdo com foto recente (menos de cinco anos de data de emissdo), que permita a clara
identificacdo visual do portador do documento. Ndo serd permitida a participacdo no exame
agueles candidatos sem documento de identificagdo conforme especificado ou com foto que ndo
permita clara einequivoca identificagdo do mesmo.

2.6 As provas serdo realizadas em local previamente divulgado pelo PPGXX.

2.7 As respostas devem ser marcadas em folha distribuida especificamente para tal, conforme
instrugdes no caderno de questdes.

2.7.10 candidato devera, aofinal da prova, entregar o caderno de questdes e folha de respostas.

2.8 Sera automaticamente atribuida nota zero ao candidato que ndo comparecer a prova, prestar
informacdes falsas e/ou usar de ma fé ou qualquer tipo de fraude no processo avaliativo.

3. REQUISITOS PARA MATRICULA

3.1 Estardo aptos a matricula os candidatos aprovados e classificados conforme publicagdo do
resultado final do presente edital.

3.1.2 A critério da Comissdo Organizadora, para fins de aproveitamento de vagas ociosas,
candidatos aprovados mas n3o classificados poderdoser remanejados para outro orientador/linha
de pesquisa, desde que haja anuéncia do candidato.

3.2 A efetivacdo da matricula é obrigatdria dentro do prazo estabelecido na convocacgdo oficial,
sujeitando-se o candidato convocado a perda de vaga em caso de nao efetivagdo da matricula no
prazo, sem devida justificativa aceita pela Coordenacdo do Curso.
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3.3 Candidatos aprovados ndao classificados poderdao ser chamados sucessivamente para
preenchimento de vagas ndo ocupadas apds as matriculas.

3.4 A previsdo da data de matricula é de xxxxxx de xxxxxx, a ser confirmada posteriormente em
convocagdo publica especifica.

4. VAGAS

4.1 Para o presente edital, serdo disponibilizadas XX vagas, dispostas conforme Anexo V deste
edital.

4.1.1 A Comissdo Organizadora do Processo Seletivo podera, em acordo com decisdo colegiada,
ampliar a oferta de vagas para aproveitamento de candidatos aprovados no presente certame.

Observagdo: notar que alguns dos préximos itens foram pensados para processo seletivo onde a
concorréncia ocorre por orientador.

4.2 Sera assegurado o preenchimento de 5 (cinco) vagas como atendimento a Politica de AgGes
Afirmativas na pos-graduacdo (Portaria Normativa 13/2016) distribuidas da seguinte forma: 4
(quatro) para negros e/ouindigenas, e 1 (uma) para pessoa com deficiéncia.

4.2.1 Os(as) candidatos(as) as vagas reservadas estardo sujeitos(as) a todas as demais regras de
inscricao eselecdo constantes desse edital

4.2.2 Aqualquer momento, o(a) candidato(a) a vaga reservada poderd ser chamado a comprovar a
veracidade da autodeclaracdo civil, nos termos da legislacdo vigente. Constatada fraude, o(a)
candidato(a) serd eliminado(a) do processo seletivo ou perderd o vinculo com o mestrado em
XXXXXXX, caso ja tenha sido matriculado(a) no curso.

4.3 Os(as) candidatos(as) as vagas de a¢cbes afirmativas, concorrerdo as mesmas vagas disponiveis
para cada orientador(a) segundo o anexoll.

4.3.1 Caso apéds a classificacdo inicial ndo seja preenchido o nimero de vagas reservadas, os
candidatos serdo chamados em ordem decrescente da nota final entre os candidatos as vagas de
politicas afirmativas para cada categoria até que se atinja o nimero minimo estabelecido no item
4.2.

UNIFAP: 26 ANOS CONTRIBUINDO COM O DESENVOLVIMENTO DO AMAPA

Pro-reitoria de Pesquisa e Pés-graduagdo CAMPUS MARCO ZERO - Macapa
Departamento de Pés-graduagao Rod.Juscelino K. de Oliveira — Km 02 Jardim Marco Zero
Email: dpg@unifap.br CEP 68903-419 www. unifap.br

Contato: 3312-1740

Versdo1l.1-12/09/2017



MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAPA —UNIFAP
PRO-REITORIA DE PESQUISA E POS-GRADUAGCAO

e
Departamento de Pés-graduagio UNIFAP

4.3.2 Se a vaga do candidato com o orientador(a) escolhido(a) for preenchida por um candidato(a)
nao-cotista melhor classificado(a), havera a abertura de uma vaga adicional para acomodar o(a)
candidato(a) as vagas de acdes afirmativas no curso, respeitando o limite total de vagas previsto
noitem4.2.

4.3.3. Aabertura de vagas extras para acomodac¢do de candidatos(as) cotistas conformeitem 4.3.2
nao deverd ser superior a uma vaga por docente. Caso a abertura de vagas ja tenha ocorrido para
o docente de escolha do candidato, a vaga passara automaticamente para o préximo cotista
selecionado de docente que ainda ndo tenha ocorrido abertura de vaga extra.

4.4 O(s) candidato(s) aprovados e ndo classificados podera(do) ser remanejado(s) para outro
orientador que ndo tenha tido suas vagas preenchidas, desde que haja anuéncia do candidato e do
orientador e respeitando-se o limite total de vagas, observando-se a ordem de classificacdo no
certame de maneira independente da opcdo por vagas de politicas afirmativas.

5. RECURSOS

5.1 O candidato podera solidtar, em carater de recurso, a revisdo de questdes da prova e/ou
resultados divulgados nas etapas preliminares.

5.2 Ndo cabera recurso as divulgacdes de etapas finais, bem como recurso do recurso ou recurso
fora do prazo estabel ecido.

5.3 Os recursos devem ser protocolados pessoalmente, no/na xxxxxxx, Campus Marco Zero do
Equador, das xxxxxh as xxxxxxxh e das xxxxxx as xxxxxh do préximo dia util apds a divulgacdo do
resultado.

5.4 Os recursos devem ser redigidos de maneira clara, consistente, objetiva e respeitosa.

5.5 O deferimento ou indeferimento do recurso serd divulgado publicamente, e a resposta
individual de cada candidato estara a disposi¢do para retirada no PPGXX no dia.

5.6 O resultado do presente exame tem validade para o ingresso no PPGXX no YY semestre de
20ZZ

6. CRONOGRAMA

UNIFAP: 26 ANOS CONTRIBUINDO COM O DESENVOLVIMENTO DO AMAPA

Pro-reitoria de Pesquisa e Pés-graduagdo CAMPUS MARCO ZERO - Macapa
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6.1 Inscricdes: 10a 16/04/2017

6.2 Resultado preliminar das homologacoes deinscri¢des: 17/04/2017
6.3 Resultado final das homologacdes deinscricdes: 18/04/2017

6.4 Divulgacdo do local das provas:18/04/2017

6.5 Aplicacdo da prova: 19/04/2017, as 09:00h

6.6 Data PROVAVEL doresultado preliminar: 19/04/2017

6.7 Data PROVAVEL do resultado final: 20/04/2017

7. DISPOSICOES FINAIS

7.1 Qualquer regra prevista neste Edital poderd ser alterada, a qualquer tempo, antes da
realizacdo das provas mediante nova publicacdo do item ou itens eventualmente retificados,
alterados ou complementados. E responsabilidade do candidato o acompanhamento das

comunicacodes realizadas pela UNIFAP.

7.2 A efetivagdo da inscricdo implica na aceitacdo total e incondicional de todas as normas
contidas neste edital, das quais o candidato ndo poderd alegarignorancia.

7.3 Os casos omissos serdo resolvidos pela Comissdo do Processo Sel etivo PPGXX/20YY.

Macapa-AP, 14 de junho de 2017.

XXX XXXXX
Coordenador do Programa de Pés-graduagdo em XXXXXx
Portaria xxxx

Comissao do Processo Sel etivo XXX XXX XXX XXX XXX
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Departamento de Pés-graduacgao
Registro de mudancas efetuadas entre as versdes do Manual
26/07/2017: Publicacdo da versio 1.0 e envio as coordenac¢des de PPG.
12/09/2017: Publicagdo da versdo 1.1:
- Alteragao doitem “Reserva de vagas” de optativo para obrigatdrio;
- Inclusao de explicacdes sobre politicas deacdes afirmativas noitem 3.
- Inclusao de texto model o noitem 4 do exemplo de edital.
UNIFAP: 26 ANOS CONTRIBUINDO COM O DESENVOLVIMENTO DO AMAPA
Pro-reitoria de Pesquisa e Pés-graduagdo CAMPUS MARCO ZERO - Macapa
Departamento de Pés-graduagao Rod.Juscelino K. de Oliveira — Km 02 Jardim Marco Zero
Email: dpg@unifap.br CEP 68903-419 www.unifap.br

Contato: 3312-1740

Versdo1l.1-12/09/2017



