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Glossário de Termos e Siglas 

CPHA – Comissão Permanente de Heteroidentificação complementar à Autodeclaração de Pessoas Negras 

EDUFBA – Editora Universitária da UFBA 

NUSEL – Núcleo de Seleção/PRODEP 

GECC - Gratificação de Encargos de Curso e Concurso 

PRPPG - Pró-Reitoria de Pesquisa e Pós-Graduação 

PROGRAD - Pró-Reitoria de Ensino de Graduação 

PRODEP - Pró-Reitoria de Desenvolvimento de Pessoas 

SEAD - Superintendência de Educação à Distância  

SIGEPE - Sistema de Gestão de Pessoa do Governo Federal 

SIPAC - Sistema Integrado de Patrimônio, Administração e Contratos 

SISCON - Sistema de Concursos da UFBA 

SISU – Sistema de Seleção Unificada 

STI – Superintendência de Tecnologia da Informação 

TAES - Técnicos Administrativos em Educação  

UFBA - Universidade Federal da Bahia 

I. OBJETIVO 

Viabilizar a realização de procedimento de heteroidentificação complementar à autodeclaração de pessoas 

negras em processos seletivos e concursos promovidos pela UFBA  

II. DOCUMENTOS DE REFERÊNCIA   

Lei Nº 12.711, de 29 de agosto de 2012 - Dispõe sobre o ingresso nas universidades federais e nas 

instituições federais de ensino técnico de nível médio e dá outras providências 

Lei nº 15.142, de 3 de junho de 2025 - Reserva às pessoas pretas e pardas, indígenas e quilombolas o 

percentual de 30% (trinta por cento) das vagas oferecidas nos concursos públicos para provimento de cargos 

efetivos e empregos públicos no âmbito da administração pública federal direta, das autarquias, das fundações 

públicas, das empresas públicas e das sociedades de economia mista controladas pela União e nos processos 

seletivos simplificados para o recrutamento de pessoal nas hipóteses de contratação por tempo determinado 

para atender a necessidade temporária de excepcional interesse público para os órgãos da administração 

pública federal direta, as autarquias e as fundações públicas; e revoga a Lei nº 12.990, de 9 de junho de 2014. 

Decreto Nº 7.824, de 2012 - Regulamenta a Lei nº 12.711, de 29 de agosto de 2012, que dispõe sobre o 

ingresso nas universidades federais e nas instituições federais de ensino técnico de nível médio. 

Portaria Normativa Nº 18, de 2012 – Dispõe sobre a implementação das reservas de vagas em instituições 

federais de ensino de que tratam a Lei nº 12.711, de 29 de agosto de 2012, e o Decreto nº 7.824, de 11 de 

outubro de 2012. 

Portaria Normativa Nº 13, de 11 de maio de 2016 (MEC) - Dispõe sobre a indução de Ações Afirmativas 

na Pós-Graduação. 
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Portaria Normativa Nº 4, de 6 de abril de 2018, da Secretário de Gestão de Pessoas do MPOG - 

Regulamenta o procedimento de heteroidentificação complementar à autodeclaração dos candidatos(as) 

negros, para fins de preenchimento das vagas reservadas nos concursos públicos federais, nos termos da Lei 

n°12.990, de 9 de junho de 2014. 

Portaria SGP/SEDGG/ME nº 14.635, de 14 de dezembro de 2021 - Altera a Portaria Normativa SGP/MP 

nº 4, de 6 de abril de 2018, que regulamenta o procedimento de heteroidentificação complementar à 

autodeclaração dos candidatos negros, para fins de preenchimento das vagas reservadas nos concursos 

públicos federais, nos termos da Lei nº 12.990, de 9 de junho de 2014. 

Portaria Nº 2.027, de 16 de Novembro de 2023 do MEC - Altera a Portaria Normativa MEC nº 18, de 11 

de outubro de 2012, que dispõe sobre a implementação das reservas de vagas em instituições federais de 

ensino de que tratam a Lei nº 12.711, de 29 de agosto de 2012, e a Portaria Normativa MEC nº 21, de 5 de 

novembro de 2012, que dispõe sobre o Sistema de Seleção Unificada - Sisu. 

Instrução Normativa Conjunta MGI/MIR/MPI Nº 261, de 27 de Junho de 2025 - Disciplina a aplicação 

da reserva de vagas para pessoas negras, indígenas e quilombolas no âmbito da administração pública federal 

e dispõe sobre a classificação em caso de inclusão em múltiplas hipóteses de reserva de vagas.  

Resolução nº 01, de 11 de janeiro de 2017 (CAE) - Institui normas para procedimentos, editais e reservas 

de vagas para processos seletivos da Pós-Graduação stricto sensu da UFBA.  

Resolução nº 07/2018, de 19 de dezembro de 2018, do CAE-UFBA - Dispõe sobre a reserva de vagas na 

seleção sobre cursos de graduação da UFBA. 

Portaria n° 169 de 05 de dezembro de 2019, da UFBA – Dispõe sobre a criação da Comissão Permanente 

de Heteroidentificação complementar à Autodeclaração de Pessoas Negras. 

Instrução Normativa Nº. 01, de 03 de novembro de 2020, da UFBA – Regulamenta a apuração das 

denúncias de fraudes na autodeclaração racial (pretos e pardos) para ingresso em processo seletivo/concurso 

formalizadas na UFBA. 

 

III. RESPONSABILIDADES 

➢ CPHA: dimensionar demanda e planejar calendário de procedimento de heteroidentificação; promover 

curso de capacitação sobre ações afirmativas destinado à formação de servidores(as)  que atuarão em 

procedimentos de heteroidentificação; convocar servidores(as)  para participação em banca de 

heteroidentificação; designar servidores(as)  para as bancas heteroidentificação de acordo com as 

programações definidas; cadastrar servidores(as)  no sistema SIGEPE para viabilizar pagamento de 

GECC; preparar logística para realização os procedimentos de heteroidentificação; verificar eventuais 

impedimentos e substituir membros das bancas; receber candidatos(as) no dia do procedimento de 

heteroidentificação; acolher candidatos(as) com boas-vindas e com apresentações em relação ao histórico 

da política afirmativas na UFBA e no país, explicações sobres os procedimentos e orientações gerais; 

conduzir os candidatos(as) até as salas onde ocorrem o procedimento de heteroidentificação e o registro 

fotográfico; organizar documentos, arquivos digitais e informações resultantes do procedimento de 

heteroidentificação; enviar resultados para os órgãos responsáveis pelas seleções; organizar bancas de 

recursos e enviar os resultados para divulgação pelas  unidades responsáveis pelas seleções; encaminhar 
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formulário para pagamento de GECC aos membros da banca para preenchimento e recolhimento da 

assinatura dos servidores(as)  e de seus chefes imediatos; após devolução dos formulários preenchidos, 

conferir os dados e criar o processo de pagamento de GECC no sistema SIPAC. 

➢ Servidor(a): participar de capacitação sobre ações afirmativas; preencher formulário eletrônico sobre 

participação em banca de heteroidentificação; conferir, assinar e coletar assinatura de chefia no formulário 

de GECC; digitalizar formulário e enviar à CPHA. 

➢ Banca de Heteroidentificação: realizar procedimento de heteroidentificação e registrar a verificação em 

parecer; realizar procedimento de heteroidentificação no recurso. 

➢ Unidades responsáveis pela seleção: fornecer informações para subsidiar o planejamento da CPHA; 

divulgar resultados da verificação de heteroidentificação e seus respectivos recursos. 

IV. PROCEDIMENTOS 

1. CPHA faz levantamento de demandas relativas aos processos seletivos e elabora cronograma dos 

procedimentos de heteroidentificação para o período de um ano. 

Para o planejamento do cronograma, são consideradas as seguintes demandas: 

• Graduação: levanta informações junto à SUPAC, PROGRAD e STI sobre as chamadas do SISU. A 

PROGRAD cruza os dados da lista de candidatos(as) do SISU com os dados do SISCON para identificar 

os candidatos(as) que já passaram pelo procedimento de heteroidentificação na UFBA. Esse cruzamento 

resulta em lista de candidatos(as) isentos de novo procedimento e que é divulgada no site de ingressos da 

graduação. 

• Pós-graduação Stricto Sensu: CPHA define calendário de procedimentos de heteroidentificação junto à 

Divisão de Ensino de Pós-Graduação da PRPPG. CPHA, em reunião semestral da PRPPG com os 

Programas de Pós-Graduação, apresenta calendário relativo aos procedimentos de heteroidentificação e 

orientações gerais sobre a política de cotas; 

• Professor visitante: define calendário junto à PRPPG; 

• Educação à Distância: recebe demandas por editais. Os procedimentos para candidatos(as) da educação 

à distância são realizados de forma telepresencial (síncrona) e alinhados calendário com a SEAD; 

• Concurso (docente efetivo, docente substituto e TAES): CPHA realiza reunião com o NUSEL/PRODEP 

para alinhamento do calendário; 

• As demandas de heteroidentificação para seleção de estágio extracurricular e monitoria ocorrem mediante 

solicitação prévia das unidades que realizam a seleção. Caso o estudante pleiteante na seleção já tenha 

sido avaliado em banca para ingresso na graduação, será feita apenas uma consulta ao banco de dados, 

sem necessidade de novo procedimento de heteroidentificação; 

• Sempre que possível as bancas são organizadas de modo a conciliar diversas seleções, como forma de 

otimizar os recursos e dar celeridade ao processo. 

2. CPHA, junto à PRODEP, promove anualmente curso de capacitação destinado à capacitação de 

servidores(as) para participarem de procedimentos de heteroidentificação. 

A partir da capacitação, a CPHA constitui um banco de membros que podem participar de procedimentos de 

heteroidentificação. 

3. CPHA convoca servidores(as) para atuarem nos procedimentos de heteroidentificação. 
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No caso do SISU, devido à alta demanda de candidatos(as), a CPHA encaminha formulário eletrônico 

aos servidores(as) para que informem sua disponibilidade para participação nos procedimentos de 

heteroidentificação para atender à programação definida. Ao preencher o formulário, os servidores(as) 
devem observar possíveis restrições, como afastamentos, férias ou outras situações funcionais que 

inviabilizem a percepção de GECC no período definido. 

4. CPHA, considerando a disponibilidade informada pelos servidores(as), elabora o planejamento para a 

composição das bancas de heteroidentificação 

Na distribuição, além da disponibilidade, são consideradas a pluralidade étnica autodeclarada pelos 

servidores(as) e regionalidade, de forma a atender aos parâmetros de diversidade nas bancas, conforme 

previsto nas normas. 

Nesta etapa a CPHA gera uma lista de membros titulares e suplentes para cada banca de 

heteroidentificação programada. 

5. CPHA, a partir das bancas definidas, cadastra evento da banca de heteroidentificação no sistema 

SIGEPE e insere os dados dos titulares e suplentes para recebimento de GECC. 

6. CPHA prepara logística para realização de procedimentos de heteroidentificação. São tarefas 

necessárias: 

6.1  No caso de procedimentos para a graduação e pós-graduação stricto sensu, a CPHA solicita à SUPAC a 

disponibilização de espaços para realização das bancas. Para atender às demandas de outras seleções, 

CPHA solicita aos órgãos responsáveis pela seleção a disponibilização de espaço. 

6.2  CPHA, por e-mail, entra em contato com os(as) servidores(as) responsáveis pelos espaços alocados para 

realização das bancas, com a finalidade de verificar as condições de: acessibilidade, espaço para recepção, 

acolhimento, sala para realização da banca e para filmagem/fotografia dos(as) candidatos(as).  

6.3 Impressão do portfólio contendo: formulário de identificação do(a) candidato(a), formulário de 

autodeclaração e parecer da banca. A impressão do portfólio ocorre da seguinte forma:  

i. Graduação: a impressão é feita pela EDUFBA; 

ii. Pós-graduação stricto sensu, lato sensu, estágio e cursos EAD: a impressão feita diretamente pela 

CPHA; 

iii. Concurso (docente efetivo, docente substituto e TAES): a PRODEP providencia a impressão do 

material.  

7. Unidades responsáveis pela seleção divulgam em seus sites a convocação dos candidatos(as) para o 

procedimento de heteroidentificação. 

Identificação e divulgação da lista de candidatos isentos da participação no procedimento de 

heteroidentificação, em razão de terem sido “deferidos” em procedimento de heteroidentificação anterior 

realizado pela UFBA: 

• Candidatos(as) da pós-graduação stricto sensu: a CPHA, de posse da lista de candidatos informada 

pelos Programas de Pós-Graduação, realiza consulta ao SISCON para identificar os candidatos(as) 

que já passaram pelo procedimento de heteroidentificação na UFBA. A lista de candidatos isentos de 

novo procedimento de heteroidentificação é enviada aos Programas de Pós-Graduação para 

divulgação; 

• Candidatos(as) da graduação: PROGRAD realiza a checagem no SISCON e divulga, no site de 

ingressos da graduação, a lista de candidatos isentos do novo procedimento. Ver detalhamento na 

etapa 01. 

• Candidatos nas demais seleções: a CPHA realiza a checagem no SISCON e envia lista de candidatos 

isentos para a unidade responsável pela seleção para divulgação. 
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8. CPHA, no dia do procedimento de heteroidentificação, recebe o(a) candidato(a), confere se está na lista 

de convocados(as), entrega o portfólio e encaminha o(a) candidato(a) para a sala de acolhimento. 

Candidato(a) assina lista de presença. 

9. CPHA presta o acolhimento dos(as) candidatos(as). No acolhimento são apresentadas algumas 

informações, a saber: 

9.1 Recepção de boas-vindas pela CPHA; 

9.2 Apresentação sobre a política de cotas; 

9.3 Explicações sobre o procedimento de heteroidentificação; 

9.4 Orientações para o preenchimento do portifólio da heteroidentificação, no qual constam três documentos: 

a folha de identificação que deve ser preenchida pelo(a) candidato(a) com os dados solicitados; o 

formulário de autodeclaração, por meio do qual o(a) candidato(a) se autodeclara como pessoa negra da 

cor (preta ou parda), assina e preenche a data do procedimento; e, o formulário do parecer a ser preenchido 

pelos membros da banca.  

9.5 Os membros da banca de heteroidentificação se apresentam; 

9.6 Orientações gerais sobre onde consultar o resultado. 

10. CPHA, após o acolhimento, conduz os(as) candidatos(as), em pequenos grupos, até a sala do 

procedimento de heteroidentificação. 

Um membro da CPHA (fiscal volante) acompanha o grupo de candidatos(as) até a sala de 

heteroidentificação. Após os(as) candidatos(as) chegarem à sala, entregam ao membro de banca (secretário) 

o documento de identificação, o formulário de autodeclaração e o formulário de parecer. Em seguida, os(as) 

candidatos(as) ocupam as cadeiras designadas, posicionando a folha de identificação no respectivo braço da 

cadeira. Os(as) candidatos(as) permanecem dispostos(as) lado a lado, posicionados(as) em frente aos cinco 

membros da Comissão de Heteroidentificação. 

Os(as) candidatos(as) são chamados individualmente para o procedimento de heteroidentificação.  

11. Banca de Heteroidentificação realiza procedimento de heteroidentificação. 

CPHA verifica se há necessidade de substituição de membro titular da banca por suplente em virtude de 

impedimentos formais. Havendo necessidade, convoca o membro suplente para participação em banca. 

A presidência de banca em sala, informa que iniciará o procedimento, faz a leitura do nome, número de 

documentação/matrícula, informa o curso e pergunta como o(a) candidato(a) se autodeclara. O candidato 

responde a sua autodeclaração ao(a) presidente de banca, que, por sua vez, agradece e repete o procedimento 

com os demais candidatos(as) em sala. Após a resposta do último candidato em sala, o(a) presidente da banca 

informa que o procedimento de heteroidentificação chegou ao final e, que, franqueará palavra aos 

candidatos(as) em sala, para sanar dúvidas, fazer perguntas, elogios e demais considerações. Ao final, o(a) 

presidência de banca agradece e orienta que os(as) candidatos(as) recolham os respectivos documentos com 

o(a) (secretário(a)) da sala e dirijam-se junto ao fiscal volante até a sala do estúdio fotográfico.  

O procedimento de heteroidentificação é gravado.  

12. CPHA, após o procedimento de heteroidentificação, dirige o(a) candidato(a) até a sala de fotografia. 

Na sala, o(a) candidato(a) assina a lista de presença e, após ser fotografado(a), é liberado(a). A CPHA 

disponibiliza atestado de comparecimento aos(às) candidatos(as) que solicitarem. 

13. CPHA organiza os documentos e informações resultantes do procedimento de heteroidentificação 

13.1 Arquiva o portfólio por ano e atividade (banca); 

13.2 Salva em HD as fotografias e gravação do procedimento de heteroidentificação;  
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13.3 Registra em planilha os resultados. 

14. CPHA, por e-mail, envia os resultados do procedimento de heteroidentificação e informa os prazos para 

interposição de recursos para que as Unidades realizem a divulgação. 

No caso da graduação, a PROGRAD, de posse dos resultados, solicita à STI a inserção da lista de 

candidatos(as) deferidos(as) e indeferidos(as) no sistema SISCON. Essa inserção no sistema SISCON 

permitirá o cruzamento de dados futuro para identificar candidatos(as) que já passaram por procedimentos 

de heteroidentificação, como descrito nas etapas 01 e 07.   

15. Unidades responsáveis pela seleção publicam o resultado do procedimento de heteroidentificação em 

seus sites. 

Há pedido de recurso? 

Não → Fim do processo. 

Sim → Candidato(a), no prazo determinado, solicita recurso por meio do e-mail informado no edital (ou 

anexo de convocação). Continua na etapa 16. 

16. CPHA recebe os pedidos de recurso por e-mail. 

17. CPHA convoca banca recursal (diversa da originária) e realiza novo procedimento de 

heteroidentificação. 

Para organização e realização das bancas de recurso, deve-se repetir as etapas de 04 a 14.  

Importante frisar que a banca recursal é realizada com as imagens feitas do candidato no dia do procedimento 

de heteroidentificação presencial. O candidato não é convocado presencialmente para essa etapa.  

18. CPHA, ao final do procedimento de heteroidentificação, incluindo a banca de recurso, preenche 

formulário para pagamento de GECC aos membros da banca e o envia para assinatura dos(as) 

servidores(as) e de seus chefes imediatos.  

19. Servidor(a) confere os dados do formulário de GECC, assina e providencia a assinatura do chefe 

imediato. 

Após as assinaturas, o formulário deverá ser digitalizado e enviado por e-mail à CPHA. 

20. CPHA recebe os formulários e confere se estão devidamente assinados.  

21. CPHA, de posse dos formulários assinados, cadastra processo de Pagamento da Gratificação de 

Encargos de Curso e Concurso (GEEC) no SIPAC e envia ao SGAF da PRODEP. 

Para o cadastramento do processo, deve considerar as orientações previstas no PO PO/PRODEP/SGAF/01 - 

Pagamento da Gratificação de Encargos de Curso e Concurso (GEEC), disponível no portal de manuais: 

https://www.supad.ufba.br/manual-procedimentos 

Fim do processo. 

V. FORMULÁRIOS E MODELOS CORRELATOS 

 Não se aplica. 

https://www.supad.ufba.br/manual-procedimentos
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VI. FLUXOGRAMA 

Etapa I – Planejamento das bancas de heteroidentificação 



Processo 

Organização de banca de heteroidentificação 

Identificação 

PO/Gabinete da Reitoria 

/CPHA/01 

Versão 

00 

Nº de folhas 

8 de 8  

 

Elaborado por 

 Juliana Marta Santos de Oliveira / Adriana Prates / Taís Oliveira / 

Bruna Rodrigues / Robson de Almeida 

Aprovado por 

 Juliana Marta Santos de Oliveira 

Data 

19/03/26 

 

Etapa II – Realização do procedimento de heteroidentificação
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