MANUAL
Modulo ADRH: Sistema Admissao

Departamentos de Ensino




Universidade Federal de Santa Catarina (UFSC)
Pré-Reitoria de Gestao e Desenvolvimento de Pessoas (PRODEGESP)
Departamento de Desenvolvimento de Pessoas (DDP)
Coordenadoria de Admissdes, Concursos Publicos e Contratacao Temporaria (CAC)

Divisao de Contratagcao Tempordria (DCT)

Contato para duvidas ou sugestoes: dct.ddp@contato.ufsc.br



mailto:dct.ddp@contato.ufsc.br

Grupo de Trabalho

A PRODEGESP, por meio da Portaria n? 13/2025/PRODEGESP, instituiu Grupo de Trabalho para realizar estudos com o objetivo

de mapear fluxos e processos, bem como o desenvolvimento de ferramentas tecnologicas para melhoria do processo de inscricao e
homologacao de candidatos nos processos seletivos simplificados para contratacao de professores substitutos, regulamentado pela
Lei n® 8.475, de 09/12/1993 e suas alteracdes, no ambito da Universidade Federal de Santa Catarina (UFSC).

A partir do Grupo de Trabalho, composto por servidores técnico-administrativos da DCT/CAC/DDP/PRODEGESP e

DGPS/PRODEGESP, definiram-se novos fluxos e foram desenvolvidas ferramentas tecnoldgicas que trardo uma série de beneficios
institucionais, tais quais:

Otimizacao no fluxo para procedimento de heteroidentificacido de pessoas candidatas autodeclaradas negras nos processos
seletivos simplificados para professores substitutos;

Padronizacao nos procedimentos referentes a homologacao das inscricoes dos processos seletivos simplificados;

Criacao de interface de acesso aos Departamentos de Ensino (CA e NDI inclusos) no médulo de Sistema Admissdao no ADRH;

Criacao de base de dados para os Departamentos de Ensino dos seus respectivos processos seletivos simplificados através do
Sistema Admissao;

Criacao de base de dados para os Departamentos de Ensino dos candidatos inscritos e aprovados em seus respectivos processos
seletivos através do Sistema Admissao;

Emissao de relatdérios consolidados por Editais com os candidatos inscritos nos processos seletivos em listas especificas
conforme as politicas de acao afirmativa institucionais;

Homologacdo dos processos seletivos simplificados em sistema de informacdo pela DCT/CAC, a partir das informacoes
fornecidas pelos Departamentos de Ensino diretamente no Sistema Admissao.

A seguir serao apresentados o fluxo de execucdao dos processos seletivos simplificados pelos Departamentos de Ensino,

desenvolvido pela DGPS/PRODEGESP, e o manual do Sistema Admissdo, para acesso e insercdo de informacoes pelos Departamentos
de Ensino.



Fluxo Processo Seletivo Simplificado — Departamentos de Ensino
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Obs: para acessar a imagem com maior qualidade, basta clicar no fluxo acima.
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Acesso ao Sistema Admissdo

Link de acesso: https://adrh.sistemas.ufsc.br/admissao/

Ao clicar no link acima, vocé devera fazer o login no sistema, conforme tela abaixo:
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Sistema Admissdo

Selecionar a interface de acesso “Departamento”.

Inicio

® Admin Candidato Departamento
A

Area Administrativa Area do Candidato

Area do Departamento

Sistema Admissdo — Interface Departamento

B Modulos 4 home [ Processos & Ajuda

Inicio

Bemvindo(a) a area do departamento,

Ao clicar no menu em “Processos”, a chefia de Departamento, ou servidor por ele designado, acessara os Processos Seletivos do seu
respectivo Departamento que tiveram acesso liberado pela equipe da DCT/CAC/DDP.



Sistema Admissdo — Interface Departamento - Processos

o
S &8 Modulos @ home  [3 Processos & Ajuda
=

Processos

Vocé foi delegado como servidor responsdvel para adicionar informag6es de inscritos no edital

Listagem

Edital % Processo % Inicio Fim
Departamento = Cargo = Campo de Conhecimento i . Substituto %
| || Inscrigbes ~ Inscrigbes <
10216 - DEPARTAMENTO DE ARQUITETURA E URBANISMO .
1!2025fDD P 23080.012345/2025-01 ARQ/CTC Q / PROFESSOR SUBSTITUTO SUPERIOR Histdria da Arte 05/05/2025 09/05/2025 Sim

Registros: 1 - 5 w

Legenda

'::::::’Fechado OLiberado para edicdo
Nessa tela, o Departamento tera acesso a listagem dos seus respectivos processos seletivos para professor substituto.

A DCT/CAC é o setor responsavel por cadastrar o edital de abertura de processo seletivo simplificado no Sistema Admissao.

Apos a publicacdo do edital, a DCT/CAC fara a liberacdo do sistema para cadastramento dos inscritos pelos Departamentos.
A edicdo ficard liberada até o final da selecdo e homologacdo do processo seletivo no Sistema Admissao pela DCT/CAC.

Ao clicar no icone em destaque na imagem acima, o Departamento acessara a pagina do processo seletivo, onde fara
cadastramento dos candidatos inscritos e posterior registro dos aprovados.



Sistema Admissdo — Interface Departamento — Processo Seletivo

Processo: 23080.

Liberado para alteracao ? NAO

Servidor responsavel Nenhum ou prdprio chefe de departamento  IIEE(y I Remover .

Nimero do Edital 012/2025/DDP

Substituto ?

Excluido ?

Inicio das inscrigbes 24,/04/2025 Fim das inscrigfes 30/04/2025 Prorrogado até

Inicio da isencdo 24/04/2025 Fim da isencdo 30/04/2025

Campus 1 - Campus Universitario Reitor Jodo David Ferreira Lima

Centro 6 - CENTRO TECNOLOGICO

Departamento 10262 - DEPARTAMENTO DE INFORMATICA E ESTATISTICA / INE/CTC

Cargo 08001 - PROFESSOR SUBSTITUTO SUPERIOR Regime de trabalho 20
Area conhecimento Ciéncias Exatas e da Terra [ Ci&ncia da Computacio [ Metodologia e T Requisitos Graduacdo em Ciéncia(s) de/da Computacdo ou Engenharia de/da Ca
Vagas (geral) 1 Vagas para deficientes 0 Vagas negros 1 Vagas Trans 0

O chefe de Departamento podera designar um servidor (que seja lotado no respectivo Departamento) como responsavel pelo
preenchimento das informacdes do processo no Sistema Admissao.
Para tal, devera clicar no botao “Alterar”, conforme imagem destacada.



Sistema Admissdo — Interface Departamento — Inscritos

Na continuacao da tela anterior, encontra-se o campo para cadastramento dos candidatos inscritos no processo seletivo.

As informacdes para cadastramento estarao no Formulario de Inscricao encaminhado pelos candidatos por e-mail ao Departamento
no ato da inscricao. Deverao ser cadastrados todos os candidatos inscritos aptos a ter a inscricao homologada.

E de extrema importancia que seja indicado se o candidato devera constar em listagem especifica (Vaga PCD, Vaga Negro e/ou Vaga
Trans). Esse cadastro deve ser feito independentemente se a vaga é preferencialmente reservada ou nao.
As orientacOes para a homologacao das inscricdes em listas especificas estarao disponiveis no processo no SPA.

Apos preenchimento das informacdes dos candidatos, clicar no botao “Adicionar”, conforme destaque abaixo.

Inscritos

CPF Nome do candidato Nascimento Celular E-Mail

PCD Negro Trans
' ) | ) | L

Va Va Va
CPF Nome = Mascimento + Celular E-mail = = =
PCD Negro  Trans

Sem registros

Registros: 0 20 v
Ap rovados (resultado preliminar)
Va Va Va, Class. Class. Class. Class.
CPF Nome < Mascimento % Celular E-mail = = =
PCD Negro  Trans Geral + PCD & MNeg. & Trans %
Sem registros
4 >
Registros: 0 20 w

Legenda

:____:'Normal OHomologado

BB Egortar homologados

‘ Voltar




Sistema Admissdo — Interface Departamento — Inscritos

Apos o cadastramento de todos os candidatos inscritos aptos a ter a inscricao homologada, o Departamento devera exportar
relatorio em PDF constando os candidatos com inscricao homologada em listas geral e especificas.

Esse relatério sera objeto da Portaria de Homologacao das Inscricdes do processo seletivo, a ser divulgada pelo Departamento em

até 01 dia util apds o término do periodo de inscricao. Na Portaria, o Departamento também podera divulgar os candidatos que nao
tiveram a inscricao homologada, se for o caso.

O relatdrio estara disponivel clicando no botao “Exportar Homologados”, conforme destaqgue abaixo.

Inscritos
CPF Nome do candidato Mascimento Celular E-Mail PCD Negro Trans
| | | | | 0 04O
Va Va Va;
CPF Nome % Nascimento % Celular E-mail ga g ga
PCD Negro Trans
Sem registros
Registros: 0 20 0w
Ap rovados (resultadoe preliminar)
Va Va Va Class.  Class. Class. Class.
CPF Nome = MNascimento % Celular E-mail = = =
PCD Negro  Trans Geral + PCD 5 Neg. § Trans %
Sem registros
4 4
Registros: 0 20 W

Legenda

:\_.__,:'Normal OHomologado

| Volta | B Exportar homologados
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Sistema Admissdo — Interface Departamento — Aprovados

Ao término da selecao, o Departamento devera informar no sistema quais dos candidatos inscritos foram aprovados e suas
respectivas classificacdes. Para tal, devera clicar no botao “Aprovar” do candidato que foi aprovado no processo seletivo, conforme

Inscritos
CPF Nome do candidato Mascimento Celular E-Mail PCD Negro Trans
| | | | | 0 04
Vi Vi Vi
CPF Nome % Nascimento %+ Celular E-mail aga aga aga
PCD Negro Trans

01/01/1990 (48)99999-0999 dct.ddp@centato.ufsc.br
Registros: 1 20 w

& M 652075578087

Ao clicar no botao “Aprovar”, abrira uma nova janela para indicacao da classificacao do candidato, em lista geral e especifica, se for o
caso. Atencao!! Deve ser preenchida a ordem de classificacao, e nao a nota do candidato.

ADRHWeb-Admissao | Definir classificacao

Niimero do Processo 23080.012345/2025-01
CPF 620.755.780-87
Nome candidato

Data de Nascimento 01/01/1990

Classificacao

Classificacdo geral
Classificacdo PCD
Classificacdo Negro

Classificacdo Trans

Salvar Cancelar




Apos a definicao da classificacao, deve-se clicar em “Salvar”. Com essa acao, o candidato passara a constar na lista de candidatos
aprovados (resultado preliminar), conforme imagem abaixo.

Ap rovados (resultado preliminar)

@

. . Vaga Vaga Vaga Class.  Class. Class.  Class.
CPF Nome = Nascimento % Celular E-mail
PCD Negro  Trans Geral + PCD & MNeg. = Trans =

(®)  620.755.780-87 01/01/1990 (48)00999-9999  dct.ddp@contate.ufsc.br 3

4
Registros: 1 20 w

1 2 1

Legenda

:\_”_,:'Normal OHomologadc-

5 Ewportar homologados

‘ Voltar

Com o preenchimento da classificacao dos candidatos aprovados no sistema e apds o prazo para interposicao de recursos, o

Departamento devera tramitar o processo seletivo no SPA a DCT/CAC para analise e homologacdo. Havendo qualquer inconsisténcia,
0 processo sera devolvido ao Departamento para correcao.

Na homologacdo, a DCT/CAC validard ou ndo o preenchimento feito pelo Departamento no sistema e homologard o processo
seletivo. A partir dessa acao, o Departamento nao podera mais editar as informacodes do processo respectivo.
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