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MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO TOCANTINS

MANUAL DO SERVIDOR E DA GESTAO DE PESSOAL DO IFTO

Atualizacdo em 7/4/2017.
CONTRATACAO DE PROFESSOR SUBSTITUTO/TEMPORARIOQO/VISITANTE

Definicao

A Contratagao de Professor Substituto, Temporario ou Visitante somente ocorrera para
atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico, nos termos do inciso IX do art.
37 da Constitui¢ao Federal, e na forma da Lei n.° 8745, de 9 de dezembro de 1993.

Informacoes especificas

A contratagdo de Professor Substituto podera ocorrer para suprir a falta de professor
efetivo em razdo de:

I - vacancia do cargo;
IT - afastamento ou licencga, nas seguintes hipoteses:

a) para as licengas e afastamento previstos nos arts. 84, 85, 91, 92, 95, 96, 96-A ¢ 207 da
Lein.° 8.112, de 11 de dezembro de 1990, a partir da publica¢do do ato de concessao;

b) para o afastamento de que trata o art. 93 da Lei n.° 8.112, de 1990, a partir da
publicacdo de portaria de cessao, pela autoridade competente;

c) para o afastamento de que trata o art. 94 da Lei n.° 8.112, de 1990, a partir do inicio
do mandato; e

d) para licenca de que trata o art. 202 da Lei n.° 8.112, de 1990, quando superior a
sessenta dias, a partir do ato de concessao.

IIT - nomeacao para ocupar cargo de direcdo de reitor, vice-reitor, pro-reitor e diretor
de campus.

O namero total de Professores Substitutos ndo podera ultrapassar 20% (vinte por cento)
do total de docentes efetivos em exercicio na instituicdo federal de ensino.

No ambito do IFTO, a contratagdo de professor substituto ¢ limitada a 10% (dez por
cento) do quadro de docentes efetivos para o afastamento decorrente da participagdo em programa
de pos-graduacao stricto sensu, ¢ 10% (dez por cento) do quadro de docentes efetivos para os
demais afastamentos.

A contratagdo dos professores substitutos fica limitada ao regime de trabalho de 20
(vinte) horas ou 40 (quarenta) horas.
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A contratacdo de Professor Temporario somente podera ocorrer para suprir demandas
decorrentes da expansdo das instituigoes federais de ensino, respeitados os limites e as condi¢des
fixados em ato conjunto dos Ministérios do Planejamento, Orgamento e Gestao e da Educacao.

No caso de Professor Substituto e Temporario, as contratacdes serdo feitas por tempo
determinado, observados o prazo maximo del (um) ano, admitida a prorrogagdo dos
contratos desde que o prazo total ndo exceda a 2 (dois) anos.

E proibida a contratagio como Professor Substituto e Temporario, nos termos da Lei n.°
8745, de 9 de dezembro de 1993, de servidor publico federal ocupante de cargo da carreira de
Magistério Federal.

A contratagdo de Professor visitante e de Professor Visitante Estrangeiro tem por
objetivo: I - apoiar a execugdo dos programas de pos-graduacao stricto sensu; II - contribuir para o
aprimoramento de programas de ensino, pesquisa e extensdo; III - contribuir para a execucao de
programas de capacitacdo docente; ou IV - viabilizar o intercambio cientifico e tecnologico.

A contratacdo de professor visitante e o professor visitante estrangeiro deverdo: I -
atender a requisitos de titulagdo e competéncia profissional; ou II - ter reconhecido renome em sua
area profissional, atestado por deliberacdo do Conselho Superior da instituicdo contratante.

Sdo requisitos minimos de titulagdo e competéncia profissional para a contratagdo de
professor visitante ou de professor visitante estrangeiro: [ - ser portador do titulo de doutor, no
minimo, hé 2 (dois) anos; II - ser docente ou pesquisador de reconhecida competéncia em sua area;
e III - ter producao cientifica relevante, preferencialmente nos ultimos 5 (cinco) anos.

Excepcionalmente, no ambito das Instituicdbes da Rede Federal de Educagdo
Profissional, Cientifica e Tecnoldgica, poderdo ser contratados professor visitante ou professor
visitante estrangeiro, sem o titulo de doutor, desde que possuam comprovada competéncia em
ensino, pesquisa e extensdo tecnoldgicos ou reconhecimento da qualificacdo profissional pelo
mercado de trabalho, na forma prevista pelo Conselho Superior da instituicdo contratante.

O recrutamento do pessoal a ser contratado, nos termos da Lei n.° 8745, de 9 de
dezembro de 1993, sera feito mediante processo seletivo simplificado sujeito a ampla divulgagao,
inclusive através do Didrio Oficial da Unido, prescindindo de concurso publico.

O pessoal contratado nos termos da Lei n.° 8745, de 9 de dezembro de 1993 nao podera:

I - receber atribuigdes, fungdes ou encargos nao previstos no respectivo contrato; II - ser
nomeado ou designado, ainda que a titulo precario ou em substitui¢cdo, para o exercicio de cargo em
comissao ou fun¢ao de confianga; III - ser novamente contratado, com fundamento na Lei n.° 8745
de 9 de dezembro de 1993, antes de decorridos 24 (vinte e quatro) meses do encerramento de seu
contrato anterior, salvo nas hipdteses dos incisos I e IX do art. 22 da citada lei, mediante prévia
autorizagao.

O professor contratado sera vinculado, obrigatoriamente, ao Regime Geral da
Previdéncia Social (INSS), sendo-lhe assegurado, entretanto, os seguintes beneficios do Regime
Juridico Unico (Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990):
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I — ajuda de custo; II — diarias; III — adicional noturno; IV — adicional de férias; V —
adicionais de insalubridade, periculosidade, atividades penosas e raios-X; VI — gratificag¢do natalina;
VII — férias (30 dias); VIII — adicional por servigo extraordinario; IX — auséncia para: doacao de
sangue (1 dia); pelo periodo comprovadamente necessario para alistamento ou recadastramento
eleitoral, limitado, em qualquer caso, a 2 dias; casamento (8 dias); e falecimento do conjuge,
companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos, enteados, menor sob guarda ou tutela e irmaos (8
dias); X — direito a peti¢ao; e XI — direito a livre associacao sindical.

Aplica-se ao pessoal contratado nos termos da Lei n.° 8745, de 9 de dezembro de
1993 o disposto nos arts. 53 e 54; 57 a 59; 63 a 80;97; 104 a 109; 110, incisos, I, in fine, e II,
paragrafo tinico, a 115; 116, incisos I a V, alineas a e ¢, VI a XII e paragrafo inico; 117, incisos [ a
VielIX a XVIII; 118 a 126; 127, incisos I, IT e III, a 132, incisos I a VII, e IX a XIII; 136 a 142,
incisos I, primeira parte, a III, e §§ 1° a 4°; 236; 238 a 242, da Lei n° 8.112, de 11 de dezembro de
1990.

O professor contratado fard jus ainda:

I — ao auxilio-alimentacdo; Il — ao auxilio-transporte, previsto no Decreto n°® 2.880, de
15 de dezembro de 1998, e na Medida Proviséria n° 2.165-36, de 23 de agosto de 2001; III — ao
auxilio-pré-escolar, previsto no Decreto n® 977, de 10 de setembro de 1993; IV — licenga para
tratamento de satde (remuneragdo pelo IFTO somente até o 15° dia de afastamento), sendo que,
apds o 16° dia de afastamento por incapacidade laboral, a responsabilidade pelo pagamento ¢ do
INSS, devendo o contratado buscar a previdéncia social para fazer jus aos seus direitos, visto que
sua vinculagdo previdencidria ¢ com o Regime Geral de Previdéncia Social, Lei n® 8.213, de 24 de
julho de 1991, alterada pela Medida Provisoria n® 664, de 30 de dezembro de 2014.

A remunerag¢do do pessoal contratado como professor substituto ou temporario deve
observar como parametro os vencimentos correspondentes ao padrao inicial da classe DI, Nivel 01,
da Carreira de Magistério de Ensino Basico, Técnico e Tecnologico, de que trata a Lei n® 12.772, de
28 de dezembro de 2012.

Nao ¢ devida a Gratifica¢dao por Encargo de Curso ou Concurso - GECC aos servidores
em regime de contrato temporario ou substituto.

O contrato firmado de acordo com Lei n.° 8745, de 9 de dezembro de 1993 extinguir-se-
4, sem direito a indenizagdes: I - pelo término do prazo contratual; II - por iniciativa do contratado.
A extin¢ao do contrato por iniciativa do contratado sera comunicada com a antecedéncia minima de
trinta dias.

A extingdo do contrato, por iniciativa do 6rgdo ou entidade contratante, decorrente de
conveniéncia administrativa, importard no pagamento ao contratado de indenizag¢do correspondente
a metade do que lhe caberia referente ao restante do contrato.

O IFTO regulamenta a contratagao de Professor Temporario e Substituto pela .Portaria
Normativa n.° 1/2015/REITORIA/IFTO. de 17 de setembro de 2015.
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Documentos exigidos
a) Formulério de Solicitagdo de Processo Seletivo Simplificado;

b) Portaria ou comprovante de afastamento ou de licenga do servidor efetivo titular.

Previsao legal

a) Artigos 37, inciso IX da Constituicao Federal de 1988;

b) Lei n.° 8745, de 9 de dezembro de 1993

¢) Nota Técnica SRH n.° 740, de 3 de agosto de 2010

d) Art. 3° do Decreto n.° 7.312, de 22 de setembro de 2010

e) Nota Informativa SEGEP n.° 167, de 14 de maio de 2014

) Nota Técnica SEGEP n.° 133, de 28 de agosto de 2014

g) Nota Técnica SEGEP n.° 2573, de 29 de setembro de 2015

h) Portaria Normativa n.° 1/2015/REITORIA/IFTO, de 17 de setembro de 2015

Fluxo

I - No caso de Contrataciao de Professor Substituto:

Passo Responsavel Procedimento Prazo
1 Coordenagao/ I - O que fazer? A qualquer
Setor Interessado * Iniciar o Processo no SEI, incluir os momento
documentos exigidos, e enviar 0 processo
para a USGP.

II - Como fazer?
e Iniciar processo no SEI —Tipo do
Processo: “Pessoal: Concurso Publico -

Provas e Titulos” — Especifica¢do:
“Processo Seletivo Simplificado para
Contratacao de Professor
Substituto — Nome da area” —

Classificagdo ~ por  assunto “021.2a -
Exames de Selecdo (...)” - Interessado:
“Nome da Coordenacgdo/Setor” - Nivel de
acesso: “Publico” - Salvar;

* Incluir documento “Form Solicitagao de
Processo  Seletivo  Simplificado” -
preencher dados - confirmar dados —
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editar conteudo — editar informagdes no
documento — salvar o documento
— assinar o documento;

* Incluir documento “Externo” - preencher
dados do documento — anexar arquivo em
formato “.pdf” (Portaria/comprovante de

afastamento/licenca do professor
efetivo) - confirmar  dados (efetuar o
procedimento para cada documento a ser
anexado);

* Incluir em Bloco Interno para
acompanhamento;

* Enviar processo para a Direcao/Geréncia
de Ensino.

I - O que fazer?
* Incluir despacho com manifestagdo e
enviar o processo para a USGP.

II - Como fazer?

2 DIREN/ GEREN e Incluir documento “Despacho” - Ate’ 5‘d1as
uteis
preencher dados - confirmar dados —
editar conteido — editar informagdes no
documento — salvar o documento —
assinar o documento;
* Enviar processo para a USGP.
I - O que fazer?
* Incluir despacho com manifestacao sobre
a legalidade da contratagdo e enviar o
processo para a AUG.
3 USGP IT - Como fager? ) § Até’ 5 .dias
* Incluir documento “Despacho” - uteis
preencher dados - confirmar dados —
editar conteido — editar informagdes no
documento — salvar o documento —
assinar o documento;
* Enviar processo para a AUG.
4 AUG I - O que fazer? Até 5 dias
* Incluir Portaria com a designacdo da uteis

Comissao Organizadora do PSS, enviar a
portaria para o e-mail institucional dos
servidores designados, solicitar ao setor
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de TI a criagdo do setor da Comissao no
SEI, incluir despacho e enviar o Processo
para a Comissao.

IT - Como fazer?
* Incluir documento “Portaria” - preencher

dados - confirmar dados — editar
contetido — editar informag¢des no
documento — salvar o documento —
assinar o  documento—  agendar
publicacao;

* Enviar  “Portaria” para o  e-mail
institucional do servidor;

* Incluir documento “Despacho” -

preencher dados - confirmar dados —
editar conteudo — editar informagdes no
documento — salvar o documento —
assinar o documento;

* Solicitar ao setor de TI a criacao do setor
da Comissao.

* Enviar processo para a Comissao.

5 Comissao I - O que fazer? Até 5 dias

* Incluir Minuta do Edital, incluir Ata de uteis
aprovacdo da minuta do Edital, incluir
despacho e enviar o processo para a

AUG.
II - Como fazer?
e Incluir documento “Documento
Genérico” - preencher dados - confirmar
dados — editar contetdo — editar

informagdes no documento (Minuta do
Edital) — salvar o documento — assinar o

documento;

* Incluir documento ‘“Ata” - preencher
dados - confirmar dados - editar
contetdo — editar informagdes no

documento —salvar o documento — assinar
o documento (todos os membros);

* Incluir documento “Despacho” -
preencher dados - confirmar dados —
editar conteudo — editar informagdes no
documento — salvar o documento —
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assinar o documento;
* Enviar processo para a AUG.

I - O que fazer?
* Incluir Edital, incluir despacho e enviar o
processo para a USGP publicar extrato no
DOU.

IT - Como fazer?

* Incluir documento “Edital Gabinete” -
preencher dados - confirmar dados —

6 AUG editar conteudo — editar informagdes no
documento —salvar o documento -—
assinar o documento;

* Incluir documento “Despacho” -
preencher dados - confirmar dados —
editar conteudo — editar informagdes no
documento — salvar o documento —
assinar o documento;

* Enviar processo para a USGP.

Até 5 dias
ateis

I - O que fazer?
* Editar extrato do Edital, enviar para
publicagcdo no DOU, incluir a publicacao
No processo € enviar 0 processo para
Comissao.

IT - Como fazer?

7 USGP * Acessar o portal da Imprensa Nacional
- INCom e enviar matéria para publicagdo
no dia util posterior.

* Incluir documento “Externo” - preencher
dados do documento - anexar
arquivo em formato “.pdf” (Publicagdo da
Portaria no DOU) - confirmar dados;

* Enviar o processo para a Comissao.

Até 5 dias
ateis

8 Comissao I - O que fazer? Conforme

» Efetuar os procedimentos do Processo Edital
Seletivo  Simplificado.  Incluir  os
documentos  (inscrigdes, publicagoes,
editais, atas, recursos, pareceres, outros).
Apds a publicagdo do resultado Final,
incluir Minuta da Homologagao, incluir
despacho e enviar para a AUG.
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IT - Como fazer?

* Incluir documento “Externo” - preencher
dados do documento - anexar
arquivo em formato “.pdf” (conforme o
caso) - confirmar dados;

* Incluir documento ‘“Ata” - preencher
dados - confirmar dados - editar
contetdo — editar informagdes no

documento —salvar o documento — assinar
o documento (todos os membros);
* Incluir documento “Parecer” - preencher

dados - confirmar dados - editar
conteido — editar informag¢des no
documento — salvar o documento -
assinar o documento;

* Incluir documento “Documento
Genérico” - preencher dados - confirmar
dados - editar conteido - editar

informagdes no documento (Minuta do
Edital de Homologagdo)—salvar o
documento — assinar o documento;

* Incluir documento “Despacho” -
preencher dados - confirmar dados —
editar conteudo — editar informagdes no
documento — salvar o documento —
assinar o documento;

* Enviar o processo para a AUG.

9 AUG I - O que fazer? Até 5 dias
* Incluir Edital, incluir despacho e enviar o uteis
processo para a USGP publicar extrato no
DOU.

II - Como fazer?

* Incluir documento “Edital Gabinete” -
preencher dados - confirmar dados —
editar conteudo — editar informagdes no
documento —salvar o documento —
assinar o documento;

* Incluir documento “Despacho” -
preencher dados - confirmar dados —
editar conteudo — editar informagdes no
documento — salvar o documento -
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assinar o documento;
* Enviar processo para a USGP.

10 USGP I - O que fazer? Conforme

* Editar extrato do Edital, enviar para edital
publicacao no DOU, incluir a publicagao
No processo.

* Efetuar os procedimentos de contratagdo
do(s) candidato(s): incluir convocacao,
incluir Contrato Professor Substituto.

* Para o contrato ser assinado pelo
Professor Substituto, o contratado devera
ser cadastradono SEI, no modulo
"cadastro externo", e assinar o Termo de
Declaracao, para obter 0 acesso
externo ao SEI. O Termo de Declaracao ¢
a copia dos documentos pessoais (RG,
CPF e Comprovante de endereco) do
avaliador externo devem ser entregues
para o Administrador do SEI na Unidade
(CTI/DTI), que habilitard o acesso do
avaliador externo.

* Incluir os documentos para contratacao,
exigidos no Edital e enviar para a AUG
assinar o contrato.

IT - Como fazer?

* Acessar o portal da Imprensa Nacional
- INCom e enviar matéria para publicagdo
no dia util posterior.

* Incluir documento “Externo” - preencher
dados do documento - anexar
arquivo em formato “.pdf” (Publicagdo da
Portaria no DOU) - confirmar dados;

* Estando o contratado cadastrado e
habilitado no SEI (seguindo os passos
descritos acima), a USGP devera acessar
o Contrato que receberd a assinatura
externa no SEI - clicar no icone
"Gerenciar Liberagdes para Assinatura
Externa" - selecionar o e-mail da Unidade
(se houver) - cadastrar o e-mail do
contratado - selecionar "com visualiza¢ao
integral do processo" - Liberar. Apds
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liberagdo da USGP, o contratado devera
acessar o SEI pelo "acesso externo" e
assinar (icone caneta preta) os
documentos disponibilizados na area de
trabalho (Contrato Professor Substituto).

* Incluir documento “Externo” - preencher
dados do documento - anexar
arquivo em formato “.pdf” (documentos
exigidos no edital) - confirmar dados;

* Incluir o Contrato em “Bloco de
Assinatura” -novo - criar bloco de
assinatura - nomear/descrever bloco -
incluiro setor da AUG - salvar -
selecionar documento - selecionar bloco
-incluir - ir no moédulo "Blocos de
assinatura" na pdagina inicial - agdes:
"disponibilizar bloco";

* Enviar o processo para a AUG.

I - O que fazer?
* Assinar o Contrato e enviar 0 processo

para a USGP.
Até 5 dias
1 AUG IT - Como fazer? uteis
* Acessar o0 modulo "Bloco de Assinatura"
€ assinar o parecer.
* Enviar processo para a USGP.
12 USGP I - O que fazer? Até 30 dias
* Cadastrar o servidor no Siape, Sisac- uteis

TCU, Siga-EPCT, solicitar ao Setor de TI
o cadastro do servidor no SUAP e no e-
mail institucional; cadastrar a digital do
servidor no Sistema Eletronico de Ponto,
instruir o processo com documentos
comprobatdrios e concluir o processo.

IT - Como fazer?
* Incluir documento “Externo” — preencher
dados — anexar arquivo “Comprovante de

cadastro” - confirma dados (efetuar o
procedimento para cada documento a ser
anexado);

* Clicar no icone "concluir processo"

. B Avenida Joaquim Teoténio Segurado

. . Quadra 202 sul, ACSU-SE 20, Conjunto 01, Lote 08 - Plano Diretor Sul

. . . CEP 77.020-450  Palmas - TO

(63) 3229-2200

. www.ifto.edu.br — dgp@ifto.edu.br Péagina 10 de 11



http://sei.ifto.edu.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0

e

MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO TOCANTINS

(pasta com um "x" vermelho).
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