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1. Introducdo

Este manual tem como objetivo auxiliar os Programas de Pds-Graduacao (PPGs)
na elaboracdo de editais de selecdo de facil compreensao, objetivos e em conformidade com as
normas vigentes. Destina-se a coordenadores, secretdrios e demais membros das comissdes
responsaveis pelos processos seletivos.

Um edital bem estruturado é fundamental para garantir a transparéncia, a
isonomia e a eficiéncia do processo seletivo, atraindo candidatos e facilitando o trabalho das
comissOes de selecdo. Este manual abordard os elementos essenciais que devem compor o
documento.

As normas mencionadas neste manual sdao aquelas vigentes no momento de sua
elaboragdo. O Programa de Pds-Graduagdao (PPG) deve estar atento as atualizagdes, citando
sempre as normas vigentes na época da divulgacdo do edital. Além disso, deve adequar o
conteudo do edital a qualquer normativa que venha a ser editada ou modificada.

Antes da publicacdo, os PPGs deverdo encaminhar seus editais para revisdao da
Coordenadoria de Pés-Graduacao (CPOS) da Pro-Reitoria de Pds-Graduacao e Inovacao (Proppi).
Esse procedimento, além de proporcionar uma revisado a respeito das normativas institucionais,
promove uma reflexdo conjunta sobre as diretrizes e a compreensdo das particularidades de
cada programa.

2. Estrutura do edital

Visando a padronizagdo dos editais, a estrutura do documento deve estar em
conformidade com o item “3.10. Edital” do Manual de Padronizacdo de Documentos da UFOP,
disponivel em: https://ufop.br/noticias/institucional/manual-de-padronizacao-de-documentos.
Especial atencdo deve ser dada ao padrdo de cabecalho e rodapé nele indicado.

Conforme o manual, o edital deverd ser organizado em itens e subitens. Essa
formatacao facilita a leitura, tornando-a mais fluida, e ajuda na identificacdao precisa de cada
ponto em eventuais retificacdes ou consultas por parte dos candidatos.

3. Apresentacdo do edital

O preambulo do edital deve ser preciso e completo, fornecendo as informacdes
essenciais para o candidato. Também devem ser incluidos o nome da Universidade Federal de
Ouro Preto (UFOP), o nome do programa de pds-graduacdo e as normativas que o regem. E
indispensavel mencionar:

° Regimento do Programa de Pés-Graduagao;
° Normas Gerais de Pés-Graduacao stricto sensu da UFOP (Resolu¢do Conpep
n2 105);
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° InstrucBes normativas para a realizacdo de processos de selecdo de
candidatos e normas para aplicacdo das politicas de a¢oes afirmativas para
acesso aos cursos de mestrado e doutorado da UFOP (Resolugdao Cepe n?
7.507);

° Adicional de vagas para servidores técnico-administrativos nos programas
de pds-graduacao stricto sensu da UFOP (Resolucdo Cepe n? 4.350).

Importante: Para editais que oferecam dez vagas ou mais, é imprescindivel citar
também as Instrugcdes Normativas para atendimento as politicas de reserva de vagas (a¢des
afirmativas) para processos seletivos dos cursos de mestrado e doutorado stricto sensu da
UFOP (Portaria Proppi n2 2/2022) e as portarias complementares a estas (Portaria Proppi n2
3/2022 e n2 27/2019).

4. Finalidade

Neste item, o edital deve estabelecer as normas para a selecdo de candidatos aos
cursos de mestrado ou doutorado do PPG (nome do programa), informando o periodo e o ano
de ingresso previstos.

5. Publico alvo
Nesta secdo, o edital deve informar a formacdo exigida dos candidatos,
especificando os cursos (graduagdo e/ou mestrado) de origem aceitos.

A Resolugdo Conpep n? 105 nado exige o titulo de mestre para ingresso no curso
de doutorado. O titulo de mestre s6 podera ser requisitado se houver previsdo expressa no
Regimento do PPG como um requisito para matricula no doutorado.

6. Local e modalidade do curso

O edital deve especificar a modalidade presencial de oferta do curso e indicar o
endereco onde as aulas e as atividades serdo realizadas.

7. Vagas ofertadas

E necessario informar o nimero total de vagas oferecidas pelo edital, detalhando
a distribuicdo entre:

° ampla concorréncia;
° vagas reservadas (ver item 9);
° vagas adicionais (ver item 10).



E obrigatério que o candidato indique o tipo de vaga de concorréncia no ato da
inscricao.

O edital também precisa apresentar as dreas de concentracdo e as linhas de
pesquisa para as quais as vagas sao direcionadas, incluindo ou fazendo referéncia ao anexo
especifico que inclua um quadro que mostre a distribuicdo das vagas ofertadas por area de
concentracdo, linha de pesquisa e/ou por docente.

Por fim, é importante explicitar se o candidato deve fazer a opcdo por area de
concentracgdo, linha de pesquisa e/ou por orientador no momento da inscrigdo.

O programa podera prever a formag¢dao de um cadastro de reserva com os
candidatos excedentes. Caso essa opgao seja utilizada, o edital deve especificar que esse
cadastro tem como objetivo o preenchimento de vagas resultantes de cancelamentos de
matricula ou do credenciamento de novos docentes.

A utilizacdo do cadastro de reserva seguird obrigatoriamente a ordem de
classificagdo dos candidatos e os cronogramas do sistema de registro académico da
pos-graduacdo. Além disso, o edital devera definir a validade desse cadastro, sendo importante
destacar que o PPG ndo podera abrir novo edital até que a lista de excedentes se esgote ou que
o prazo de validade desse cadastro termine.

8. Inscrigdes

Além dos requisitos para inscricdo determinados por cada PPG, deverdo constar
no edital as instrucGes para que o candidato realize a inscricdo através do Sistema de Gestdo
dos Processos Seletivos da Pds-Graduac¢do (PSPG) da UFOP.

8.1. Sistema de Gestao dos Processos Seletivos da Pds-Graduagao
O PSPG estd sendo desenvolvido para simplificar e otimizar a gestdo dos
processos seletivos dos PPGs, além de garantir a transparéncia nos procedimentos realizados.

O sistema oferece diversas funcionalidades, incluindo o recebimento de
inscricGes, a visualizacdo da documentacdo enviada pelos candidatos (sem a necessidade de
download), o registro de notas e avalia¢gdes de cada etapa, a gestdo de recursos interpostos por
candidatos (recebimento e resposta) e a geracdo de resultados.

A configuracdo do PSPG para cada processo seletivo é de responsabilidade de
cada PPG e deve ser feita conforme as especificidades de seus processos. Duvidas na
configuracdo e utilizacdo do sistema devem ser direcionadas a Coordenadoria de
Pés-Graduacdo da Proppi.

8.2. Instrugdes para realizagdo da inscricao

O texto a seguir contém as instrugdes minimas a respeito do procedimento de inscri¢des

gue devem constar no edital e deve ser adaptado ao edital especifico:



“As inscricOes serdo realizadas exclusivamente pela Internet, por meio do
Sistema de Gestdo dos Processos Seletivos da Pds-Graduacdao (PSPG), acessivel pelo link
https://app.ufop.br/pspg/ (também disponivel no site do PPG). A documentagdo especificada
no item [XX - inserir numero do item correspondente no edital] devera ser anexada ao sistema
no ato da inscricao.

As inscricdes estardo abertas no periodo especificado no Cronograma do
Processo Seletivo, disposto no Anexo [XX - inserir nimero do anexo] ou no item [XX - inserir
numero do item correspondente no edital]. Ao finalizar a inscricdo, o/a candidato/a recebera
uma mensagem de confirmacdo no e-mail informado no cadastro.

Nao serdo aceitas inscrigdes fora do prazo ou com documentagao incompleta. O
PPG ndo se responsabiliza por inscricdes ndo realizadas no prazo estipulado devido a fatores de
ordem técnico-operacionais ou qualquer outro fator que impeca a efetivacdo da inscricdo.

Durante o periodo de inscrigdes o candidato podera efetuar o cancelamento da
inscricdo e realizar uma nova inscricdo para alterar os dados informados e documentos
anexados. Apds o término desse periodo, ndo serd possivel efetuar alteracdes. A
responsabilidade pelo cadastro e envio da documentacao é inteiramente do candidato, motivo
pelo qual é muito importante revisar os dados antes de finalizar a inscricado.

N3do havera, sob qualquer pretexto, inscricdo proviséria, condicional ou
extemporanea, assim como por qualquer outro meio que ndo seja o sistema informado no item
[XX - inserir numero do item correspondente no edital]. Nao sera recebida, sob qualquer
hipotese, documentacdo avulsa.

Serdo homologadas as inscricbes que atenderem a todas as exigéncias
documentais estabelecidas no item [XX - inserir nimero do item correspondente no edital] do
presente edital. Somente os candidatos cujas inscricdes forem homologadas poderado participar
das etapas seguintes do processo seletivo.

A relacdo das inscricbes deferidas sera publicada na data definida no
Cronograma do Processo Seletivo, no site do PPG/UFOP - www.ppgXX.ufop.br.

As/Os candidatas/os terdo até a data definida no Cronograma do Processo
Seletivo para interpor recurso quanto ao indeferimento da inscrigdo.

A listagem com as homologagdes das inscri¢gdes serd divulgada de acordo com o
Cronograma do Processo Seletivo.”

8.3. Documentos exigidos

O edital deverd especificar a documentagao necessaria para a inscri¢ao, seguindo
as normas gerais da pos-graduacdo stricto sensu da UFOP. Além disso, serdo exigidos os
documentos adicionais definidos no regimento do curso ou que o colegiado julgar pertinentes.

Caso o candidato se inscreva sem o comprovante de conclusdo de curso, é
imprescindivel que o edital e a convocacgdo para matricula informem de forma explicita que esse
documento deve ser apresentado até o primeiro dia do periodo de matricula.



De acordo com o item 7.4 da resolugdo Conpep n? 105:

° Para a comprovacao da conclusdo de curso de graduacgao, quando tiver sido
apresentado documento equivalente, devera ser apresentado o diploma
em até um ano apds o ingresso como discente regular do curso.

° Quando o PPG exigir, em seu regimento, o titulo de mestre para a admissao
em curso de doutorado, deverd ser apresentado o comprovante de
titulacdo ou diploma de mestrado no prazo de até dois anos de ingresso no
programa. A ata de defesa de mestrado servira como comprovante de
titulacdo apenas caso conste nela a concessao do titulo.

° No caso de diploma obtido no exterior, este devera ser acompanhado do
selo de Apostila de Haia (ou autenticado em reparticdo consular).

A ndo apresentacao do diploma nas formas e nos prazos mencionados poderd
implicar no desligamento do/a discente, apds avaliagdo do colegiado do PPG.

8.4. Tempo adicional ou necessidades especificas para realizagdo de etapa

E necessario incluir no edital as seguintes informacdes:

“Os/As candidatos/as que necessitarem de tempo adicional para a realizagdo da
prova em fungdo de necessidades educacionais especificas ou aleitamento, deverao solicita-lo
no formuldrio de inscricdo. O atendimento da solicitacdo dependera da apresentacdo de laudo
emitido por profissional competente expedido nos ultimos 12 meses, atestando o tratamento
diferenciado ou a técnica assistiva e/ou o tipo e o grau ou nivel da necessidade, quando for o
caso. A viabilizacdo do atendimento especial por parte da UFOP ndo configura validacdo da
condi¢do de pessoa com deficiéncia.

Nos termos da Lei n? 13.872, de 17 de setembro de 2019, em caso de
aleitamento, sera assegurado o direito a candidata de pausa para amamentacdo a cada duas
horas, por até 30 minutos por filho com idade de até seis meses. A certidao de nascimento da
crianca deverd ser apresentada no dia da prova. O tempo despendido na amamentacao serd
compensado durante a realiza¢do da prova, em igual periodo.

E de inteira responsabilidade do candidato solicitar atendimento especial e
fornecer todas as informacgdes exigidas no momento da inscricdo. O ndo cumprimento dessas
exigéncias impossibilitara a garantia de condicBes especiais para a realizacdo das etapas, seja
qgual for o motivo, devido a impossibilidade de adequacdo e preparacdo em tempo habil.
Consequentemente, o candidato realizard a prova em condi¢es idénticas as dos demais.”

Procedimento Interno para o PPG: se houver candidatos que indicaram
necessidades educacionais especificas para a realizacdo do processo seletivo, o PPG receberd
um e-mail automatico de notificacdo. Com base nessa notificacdo, o PPG devera entrar em
contato com a CPOS/Proppi, que, por sua vez, analisard o tipo de necessidade e fornecerd as
devidas instrucdes para que o programa possa contatar a Coordenadoria de Acessibilidade e
Inclusdo (Cain).



E fundamental que o PPG faca esse contato o mais breve possivel apds receber a
notificacdo, para que a UFOP consiga providenciar todos os meios necessarios para garantir o
atendimento adequado aos candidatos em tempo habil.

9. Politica de reservas de vagas para agoes afirmativas

As normas gerais e especificas que regem a politica de ag¢des afirmativas para
ingresso na pds-graduacao da UFOP estao disponiveis no link:
https://propp.ufop.br/pt-br/acoes-afirmativas.

Editais que oferegam 10 vagas ou mais devem cumprir a Resolugdo Cepe n2
7.507, que estabelece a reserva de:

° 10% das vagas para candidatos negros (pretos e pardos) e indigenas;
. 10% para pessoas com deficiéncia.

O arredondamento de qualquer numero ndo inteiro referente a essas
porcentagens serd realizado conforme as normas de arredondamento da ABNT.

O candidato devera optar por apenas um estrato de reserva de vaga, ndo sendo
permitida a concorréncia simultanea em duas modalidades de reserva.

O edital deve incluir que o candidato que optar por participar da politica de a¢des
afirmativas declara ter ciéncia das normas da UFOP que a regulamentam (Portarias Proppi n2
2/2022, ne 3/2022 e n? 27/2019), devendo o link para consulta
(https://propp.ufop.br/pt-br/acoes-afirmativas) ser disponibilizado pelo PPG na sec¢do referente
a reserva de vagas do edital.

E fundamental destacar que os candidatos participantes da politica de reserva de
vagas estardo sujeitos/as as regras dispostas no edital de sele¢do, sem qualquer distingdo em
relacdo as demais candidaturas.

Sobre a alocacdo das vagas reservadas, é essencial que o edital detalhe como elas
serdo distribuidas, especificando se a alocacdo ocorrerd por campus, por area de concentracdo
ou por linha de pesquisa.

Para garantir o cumprimento integral da politica de reserva de vagas, é necessario
assegurar que todas as vagas reservadas sejam preenchidas, caso haja demanda.

Caso haja alta demanda por essas vagas em um campus, area de concentracdo ou
linha de pesquisa e baixa demanda em outra, o remanejamento de vagas é obrigatdrio para
onde haja necessidade.

9.1. Documentagao para inscricdao dos candidatos a politica de reserva de vagas
Caso o candidato opte pela participacdo na politica de reserva de vagas e nao

anexe os documentos comprobatérios detalhados a seguir, em conformidade com o exigido,
mas apresente os demais documentos obrigatérios para a inscri¢do, sua candidatura devera ser


https://propp.ufop.br/pt-br/acoes-afirmativas
https://propp.ufop.br/pt-br/acoes-afirmativas,

homologada como participante da ampla concorréncia. Nesse caso, a comissdao devera estar
atenta a classificacdo deste candidato no processo seletivo e informa-lo sobre sua participacao
em ampla concorréncia.

9.1.1. Vagas para negros (pretos e pardos)

E necessario anexar & documentacdo de inscricdo o formulario de autodeclaracdo
étnico-racial justificada no modelo disponibilizado pela Proppi.

O edital deve informar que o Programa podera solicitar aos candidatos aprovados
em vagas reservadas para negros (pretos e pardos) o envio de materiais como fotografia
recente, documento de identificacdo com foto, formulario de autodeclaracdo, video individual
gravado pelo candidato, entre outros para que seja realizada a verificacdo étnico-racial.

9.1.2. Vagas para indigenas

E necessario anexar a documentacio de inscric3o:

a. Formuldrio de autodeclaracdo étnico-racial - indigenas, no modelo
disponibilizado pela Proppi;

b.  Registro Administrativo de Nascimento de Indigena (Rani) ou carta de
recomendacao, emitida por lideranca indigena reconhecida ou por ancido
indigena reconhecido ou por personalidade indigena reconhecida ou por
orgdo indigenista, ou histdrico escolar de escola indigena.

9.1.3. Vagas para pessoas com deficiéncia

E necessario anexar a documentacio de inscric3o:

a. Formuldrio de autodeclaracdo - pessoa com deficiéncia, no modelo
disponibilizado pela Proppi;

b. laudo médico recente atestando a espécie e o grau da deficiéncia, com
expressa referéncia ao cdédigo correspondente da Classificacdo
Internacional de Doenga (CID), nos termos do art. 4° do Decreto n
3.298/1999, alterado pelo Decreto n? 5.296/2004, e/ou da Lei n2
12.764/2012 e/ou do art. 22 da Lei n? 13.146/2015 e/ou da Lei n®
14.768/2023;

C. exames ou relatorios médicos recentes, caracterizando a deficiéncia e as
limitacOes funcionais dela decorrentes.

S3o considerados recentes os laudos, exames e relatérios emitidos nos ultimos
12 meses, considerando a data de inscricdo do candidato no processo seletivo.

9.2. Classificagdao dos candidatos a reserva de vagas

Os candidatos optantes pela politica de reserva de vagas concorrem
simultaneamente as vagas de ampla concorréncia e as reservadas. Aqueles que forem



aprovados e classificados dentro do numero de vagas ofertadas para a ampla concorréncia nao
utilizardo a reserva de vagas.

A classificacdo dos candidatos a reserva de vagas deve ser divulgada na mesma
lista que a dos candidatos de ampla concorréncia. As vagas reservadas que nao forem
preenchidas por candidatos negros, indigenas ou pessoas com deficiéncia poderdao ser
ocupadas pelos demais candidatos de ampla concorréncia.

Exemplo pratico: Para um edital com dez vagas, as primeiras oito vagas sdo
destinadas a ampla concorréncia. As duas vagas subsequentes serdo reservadas: uma para
candidatos negros ou indigenas e outra para pessoas com deficiéncia. Para ocupar essas vagas
reservadas, os candidatos devem ter sido aprovados e a documentagao especifica exigida para
cada tipo de vaga deverd ser apresentada e validada por comissdes especificas designadas pela
Proppi.

Vale ressaltar que os candidatos aprovados nas primeiras oito posicoes,
independentemente de terem se declarado negros, indigenas ou com deficiéncia, serdo
considerados aprovados na ampla concorréncia. Se ndo houver candidatos aprovados a partir
da 92 posicdo que atendam aos requisitos das vagas reservadas, estas poderao ser remanejadas
para a ampla concorréncia.

Importante: Caso a autodeclaracdo e a documentacdo apresentadas por um
candidato de ag¢Ges afirmativas nao forem validadas pelas comissdes designadas pela Proppi,
apos a fase recursal, o candidato perdera o direito a vaga reservada. Nesses casos, ele ocupara
exclusivamente a sua posi¢do na classificacdo geral de ampla concorréncia.

9.3. Matricula dos candidatos aprovados em reserva de vagas

Como mecanismo de protecdo e garantia de que a politica contemple
efetivamente os candidatos a quem ela se destina, sera realizado procedimento de validacdo da
autodeclaracdo e dos documentos comprobatérios pelas comissdes designadas pela Proppi,
conforme processo de validacdo especifico para cada categoria. A matricula dos candidatos
aprovados utilizando as vagas reservadas para a politica de agdes afirmativas somente sera
efetivada apds o procedimento de validagao.

O processo de validacdo especifico para cada categoria é o seguinte:

° Indigenas: A matricula serd autorizada apds a homologacdo da
documentacdo apresentada na inscri¢cdo, a ser realizada pela Proppi junto
aos orgdos competentes.

° Negros (pretos e pardos): A matricula dependerda da validacdo da
autodeclaragao étnico-racial justificada por Comissao de
Heteroidentificagdo, utilizando exclusivamente o critério fenotipico para tal.
Os candidatos ja aprovados por Comissao de Heteroidentificacdo da UFOP
terdo sua autodeclaracdo automaticamente aceita. Neste caso, o candidato
deverd apresentar a comprovag¢dao da aprovagdao prévia no momento da
convocacao para homologacao da autodeclaragao.
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° Pessoas com Deficiéncia (PCD): A documentacdo serd submetida a analise
da Comissao de Verificagdo - PCD.

10. Politica de incentivo a qualifica¢do para servidores TAES da UFOP

A politica de incentivo a qualificacdo é determinada pela Resolugdo Cepe n?
4.350. Trata-se de um esforgo institucional coletivo pela qualificacdo do quadro de servidores
técnico-administrativos em educacdo (TAEs) da UFOP, que tem contribuido muito para a
melhoria dos servicos realizados.

Para atender a essa politica, deve ser ofertado um adicional equivalente a 10%
das vagas previstas no edital para servidores TAEs da UFOP nos programas de pds-graduacao
stricto sensu. O arredondamento de qualquer ndmero ndo inteiro sera feito para o inteiro
superior, sendo garantida a oferta de uma vaga adicional quando o numero total de vagas for
inferior a dez.

O TAE que desejar utilizar a vaga adicional devera indicar essa opg¢do no
momento da inscrigdo e cumprir integralmente as regras estabelecidas no edital de sele¢ao.

O edital deve especificar que os candidatos que optarem por concorrer as vagas
adicionais destinadas a servidores TAEs da UFOP nao participardo da disputa pelas vagas de
ampla concorréncia. A concorréncia para as vagas adicionais serd exclusiva entre os servidores
inscritos nessa modalidade, e sua classificacdo sera publicada em lista separada. As vagas
adicionais ndo preenchidas permanecerao ociosas, ndo sendo destinadas a candidatos da ampla
concorréncia.

Caso o candidato servidor técnico-administrativo seja aprovado no processo
seletivo, sua matricula dependera do aval da Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas (Progep), que
atestara a condicdo de beneficidrio dessa politica de incentivo a qualificacdo.

Os PPGs em associagao deverao incluir no edital as regras de politica semelhante
gue atenda aos servidores da outra instituicdao, quando houver.

11. Comissao examinadora

O edital deve conter a composicao da comissdao examinadora do processo
seletivo. Se os membros ainda ndo estiverem definidos no momento da publicacdo do edital, o
PPG deve informar a data em que a composicdo da comissao sera divulgada.

E obrigatério que o edital preveja a possibilidade de o candidato manifestar
impedimento em relacdo a qualguer membro da comissdo examinadora. Essa manifestacdo
pode ser feita via sistema, no mesmo link utilizado para interpor recurso contra inscrigdes
indeferidas.
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O cronograma do processo seletivo precisa permitir que essa manifestacao
ocorra até, no minimo, o ultimo dia de inscri¢cdo, garantindo que todos os candidatos tenham a
oportunidade de se manifestar.

Sugestao de texto para o edital:

“Os/As candidatos/as deverdo informar a existéncia das seguintes condigGes que
configurem impedimento de quaisquer dos membros da comissdo examinadora:

a. ser ou ter sido cOnjuge ou companheiro/a, mesmo que atualmente
separado/a ou divorciado/a judicialmente;

b. ser ascendente, descendente ou colateral até o terceiro grau, seja o
parentesco por consanguinidade ou afinidade;

C. ter amizade intima ou inimizade notdria com o/a candidato/a ou com
seus/suas  respectivos/as  cbnjuges, companheiros/as, parentes
consanguineos e afins até o terceiro grau;
ser socio/a da mesma sociedade empresarial;
outras situacdes de impedimento ou suspeicdo previstas em lei.”

12. Etapas do processo seletivo

Para cada etapa do processo seletivo, o edital devera detalhar a pontuacao total,
o carater (classificatério, eliminatério ou ambos), o peso (se aplicavel) e a necessidade de
comparecimento presencial ou por videoconferéncia do candidato. A seguir é apresentada a
especificacdo de cada um desses caracteres.

a. Classificatério: A nota define a posicao do candidato na classificacdo final.
Nao ha nota de corte, e a pontuacao integra o resultado final.

b. Eliminatério: O ndo cumprimento dos requisitos do edital (sejam
documentais ou de nota minima) resulta na eliminacdo do candidato. Por
exemplo, a analise de inscricdes é uma etapa eliminatdria que ndo exige
nota minima, apenas decide a permanéncia na sele¢do, sem influenciar a
classificacgao.

C. Eliminatério e Classificatdrio: Exige nota minima para aprovagao, e essa
mesma nota é utilizada para classificar os candidatos no resultado final.

Caso o programa utilize uma férmula especifica para o calculo da nota final, esta devera
ser explicitada no edital.

E indicado que a ualtima etapa do processo seletivo seja denominada
"RESULTADO FINAL DO PROCESSO SELETIVO" (ou similar), diferenciando-a da ultima etapa
avaliativa. Essa distincdo explicita permite que os candidatos interponham recurso em dois
momentos distintos: em até 24 horas apds a divulgacdo da nota da Ultima etapa avaliativa e em
até 72 horas apds a publicacdo do resultado final do processo seletivo (contra a sua nota final
e/ou classificacdo).
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As entrevistas (presenciais, por videoconferéncia ou outras avaliacdes orais)
deverdo ser gravadas e seu conteddo armazenado por um periodo minimo de 30 dias ap6s a
homologagdo do resultado final. E necessario incluir no edital que “como forma de assegurar a
transparéncia do processo seletivo: a etapa sera gravada e o candidato que ndo autorizar a
gravacao nao realizara a etapa”.

12.1. Etapas realizadas por videoconferéncias

Além da informacao sobre a gravacao da etapa, o edital devera incluir que:

° ndo sera permitida a permanéncia de outras pessoas no mesmo ambiente
fisico do candidato;

° é recomendavel que o candidato esteja em local silencioso e tranquilo,
apropriado para a realizacdo das provas;

° a UFOP ou o PPG ndo se responsabilizam por eventuais inconvenientes
associados a problemas com a rede de Internet, as dificuldades do usuario
no manuseio da ferramenta de comunicacdo, na montagem do video ou
quaisquer problemas técnicos que possam ocorrer em apresentagoes
realizadas por videoconferéncia.

O edital precisa detalhar a plataforma que serd utilizada para a realizacdo das
etapas, bem como a necessidade de uma conta Google ou outro tipo de conta para acesso.

E essencial que o edital especifique as medidas que serdo adotadas em caso de
problemas técnicos (seja por parte da UFOP, do PPG ou dos préprios candidatos) que possam
ocorrer durante as videoconferéncias, como interrup¢do de conexao, falha na rede ou auséncia
de energia elétrica.

Além disso, o edital deve informar se sera permitida a entrada no ambiente
virtual apds o horario de inicio previsto. Em caso afirmativo, o limite de tolerancia também
devera ser indicado, assim como se esse tempo serd descontado do periodo de apresentacdo do
candidato.

12.2. Projeto de pesquisa e entrevista

Recomenda-se detalhar ao maximo o barema de avaliacdo da entrevista e da
apresentacao do projeto, visando minimizar a subjetividade da avaliacdo e proteger a banca de
selecdo. Sugere-se que a tabela de critérios de avaliagdo seja publicada como anexo do edital.

E desejavel que a avaliacdo dos projetos seja realizada as cegas. Os critérios de
avaliacdo do projeto escrito, da apresentacdo oral e/ou da entrevista devem ser previamente
definidos e publicados no edital.

Para garantir o anonimato na avaliacdo as cegas, o projeto ndo deve conter
nenhuma identificacdo de autoria, desde a capa até as referéncias. Isso inclui qualqguer mencao
a textos pessoais publicados, projetos de pesquisa anteriores (como monografias, relatorios,
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TCCs, orientacOes), funcdes, cargos e atividades profissionais. O edital pode, inclusive,
determinar a remogdo dos metadados do arquivo para reforcar a avaliacdo cega®.

12.3. Lingua estrangeira

Conforme a Resolucdo Conpep n2 105, para ser admitido como discente regular
em curso de pods-graduacdo stricto sensu, o candidato deve ser capaz de interpretar texto de
literatura técnica ou cientifica em, no minimo, uma lingua estrangeira. O nivel de proficiéncia
exigido deve estar em conformidade com as normas especificas de cada curso.

Assim, a avaliacdo da proficiéncia deve ocorrer durante o processo seletivo,
mesmo que o PPG decida por verificagdes adicionais ao longo do curso.

A verificacdo podera ser realizada por meio de entrevista, prova (presencial ou
online) ou pela apresentacdo de certificado. O edital devera especificar os certificados aceitos e
as notas minimas exigidas. Em caso de aplicacdo de prova pelo programa, o edital deve informar
se sera permitida a consulta a dicionario (fisico ou online).

De acordo com a Portaria Proppi n2 2/2022, para os candidatos indigenas que
ndo foram alfabetizados em portugués ou para candidatos surdos a proficiéncia em lingua
portuguesa podera ser aceita como lingua estrangeira, em conformidade com a alinea “d” do
inciso 7.4 da Resolug¢ao Conpep n2 105.

Atencao! Os PPGs que aceitarem certificado de proficiéncia e também aplicarem
prova de idioma estrangeiro deverdo publicar a lista de candidatos com certificacdo reprovados
ainda na etapa de homologacdo da inscricdo. Isso permitird a interposicao de recurso e, em
caso de indeferimento, a participacdo na prova aplicada pelo PPG.

Para candidatos que possuam o inglés (ou outra lingua estrangeira) como idioma
de origem, o edital devera detalhar o procedimento e se sera necessario apresentar certificado
de proficiéncia em lingua portuguesa.

De acordo com a resolucdo Conpep n? 105: no caso de estrangeiros, os
programas de pds-graduacdo poderdo exigir comprovacdo de proficiéncia em lingua portuguesa
de candidato estrangeiro ndo oriundo de Estado-Membro integrante da Comunidade dos Paises
de Lingua Portuguesa (Angola, Cabo Verde, Guiné-Bissau, Guiné Equatorial, Portugal,
Mocambique, Sdo Tomé e Principe e Timor- Leste), ficando o candidato sujeito ao desligamento
do programa em caso de ndo apresentacdo. A comprovacao de proficiéncia em lingua
portuguesa se dara, preferencialmente, pela apresentacdo do Certificado de Proficiéncia em
Lingua Portuguesa para Estrangeiros (Celpe-Bras), teste aplicado pelo Ministério da Educacao,
por meio do Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira (Inep).

! Instrucdes sobre como remover metadados podem ser encontradas no link:

<https://support.office.com/pt-br/article/remover-dados-ocultos-e-informa%C3%A7%C3%B5es
-pessoais-por-meio-da-inspe%C3%A7%C3%A30-de-documentos-apresenta%C3%A7%C3%B5es-
ou-pastas-de-trabalho-356b7b5d-77af-44fe-a07f-92a4d085966f>.
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13. Divulgagao dos resultados e classificagao dos candidatos

As chaves de respostas das provas devem ser divulgadas no site do PPG antes do
prazo definido para interposicdo de recurso pelos candidatos, preferencialmente junto com o
resultado preliminar da etapa.

Atencao! Nos editais que estabelecem limite de nimero de candidatos para a
classificacdo nas etapas subsequentes, deve-se aplicar a reserva/adicional de vagas a cada
etapa.

Segundo a Resolucdao Cepe n? 7.507, o resultado de cada uma das etapas deve
ser publicado pelo niumero de inscricdo.

A classificacdo dos candidatos as vagas reservadas e adicionais seguira o disposto
nos itens 9.2 e 10 deste documento. Os resultados das etapas intermediarias e da etapa final
dos candidatos a reserva de vagas devem ser apresentados na mesma listagem da ampla
concorréncia. Os resultados dos candidatos a politica de incentivo a qualificacdo serdo
publicados em uma lista separada.

14. Recursos

O prazo para interposicdo de recurso sera de 24 horas a contar da divulgacdo dos
resultados de cada etapa e de 72 horas a contar da divulgacao do resultado final preliminar.

O Sistema de Processos Seletivos possui campo especifico para o envio de
recursos, nao sendo necessario o envio por e-mail. O PPG pode optar por fornecer um modelo
proprio de formuldrio para interposicdo de recurso ou aceitar um documento de livre
preenchimento pelo candidato. O edital deve especificar qual das opgdes sera adotada.

Sugestdo de texto para o edital:

“O/A candidato/a terd 24 horas para interpor recurso contra o resultado das
etapas intermedidrias e 72 horas para o recurso contra o resultado final preliminar.

O recurso devera ser apresentado com justificativa fundamentada e impessoal e
podera ser impetrado somente sob a estrita arguicdo de ilegalidade ou de ocorréncia de erro

III

materia

15. Critérios para desempate

Para desempate, prioritariamente, deve ser utilizada a nota do item menos
subjetivo (em geral, as notas do curriculo ou das provas objetivas devem ser priorizadas como
primeiro critério, ja que possuem menor subjetividade na apuracdo da nota) e, por ultimo, a
idade.
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Atencdo! Nos editais que estabelecem limite de nimero de candidatos para a
classificacdo nas etapas subsequentes, deve-se prever os critérios de desempate especificos de
cada etapa.

16. Cronograma do processo seletivo

E recomendavel que todas as datas sejam centralizadas no Cronograma do
Processo Seletivo, evitando que fiquem dispersas ao longo do edital. Assim, se for preciso
alterar alguma data, apenas o cronograma precisara ser retificado.

Importante: Devido a indisponibilidade de suporte técnico, ndo é recomendado
agendar o inicio, término ou prazo de recurso de etapas para finais de semana, feriados e
recessos administrativos.

Para etapas online ou presenciais que exigem a divulgacdo de hordrios e
instrucdes adicionais, é indicado que essas informacdes, horarios e links sejam divulgados com
uma antecedéncia minima de 24 horas do inicio da etapa. Essa previsao deve constar no edital.

O Sistema de Processos Seletivos opera com dias de 24 horas. Isso significa que o
prazo para recurso, por exemplo, comeca no dia seguinte ao da divulgacdo do resultado da
etapa. Exemplo: se a analise das inscri¢cGes for divulgada em 25/4, a interposi¢do de recursos
ocorrera durante todo o dia 26/4. A divulgacdo da homologacdo das inscricOes, apds a analise
dos recursos, deverd ser no minimo em 27/4.

16.1. Atividades e prazos que devem constar no cronograma

E recomendavel que o cronograma do processo seletivo seja apresentado em
formato de quadro, conforme o modelo exemplificado a seguir.

Quadro 1: Modelo de cronograma

Atividade Data
Divulgacao do Edital XX de XXXX de 20XX
e ~ XX de XXXXX a XX de XXXX
Inscri¢do via sistema eletronico https://app.ufop.br/pspg/ de 20XX

O quadro a seguir detalha e comenta as atividades essenciais que devem ser
incluidas no cronograma do processo seletivo.
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https://app.ufop.br/pspg/

Quadro 2: Atividades essenciais a serem incluidas no cronograma

Divulgacao do Edital (no site do PPG)

E preciso dar ampla divulgacdo ao Edital, entdo a sugestdo é que o texto seja divulgado por pelo
menos 30 dias. A data de inicio das inscri¢ées pode ser posterior & data de divulgagdo do texto. E
necessdrio configurar o Sistema de Gestdo dos Processos Seletivos da Pds-Graduag¢do (PSPG) antes
do inicio das inscrigoes.

Periodo de inscrigbes via Sistema Eletronico https://app.ufop.br/pspg/

Divulgagao da Comissao Examinadora (no site do PPG e alteragdo no PSPG)
Caso ndo esteja especificada no edital, a divulgacGo deve ser feita aos candidatos e depois os
avaliadores devem ser incluidos no PSPG.

Manifestacdao de impedimento quanto a composi¢ao da Comissao de Selecdo

Pode ser via sistema, no mesmo link utilizado para a interposi¢cdo de recurso contra as inscrigées
indeferidas.

PRAZO: Pelo menos no ultimo dia das inscricdes, para garantir que todos os participantes possam
se manifestar.

Divulgacao das Inscrigdes Deferidas (no site do PPG e no PSPG)

Interposicdo de recurso contra o indeferimento das inscrigoes (via PSPG)
PRAZO: 24 horas apds a divulgacdo das inscricoes deferidas.

Divulgacgao das Inscrigoes Homologadas (no site do PPG e no PSPG)

Divulgacao das manifestagoes de impedimento da comissao de selegao
(no site do PPG e, no caso de ter sido manifestado pelo sistema, como resposta ao recurso do
candidato)

PRIMEIRA ETAPA DA SELECAO

Divulgagao do resultado provisério da Primeira Etapa (no site do PPG e no PSPG)

Divulgagao da Chave de Respostas (no site do PPG, quando couber)

Interposicao de recurso contra o resultado da Primeira Etapa (via PSPG)
PRAZO: 24 horas ap0s a divulgacdo do resultado.

Divulgac¢ao do resultado homologado da Primeira Etapa (no site do PPG e no PSPG)
Publicacéio da andlise dos recursos interpostos contra o resultado provisdrio da primeira etapa.

SEGUNDA ETAPA DA SELECAO

Caso a primeira etapa tenha cardter eliminatorio, a segunda etapa deve ser iniciada apds a
divulgagdo do resultado homologado da primeira. Assim, um candidato que tenha sido reprovado
na primeira etapa néo aparecerd para avaliagdo na segunda.

Divulgagao do resultado provisério da Segunda Etapa (no site do PPG e no PSPG)

Divulgagao da Chave de Respostas (no site do PPG, quando couber)

Interposicdo de recurso contra o resultado da Segunda Etapa (via PSPG)
PRAZO: 24 horas apds a divulgacao do resultado.

Divulgac¢ao do resultado homologado da Segunda Etapa (no site do PPG e no PSPG)
Publicagéo da andlise dos recursos interpostos contra o resultado provisorio da sequnda etapa.

Seguir o mesmo raciocinio para mais etapas, até a ultima etapa avaliativa.
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ULTIMA ETAPA AVALIATIVA DA SELECAO (Exemplo: Andlise de Curriculo)

Divulgagdo do resultado provisério da Ultima Etapa Avaliativa (no site do PPG e no PSPG)

Interposigdo de recurso contra o resultado da Ultima Etapa Avaliativa (via PSPG)
PRAZO: 24 horas apos a divulgacdo das inscricdes deferidas.

Divulgac¢do do resultado homologado da Ultima Etapa Avaliativa (no site do PPG e no PSPG)
Publicagio da andlise dos recursos interpostos contra o resultado provisério da ultima etapa
avaliativa.

Divulgag¢io do Resultado Final Provisério - ULTIMA ETAPA DA SELECAO (no site do PPG e no PSPG)
A publicagdo pode ocorrer na mesma data da divulgagdo do resultado homologado da Ultima
Etapa Avaliativa da Selegdo.

PRAZO: Definido no calendario académico da Pds-Graduacdo Strictu Sensu.

Interposicao de recurso contra o Resultado Final Provisorio do Processo Seletivo (via PSPG)
PRAZO: 72 horas ap0s a divulgacdo das inscricdes deferidas.

Publicagdo do Resultado Final Homologado do Processo Seletivo (no site do PPG e no PSPG)
PRAZO: Definido no calendario académico da Pés-Graduacao strictu sensu.

Divulgacdo das orienta¢des para matricula/cadastro dos aprovados (no site do PPG)

17. Matricula e admissao no curso

A Lei n? 13.726/2018 proibe a exigéncia de documentos autenticados, bastando
que o agente administrativo confira os documentos com o original e ateste a veracidade por
meio de comparacgao.

A matricula de candidatos aprovados em vagas reservadas para a politica de
acOes afirmativas so podera ser efetivada apds a validacdo da autodeclaracdo pelas comissées
nomeadas pela Proppi para essa finalidade.

Para ser admitido como discente regular em um curso de pds-graduagao stricto
sensu da UFOP, o candidato aprovado no processo seletivo deve satisfazer as exigéncias
minimas dispostas no item 7.4 da Resolucao Conpep n2 105.

18. Disposi¢oes finais

O edital devera incluir as seguintes especificacdes:

“Em caso de emergéncia climdtica ou calamidade publica que impossibilite a
realizacdo do processo seletivo, a Comissdo de Selecdo se reserva o direito de cancelar,
suspender ou alterar o cronograma unilateralmente, com ampla divulgacio e sempre
observando a razoabilidade.

A classificacdao dentro do numero de vagas previsto neste edital assegura apenas
o direito a vaga, sendo a concretizacdo de sua ocupacdo condicionada a apresentacdo da
documentacdo exigida para matricula no prazo estabelecido.
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O/A candidato/a que atentar contra o bom andamento do processo seletivo, em
qualquer de suas fases, sera desclassificado/a.

A inscricdo do/a candidato/a implica no conhecimento e aceitagdo de todas as
condicdes estabelecidas no presente edital, ndo podendo alegar desconhecimento.

Ndo serdao fornecidas quaisquer informacdes relacionadas a este edital por
telefone.

Incorporar-se-ao a este edital, para todos os efeitos, os editais complementares,
avisos oficiais e decisGes do Programa de Pds-Graduag¢dao em [Nome do Programa] que vierem a
ser publicados pela Coordenacgdo ou pelo Colegiado.

Compd&em este Edital os Anexos |, 11 (...) e [Ultimo Anexo].

Os casos omissos serdo resolvidos pelo Colegiado do Programa de Pés-Graduacao
em [Nome do Programal.”
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