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1. Sobre o Procedimento

1.1. Objetivo e Produtos
O objetivo do processo é contratar docente temporário.
O produto gerado será “Contrato de docente temporário assinado”.
1.2. Escopo

Orientação de como é efetuada a contratação de docente temporário pela Pró-Reitoria de Gestão de Pessoas da Ufes.
1.3. Gestor do Processo
Vitor Birro Camelo.

1.4. Participantes

	Nome
	Setor
	e-mail
	Tel

	Thiago Couto Bispo dos Santos
	SAD
	thiago.b.santos@ufes.br
	4009-2262

	Elaine Lougon Moulin Ribeiro Lopes
	SAD
	elaine.lopes@ufes.br
	4009-2262

	Luan Silva Mülher
	SAD
	luan.muller@ufes.br
	4009-2262


1.5. Glossário
· MTE: Ministério do Trabalho e Emprego;
· SARF: Seção de Análise e Registro Funcional;
· Sisbpeq: Sistema Banco de Professor Equivalente;
· SIE: Sistema de Informação para o Ensino;

· SAD: Seção de Admissão e Desligamento;

· DIM: Divisão de Ingresso e Movimentação;
· PRPPG: Pró-Reitoria de Pesquisa e Pós-Graduação;
· UPE: Unidade de Professor Equivalente.

1.6. Controles e instrumentos normativos (Amparo legal, Leis, Resoluções, normas, portarias)

· Resolução 41/2011 – CEPE: Dispõe sobre procedimentos para contratação de professor substituto;
· Lei 8.112/90: Regime jurídico dos servidores públicos civis da União, das autarquias e das fundações públicas federais;
· Lei 8.745/93: contratação por tempo determinado para atender à necessidade temporária de excepcional interesse público, nos termos do inciso IX do art. 37 da Constituição Federal, e dá outras providências;
·  Parecer GQ-145 - AGU/98: Exame de casos de acumulação de cargos;
· RESOLUÇÃO NORMATIVA Nº 01 – MTE/2017: Disciplina procedimentos para a concessão de autorização de residência de competência do Ministério do Trabalho;
· RESOLUÇÃO NORMATIVA Nº 02 – MTE/2017: Disciplina a concessão de autorização de residência para fins de trabalho com vínculo empregatício no Brasil;
· RESOLUÇÃO NORMATIVA Nº 24 – MTE/2017: Disciplina a concessão de autorização de residência para realização de pesquisa, ensino ou extensão acadêmica com vínculo no País.
· RESOLUÇÃO Nº 38/2005 – CEPE: Dispõe sobre procedimentos para contratação de professor visitante.
1.6.1. Equipamentos
· Computadores, impressora.
1.6.2. Sistemas

· Siape
· Sisbpeq
· MigranteWeb

· SIE
1.7. Competências técnicas identificadas

· Conhecimento em legislação pertinente.
· Conhecimento no Pacote Office.
2. Procedimento
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2.1. 010 – VERIFICAR DOCUMENTAÇÃO
Objetivo da atividade:
· Analisar e verificar se a documentação contida no processo de contratação de professor está correta e atende à legislação pertinente;
· Instruir o departamento nos casos de documentação incorreta e/ou incompleta.
Responsável:
· Analista de documentos de contratação.
Entradas:
· Check list para Professor substituto:
· Documentos:
· Capa com autuação do processo;

· Memorando do Departamento, conforme modelo (formulário);

· Edital de abertura do processo seletivo e retificações;

· Homologação do processo seletivo e retificações;

· Portarias do motivo que ensejou a substituição do professor efetivo;

· CPF;

· Carteira de Identidade;

· Diploma

· Certidão de nascimento ou casamento;

· Título de eleitor;

· Certificado de reservista (apenas para homens);

· Carteira de trabalho;

· Comprovante de PIS/PASEP ou formulário de inscrição no PASEP;

· Comprovante de residência;

· Comprovante de dados bancários (cartão, extrato bancário ou equivalente);

· Ficha de cadastro SIAPE;

· Formulário de autorização de acesso à declaração de ajuste anual do Imposto de renda da pessoa física;

· Ficha de solicitação de benefícios;

· Declaração de acumulação de cargos.

· Check list para Professor visitante:
· Documentos:
· Capa com autuação do processo;

· Memorando do Departamento, conforme modelo (formulário);

· Edital de abertura do processo seletivo e retificações;

· Homologação do processo seletivo e retificações;

· CPF;

· RNE;

· Diploma devidamente traduzido por tradutor juramentado, revalidado e apostilado; 

· Certidão de nascimento ou casamento devidamente traduzido por tradutor juramentado e apostilado;

· Formulário de inscrição no PASEP;

· Comprovante de dados bancários (cartão, extrato bancário ou equivalente);

· Currículo Lattes;

· Plano de trabalho a ser executado pelo professor visitante, conforme art. 3º da Resolução 38/2005;

· Extratos das atas das reuniões do Departamento e do Conselho Departamental e parecer da PRRPG que aprovam o plano de trabalho proposto pelo professor.
· Declaração de última remuneração recebida pelo professor no exterior;

· Passaporte completo;

· Declaração de nada consta na justiça federal e na justiça estadual;

· Declaração de antecedentes criminais no Brasil e no exterior.

· Ficha de cadastro SIAPE;

· Formulário de autorização de acesso à declaração de ajuste anual do Imposto de renda da pessoa física;

· Ficha de solicitação de benefícios;

· Declaração de acumulação de cargos.

Descrição das tarefas:
1) Se Professor substituto:

a) Executar check list; se não ok, enviar documentação ao departamento solicitante para correções;
b) Verificar no Sisbpeq se não tem professor substituto na vaga do professor efetivo citado no memorando do departamento;

c) Verificar no Sisbpeq se o professor efetivo substituído pertence ao departamento que solicitou a contratação do substituto;

d) Verificar no SIAPE se o ocupante atual da vaga é o professor efetivo substituído;
e) Verificar se o interessado na vaga trabalhou em instituição federal de ensino sob regimento da lei 8.745/93 nos últimos dois anos;

f) Verificar se o edital de homologação se encontra em validade;
g) Verificar se a titulação do professor efetivo substituído é maior ou igual à exigida no edital;

h) Verificar a quantidade de professores substitutos que o departamento solicitante possui;

a. Se a quantidade total adicionada à 1 é menor ou igual à 20%, prosseguir para a confecção do contrato;
b. Se a quantidade total adicionada à 1 é maior que 20% do total de professores efetivos do departamento com UPE da UFES disponível: enviar processo ao Reitor.
i) No caso de haver alguma incongruência nas tarefas de “b)” a “g)”: 
a. Encaminhar processo ao departamento solicitante com negativa de contratação.
j) Enviar documentação para a confecção do contrato.
2) Se Professor Visitante:
a) Executar check list. Se não ok: enviar documentação ao departamento solicitante para correções;
b) Verificar se o interessado na vaga trabalhou em instituição federal de ensino sob regimento da Lei 8.745/93 nos últimos dois anos;

c) Verificar se o edital de homologação se encontra em validade;

d) Verificar a quantidade de professores visitantes que a universidade possui:

a. Se a quantidade for maior que o número de vagas: encaminhar processo ao departamento solicitante com negativa de contratação;
b. Se não: executar tarefa “d)”.
e) No caso de haver alguma incongruência nas tarefas de “b)” e “c)”: 

a. Encaminhar processo ao departamento solicitante com negativa de contratação.
f) Enviar documentação para a confecção do contrato.
Saídas:
· Documentação verificada.
· Despacho de solicitação para exceder a regra dos 20%.
Modelos de documentos, materiais e técnicas auxiliares:
Ficha de cadastro SIAPE


Despacho de solicitação para exceder a regra dos 20%
Formulário de autorização de acesso à declaração de ajuste anual do IRPF
Ficha de solicitação de benefícios


Declaração de acumulação de cargos
2.2. 030 - Verificar solicitação
Objetivo da atividade:
· Verificar solicitação para exceder limite de 20% para contratação de professor substituto.
Responsável:
· Reitor.
Entradas:
· Despacho de solicitação para exceder a regra dos 20%.
Descrição das tarefas:
1) Analisar disponibilidade de UPE de acordo com despacho de solicitação para exceder 20%;
2) Se concordar com a contratação: emitir parecer autorizando contratação;
3) Se não concordar com a contratação: emitir parecer desautorizando a contratação.
Saídas:
· Parecer de contratação emitido.
Modelos de documentos, materiais e técnicas auxiliares:
Não há.
2.3. 035 - Devolver ao departamento até a obtenção de UPE disponível
Objetivo da atividade:
· Devolver processo ao Departamento de origem comunicando que o limite de 20% não será emitido.
Responsável:
· Analista de documentos de contratação.

Entradas:
· Parecer desautorizando a contratação emitido pelo Reitor.
Descrição das tarefas:
1) Emitir despacho comunicando ao Departamento de origem a decisão do Reitor; 

Saídas:
· Despacho de Desautorização de Contratação.
Modelos de documentos, materiais e técnicas auxiliares:
Não há.
2.4. 040 – CONFECCIONAR CONTRATO
Objetivo da atividade:
· Confeccionar contrato para contratação de professor substituto ou visitante.
Responsável:
· 
Analista de documentos de contratação.
Entradas:
· Documentação verificada e apta para a confecção do contrato.
Descrição das tarefas:
1) Elaborar minuta do contrato conforme documentação contida no processo
Saídas:
· Minuta do contrato confeccionada
Modelos de documentos, materiais e técnicas auxiliares:
Minuta de contrato de Professor substituto
Minuta de contrato de Professor visitante
2.5. 050 – Obter visto temporário do MTE

Objetivo da atividade:
· Obter visto de trabalho temporário do MTE (Ministério do Trabalho e Emprego) para os professores visitantes e substitutos estrangeiros.
Responsável:
· Analista de documentos de contratação.
Entradas:
· Processo com a documentação de professor estrangeiro verificada e minuta elaborada.
· Check list para solicitação de visto:
· Documentação do interessado:
· Minuta do contrato;

· Diploma devidamente traduzido por tradutor juramentado, revalidado e apostilado; 

· Certidão de nascimento ou casamento devidamente traduzido por tradutor juramentado e apostilado;

· Currículo Lattes;

· Plano de trabalho a ser executado pelo professor visitante, conforme art. 3º da Resolução 38/2005;

· Declaração de última remuneração recebida pelo professor no exterior;

· Passaporte completo;

· Declaração de nada consta na justiça federal e na justiça estadual;

· Declaração de antecedentes criminais no Brasil e no exterior;
· GRU para solicitação de visto paga.

· Documentação da universidade:
· Formulário de Requerimento de Autorização de Residência;

· Declaração de isenção de despesas médicas assinada pelo Reitor; 

· Termo de posse do reitor da universidade;

· Situação Cadastral do CNPJ da universidade;
· Estatuto da universidade;
Descrição das tarefas:
1) Elaborar declaração de isenção de despesas médicas a ser assinada pelo Reitor da universidade;
2) Elaborar Formulário de Autorização de Residência, conforme orientações da Resolução nº 01/2017 do TEM;
3) Encaminhar documentações contidas nos itens “a” e “b” para assinatura do Reitor;
4) Emitir Guia de Recolhimento da União para pagamento de taxa referente à emissão do visto e encaminhá-la ao interessado, conforme RN 01/2017 do TEM;
5) Com toda documentação contida no checklist pronta, encaminhar solicitação de visto ao Ministério do Trabalho por meio de formulário eletrônico no sistema MigranteWeb;
6) Com o deferimento do pedido do visto e respectiva publicação em Diário Oficial, informar o professor interessado e encaminhá-lo à Polícia Federal para obtenção do visto no passaporte.
Saídas:
· Processo de contratação de professor visitante correto e com visto obtido.
Modelos de documentos, materiais e técnicas auxiliares:
Formulário de Autorização de Residência
Formulário de declaração de Isenção de Despesas Médicas
Solicitação de certidão negativa
Certidão negativa
2.6. 060 - OBTER CONTRATO ASSINADO

Objetivo da atividade:
· Contatar o professor para assinatura, obtendo contrato assinado.
Responsável:
· Analista de documentos de contratação.
Entradas:
· Documentação verificada e professor apto para contratação.
Descrição das tarefas:
1) Convocar o professor para assinatura do contrato;

2) Encaminhar processo com o contrato assinado para a Sarf, para registros.
Saídas:
· Contrato assinado.
Modelos de documentos, materiais e técnicas auxiliares:
Não há.
2.7. 080 - Cadastrar Docente Temporário no SISBPEQ e encaminhar à SARF

Objetivo da atividade:
· Cadastrar docente temporário no Sisbpeq.
Responsável:
· Analista de documentos de contratação.

Entradas:
· Contrato assinado.
Descrição das tarefas:
1) Cadastrar a admissão do docente temporário no Sisbpeq;
2) Encaminhar à Sarf para registros.
Saídas:
· Contrato de docente temporário assinado.
Modelos de documentos, materiais e técnicas auxiliares:
Não há.

3. Controle das revisões do Procedimentos

3.1. Revisão 00

· Revisão de lançamento.
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