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Glosséario de Termos e Siglas

CAC - Comissdo de Acumulacao de Cargos

CPPD - Comisséo Permanente de Pessoal Docente

CPF — Cadastro de Pessoa Fisica

NAD — Nucleo de Admisséo e Desligamento

SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracéo e Contratos
SisRD - Sistema de Registro de Dados

Professor visitante — Contratado temporariamente as atividades de ensino, pesquisa, extensdo vinculadas
aos cursos de pos-graduacao stricto sensu.

PROPG - Pré-Reitoria de Pesquisa e Pds-Graduagéo

PPG — Programa de Pds-graduagdo

RNE - Registro Nacional de Estrangeiros

OBJETIVO

Renovar o contrato de professor e pesquisador estrangeiro ou brasileiro, para o fim exclusivo de dedicar-
se as atividades de ensino, pesquisa, extensdo e as respectivas atividades vinculadas aos cursos de pds-
graduacdo stricto sensu.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Lei n®8.112, de 11 de dezembro de 1990- Dispbe sobre o regime juridico dos servidores publicos civis
da Unido, das autarquias e das fundacGes publicas federais.

Lei n°. 8.745, de 09 de dezembro de 1993 — Disp6e sobre a contratagdo por tempo determinado para
atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico, nos termos do inciso IX do art. 37 da
Constituicdo Federal, e da outras providéncias.

Lei n°® 9.784, de 29 de janeiro de 1999— Regula o processo administrativo no ambito da Administracdo
Publica Federal

Lei n°® 12.772, de 28 de dezembro de 2012- Dispe sobre a estruturacdo do Plano de Carreiras e Cargos
de Magistério Federal; sobre a Carreira do Magistério Superior, de que trata a Lei n°7.596, de 10 de abril
de 1987; sobre o Plano de Carreira e Cargos de Magistério do Ensino Bésico, Técnico e Tecnoldgico e
sobre o Plano de Carreiras de Magistério do Ensino Bésico Federal, de que trata a Lei n® 11.784, de 22 de
setembro de 2008; sobre a contratacdo de professores substitutos, visitantes e estrangeiros, de que trata a
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Lei n®8.745 de 9 de dezembro de 1993; sobre a remuneracgéo das Carreiras e Planos Especiais do Instituto
Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira e do Fundo Nacional de Desenvolvimento
da Educacdo, de que trata a Lei n®11.357, de 19 de outubro de 2006; altera remuneragdo do Plano de
Cargos Técnico-Administrativos em Educacdo; altera as Leis n®8.745, de 9 de dezembro de 1993,
11.784, de 22 de setembro de 2008, 11.091, de 12 de janeiro de 2005, 11.892, de 29 de dezembro de
2008, 11.357, de 19 de outubro de 2006, 11.344, de 8 de setembro de 2006, 12.702, de 7 de agosto de
2012, e 8.168, de 16 de janeiro de 1991; revoga o art. 42 da Lei n212.677, de 25 de junho de 2012; e da
outras providéncias.

Orientacdo Normativa n.° 5/2009/SRH/MPOG - Estabelece orientacdo aos 6rgdos e entidades
integrantes do SIPEC quanto a remuneracdo de professor substituto e visitante e professor visitante
estrangeiro de que trata a Lei n° 8.745, de 9 de dezembro de 1993.

Resolucbes para estrangeiros:

Resolu¢do normativa CNI N° 1, de 1 de dezembro de 2017 - Disciplina procedimentos para a
concessao de autorizacdo de residéncia de competéncia do Ministério do Trabalho;

Resolucdo normativa CNI N° 2, de 1 de dezembro de 2017 - Disciplina procedimentos para a
concessdo de autorizagdo de residéncia para fins de trabalho com vinculo empregaticio no Brasil;
Resolucéo normativa CNI N 24, de 20 de fevereiro de 2018 — Disciplina a concesséo de autorizagdo de
residéncia para realizagdo de pesquisa, ensino ou extensdo académica com vinculo no Pais.

RESPONSABILIDADES

» PROPG - Cadastrar processo no SIPAC e anexar os documentos pertinentes; providenciar os tramites
junto ao NAD para a renovacgado do visto, em caso de professor estrangeiro.

» CPPD - Analisar a conformidade do processo;

> Gabinete da reitoria — Tramitar processo no SIPAC e confeccionar documento no SIPAC.

» Reitor — Apreciar processo e autorizar a renovagdo de contrato do professor visitante;

> Coordenador(a) da CGP — Tomar ciéncia do processo e encaminhar ao NAD para providéncias em
relacdo a renovacdo de contrato.

» NAD - Receber processo no SIPAC; conferir processo; providenciar os tramites para a renovacgao do
visto, em caso de professor estrangeiro; encaminhar aditivo de contrato ao interessado por e-mail;
analisar declaracdo de cargos; elaborar oficio de apresentacdo do docente a direcdo da unidade
universitaria; fazer registros no SIAPE/SIAPECAD, folha de pagamento e E-PESSOAL,; fazer
langamento das ocorréncias; realizar calculo de despesas da contratacdo; encaminhar processo para
arquivamento.

> Interessado — Responder as comunicagdes por e-mail; renovar visto, no caso de professor estrangeiro;
assinar aditivo de contrato por meio de e-mail.

» NDI — Arquivar processo no SIPAC e providenciar o envio do processo ao Assentamento Funcional
Digital.
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IV. PROCEDIMENTOS

1.

a)

b)

d)

€)

PROPG cadastra processo no SIPAC,

eletronicamente a CPPD.

anexa a documentacdo necessaria e encaminha

O processo devera ser cadastrado no SIPAC com o seguinte codigo: 022.1 PROVIMENTO DE CARGO

PUBLICO e assunto detalhado Renovagcao de contrato de professor visitante.

No processo devem ser cadastrados, individualmente, os seguintes documentos na forma e ordem abaixo

descritas:
Ordem dos Tipo
documentos
Relatério das
atividades Relatério
desenvolvidas
Plano de trabalho Projeto
Ata de aprovacéo no Ata
colegiado do PPG
Ata de aprovacéo da Ata
comissdo da PROPG
Despacho de
Despacho

encaminhamento

Natureza

Ostensivo

Ostensivo

Ostensivo

Ostensivo

Ostensivo

Forma de
documento

Anexar doc.

digitalizado

Anexar doc.

digitalizado

Anexar doc.

digitalizado

Anexar doc.

digitalizado

Escrever no
SIPAC

Conferéncia

Copia simples

Copia simples

Copia simples

Copia simples

Assinante

Servidor do
setor

Servidor do
setor

Servidor do
setor

Servidor do
setor

Servidor do
setor

No caso de professor visitante estrangeiro, é necessario providenciar os tramites para renovagdo do
visto, conforme 0 passo a passo descrito entre as etapas 2 a 13 do procedimento operacional de
contratacgdo de professor visitante estrangeiro.

2.

CPPD analisa processo.

Em conformidade?

N&o -> Emite despacho eletrdnico no SIPAC com as pendéncias a serem sanadas e envia 0 processo
eletronicamente a PROPG. O despacho devera ser assinado eletronicamente pela presidente da CPPD

Sim > Emite parecer eletronico de aprovacdo e encaminha eletronicamente ao Gabinete da Reitoria para
autorizacdo da contratagdo. Para elaborar o parecer a CPPD pode utilizar o modelo disponivel no SIPAC.

O parecer devera ser assinado eletronicamente pela presidente da CPPD.

Gabinete da Reitoria recebe processo no SIPAC, aprecia os documentos e confecciona documento de
autorizacao para renovagdo de contrato, pde o(a) Reitor(a) como assinante e encaminhamento ao

NAD.

Reitor(a) aprecia processo e, se houver concordancia, assina eletronicamente o documento de
autorizacao para renovacao de contrato.

Apos a assinatura eletrdnica do reitor, o processo serd encaminhado eletronicamente 8 PRODEP

PRODEP recebe processo e encaminha eletronicamente o(a) Coordenador(a) da CGP.
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6. Coordenador(a) da CGP toma ciéncia do processo e encaminha ao NAD para providéncia

relacionadas a contratag&o.

Se avaliar pertinente, o(a) coordenador(a) da CGP podera enviar o processo para ciéncia do(a) pro-
reitor(a) da PRODEP antes do encaminhamento ao NAD.

7. NAD recebe processo, no SIPAC, e insere dados do interessado no sistema SisRD para confeccdo do
8. NAD envia o aditivo de contrato de trabalho no corpo do e-mail e solicita resposta do interessado
como aceite dos termos do contrato.
Apbs o aceite pelo interessado, 0 NAD anexa copia do e-mail ao processo.
Apos o retorno das atividades presenciais na UFBA, o interessado sera convocado a comparecer a0 NAD
para assinatura do aditivo contrato em formato convencional, ao qual fara referéncia ao aceite prévio dos
termos contratuais antes acordados por e-mail. O contrato em papel, ap6s a assinatura, sera digitalizado e
anexo ao processo.
9. NAD analisa declaracéo de cargos.
Acumula cargos?
Sim - Processo é encaminhado eletronicamente para aprecia¢do pela CAC, que analisa e emite parecer
eletronico, posteriormente encaminhando o processo ao NDI para arquivamento.
N&ao -> Continua processo.
10. NAD elabora oficio de apresentacdo do docente e entrega ao interessado para ser apresentado na
unidade. Para isso devera proceder da seguinte forma:
v' O oficio devera ser cadastrado no SIPAC como documento avulso com o cddigo 022.1
PROVIMENTO DE CARGO PUBLICO e assinado pelo servidor responsavel pelo processo no NAD.
v" NAD salva o oficio como copia em PDF e disponibiliza, por e-mail, ao docente contratado. No e-mail
é solicitado o “recebido” do professor. As mensagens de e-mail sdo anexadas no processo
11. NAD distribui processo internamente a equipe para providéncias em relagdo aos registros nos
sistemas de pessoal.
12. NAD registra no SIAPE/SIAPECAD, e na folha de pagamento do més em curso.
NAD realiza calculo de despesas decorrentes da contratacdo. Analisa se ha retroativos a pagar para serem
langados no SIAPE.
13. NAD registra no E-PESSOAL (Tribunal de Contas da Uni&o).
14. NAD registra no SIGRH a data de vigéncia do contrato (inicio e término).
15. NAD eletronicamente processo para o NDI para arquivamento.
16. NDI arquiva eletronicamente processo no SIPAC e providencia o envio do processo para o sistema
do Assentamento Funcional Digital.
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Fim do processo.
V. FORMULARIOS E MODELOS CORRELATOS
» Declaracdo nédo acumulacdo de  cargos, quando  couber. Disponivel em
https://prodep.ufba.br/formularios.
VI. CONTROLE DE REGISTROS
Nome do Responsavel Tipo de Local de Tempo
. Cadigo P Indexacéo Acesso P . . de Disposicao
Registro pela coleta Arquivo Arquivo ~
Retencgéo
VIl. FLUXOGRAMA
N&o disponivel.
VIIl. CONTROLE DE REVISOES
Revisao Data Histdrico das Revisdes Item(ns) Revisado(s) Revisado por
Jeilson Barreto
00 10/06/2020 Elaboraco do procedimento Todos Andrade
Maisa Sales
Atualizagdo do codigo Robson de Almeida
01 08/05/2023 CONARQ Etapas 01 e 10
Data Nome Orgéo
Aprovado para uso 10.06.20 Jeilson Barreto Andrade CGP/PRODEP
27.05.20 Maria Espinheira NAD/PRODEP
27.05.20 Marinés Andrade NAD/PRODEP
Revisado 03.06.20 Maisa Sales PROPG
20.05.20 Luciana Diniz CPPD
20.05.20 Elisabete Sousa CPPD
19.05.20 Robson de Almeida SUPAD
Elaborado 24.04.18 Natalie Tedesqui SUPAD
14.11.18 Aline Andrade SUPAD
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