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Versao de impressao

Definicéo

Contratacdo de pessoal por tempo determinado para suprir a falta de professores efetivos afastados e para
atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico.

Procedimentos
Informacgdes gerais
e Conforme descrito no Art. 2° da Resolucdo n° 41/2011 — CEPE/UFES, os motivos que ensejam a

contratacdo de professor substituto séo:
* \agas geradas por:

a. exoneragao ou demissao;
b. falecimento;
C. aposentadoria;
d. vacancia para posse em outro cargo ndo-acumulavel;
e. vacéancia por redistribuicao;
f. abandono de cargo, nos termos da lei;
e Licenca:
a. a gestante;
b. para tratamento da propria satde, desde que superior a 60 (sessenta) dias;
. para acompanhamento de cdnjuge;
d. para desempenho de mandato classista;
e. para exercicio de mandato eletivo (eleicdo jurisdicionada pela Justica Eleitoral);
f. concedida por motivo de convocacgéo para o servi¢o militar;
g. por doenca em membro da familia superior a 60 dias (depende de autorizacéo do

Ministério da Educacéo);
. para tratar de interesses particulares.
¢ Afastamentos para:

>0

a. cursar pos-graduacdo ou para realizar pesquisa pés-doutoral no exterior ou no territorio
nacional;

b. para servir em organismo internacional que o Brasil participe ou com o qual coopere;

c. estudo ou missao oficiais no exterior, com autorizacdo do Presidente da Republica, do
Presidente dos 6rgdos do Poder Legislativo e/ou do Presidente do Supremo Tribunal
Federal, sem dnus ou com 6nus limitado para a Universidade;

d. exercicio em outro 6rgdo ou entidade da Administracédo publica, a partir da publicacdo da
portaria de cessao, pela autoridade competente;

¢ Nomeacdo para ocupar os cargos de:

a. Reitor;
b. Vice-reitor;
c. Pré-reitor;
¢ O contrato de professor substituto decorrente de concessao de licenga para tratamento de salude devera
ter duracéo inicial igual ao prazo de licenca estipulado pela Junta Médica Pericial desta Universidade,
podendo ser prorrogado, desde que haja prorrogacao da licenca pela referida junta, pelo prazo maximo
de 02 (dois) anos. Nos demais casos, a contratacao tera prazo determinado de até 01 (um) semestre


http://progep.ufes.br/conteudo-pdf/4551

letivo, podendo ser prorrogado uma ou mais vezes, desde que ndo ultrapasse o maximo de 02 (dois)
anos (Art. 3°, Resolugéo n° 41/2011-CEPE).

O departamento interessado deve fazer contato com o candidato aprovado no processo seletivo para
iniciar o processo de contratacao.

Conforme Art. 21 da Resolugdo n°® 41/2011 — CEPE/UFES, o chefe do departamento interessado
encaminhard a Coordenac¢édo de Provimento e Movimentacdo - CPM/DGP/PROGEP o pedido de
contratacdo do candidato, observada a ordem de classificagdo e modalidade da vaga na qual foi
classificado no processo seletivo simplificado. Devera ser aberto processo digital (que devera ser
enviado a CPM/DGP/PROGEP 30 dias antes da data esperada para o inicio da vigéncia do

contrato) contendo os documentos listados abaixo.

Aqueles que ja foram contratados pela Universidade Federal do Espirito Santo com fundamento na Lei n°
8.745/1993 somente poderdo ser contratados novamente depois de decorridos 24 (vinte e quatro) meses
do encerramento do contrato anterior, conforme Parecer N°. 00047/2025/CONUNI/CGU/AGU de
24/10/2025.

A remuneracao do professor substituto a ser contratado sera de acordo com a titulacdo exigida no edital
de abertura do processo seletivo, independentemente de o candidato possuir titulagdo superior a exigida
no edital, ndo sendo possivel quaisquer alteracdes de titulacdo para majorar a remuneragéo durante a
vigéncia do contrato.

. CONTRATACAO DE PROFESSOR SUBSTITUTO

Tipo Documental: Processo Digital

Selecéo de assunto:

Assunto nivel 1: ADMINISTRACAO GERAL

Assunto nivel 2: Pessoal

Assunto nivel 3: Quadros, tabelas e politica de pessoal

Assunto nivel 4: Movimentacéo de pessoal

Assunto nivel 5: Admissdo. Aproveitamento. Contratagcdo. Nomeacdo. Readmissdo. Readaptacao.
Reconducéo. Reintegracdo. Reversao

Interessado: o candidato a ser contratado.
Resumo do assunto: Contratagéo de professor substituto.

I. Documentos necessarios para instruir o processo de contratacdo
Devera ser respeitada a seguinte ordem e observado:

¢ Oficio (conforme modelo disponibilizado em anexo);

e Copias dos editais de abertura e homologacéo e suas altera¢des e portaria de prorrogacéo de
validade se houver (retiradas da verséo certificada do DOU);

¢ Copia da portaria do motivo que ensejou a substituicdo do professor efetivo (retirada da versao
certificada do DOU ou do Boletim de Gestao de Pessoas);

¢ CPF;

e Carteira de identidade (obrigatoriamente RG ou Carteira de Identidade Nacional);

e Laudo médico que ateste a deficiéncia, conforme especificado no edital, em caso de candidato
aprovado na modalidade PCD;

e Comprovante de titulacdo exigida no edital;

e Certiddo de nascimento ou casamento;

e Titulo de eleitor;

e Certificado de reservista;

e Carteira de trabalho (devem ser anexadas coOpias das paginas da CTPS fisica referentes a
identificacao frente e verso e todas as paginas referentes aos contratos de trabalho, acrescidas da
primeira pagina de contratos em branco. Caso o candidato possua CTPS digital, apresentar o
documento de “Contratos de trabalho” bem como o “Extrato de outros vinculos”, se houver);

e PIS/PASEP;

¢ Passaporte (ndo obrigatério);

e Comprovante de residéncia (em nome do candidato) ou Declaracdo de Residéncia (em anexo);

e Comprovante de dados bancérios (€ obrigatério ser conta salario, exceto se for conta corrente do
Banco do Brasil).

Devera ser apresentada a coépia do extrato bancario ou do contrato de abertura da conta. Nao



sera aceita cOpia do cartdo do banco como comprovante de dados bancérios.

e Para abertura da conta salario, devera ser encaminhado (obrigatoriamente pelo
departamento contratante) e-mail para o enderego cpm.dgp.progep [at] ufes.br
solicitando oficio para abertura, informando nome completo do candidato, CPF, banco no
gual deseja abrir a conta e nimeros dos editais de abertura e homologa¢&o no qual foi
aprovado. Apés o recebimento, o candidato devera apresentar o oficio na agéncia de sua
preferéncia, conforme o banco solicitado.

¢ Ficha de cadastro SIAPE (devido a incompatibilidade no SIE, o candidato deve informar endereco
de e-mail de outro dominio que ndo seja hotmail, outlook ou yahoo);

¢ Ficha de Solicitagdo de Beneficios (modelo em anexo);

¢ Declaracdo de Acumulagéo de Cargos (modelo em anexo). Em caso de acumulacao, € obrigatéria
a apresentacgdo de declaracéo, devidamente assinada, que comprove o vinculo e jornada de
trabalho diéria declarados, incluindo intervalos;

e Comprovante de entrega da declaracédo e-Patri — o candidato deve acessar
https://epatri.cgu.gov.br/login-pre-cadastro-usuario e realizar a sua declaracéo e-Patri. O passo a
passo esta disponivel no manual em https://www.gov.br/cgu/pt-br/assuntos/informacoes-
estrategicas/e-patri/a... nos itens "3.3. Pré-cadastro no e-Patri de agentes publicos a tomar posse
ou a serem contratados" e "6.2. Op¢Oes para preenchimento das informacdes da declaracao de
bens e de conflito de interesses diretamente no Sistema e-Patri". O documento a ser entregue a
CPM/DGP/PROGEP ¢ o Comprovante de entrega da declaragéo, e ndo o Recibo de entrega da
declaragéo e-Patri, uma vez que o segundo € documento de uso pessoal e ndo deve ser
divulgado para terceiros.

2. PRORROGACAO DO CONTRATO DE PROFESSOR SUBSTITUTO
(assinatura do termo aditivo)

Tipo documental: Processo digital

Selecéo de assunto:

Assunto nivel 1: ADMINISTRACAO GERAL

Assunto nivel 2: Pessoal

Assunto nivel 3: Quadros, tabelas e politica de pessoal

Assunto nivel 4: Movimentacg&o de pessoal

Assunto nivel 5: Admissdo. Aproveitamento. Contratacdo. Nomeacdo. Readmissdo. Readaptacao.
Reconducdo. Reintegracao. Reverséo

Interessado: o professor substituto.
Resumo do assunto: Prorrogacdo de contrato de professor substituto.

e O processo devera ser enviado a Coordenacao de Provimento e Movimentagéao -
CPM/DGP/PROGEP com antecedéncia minima de 30 dias do término do contrato do professor
substituto;

e ApOs os tramites, a CPM/DGP/PROGEP entrard em contato com o professor substituto para
realizar a assinatura do termo aditivo.

I. Documentos necesséarios para instruir o processo de prorrogacao

¢ Oficio do departamento solicitando a prorrogacao do contrato de professor substituto, com
assinatura da chefia do departamento;

¢ Copia da portaria do motivo que enseja a substituicdo do professor efetivo.

3. RESCISAO DO CONTRATO DE PROFESSOR SUBSTITUTO

Tipo documental: Processo digital

Selecao de assunto:


https://epatri.cgu.gov.br/login-pre-cadastro-usuario
https://www.gov.br/cgu/pt-br/assuntos/informacoes-estrategicas/e-patri/arquivos/manual-e-patri-2020-2022.pdf
https://www.gov.br/cgu/pt-br/assuntos/informacoes-estrategicas/e-patri/arquivos/manual-e-patri-2020-2022.pdf

Assunto nivel 1: ADMINISTRACAO GERAL

Assunto nivel 2: Pessoal

Assunto nivel 3: Quadros, tabelas e politica de pessoal

Assunto nivel 4: Movimentacéo de pessoal

Assunto nivel 5: Admissdo. Aproveitamento. Contratacdo. Nomeacdo. Readmissdo. Readaptacao.
Reconducdo. Reintegracdo. Reversao

Interessado: o professor substituto.
Resumo do assunto: Solicitacdo de rescisao de contrato.

e O processo devera ser enviado a Coordenacao de Provimento e Movimentagéo - CPM/DGP/PROGEP.

Em caso de rescisao de contrato a pedido do professor, a extingdo do contrato devera ser comunicada

com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias, sob pena de pagamento de multa no valor correspondente a
um més de remuneracdo. O processo somente deverd ser encaminhado a CPM/DGP/PROGEP um dia

apos o

Ultimo dia de cumprimento do aviso prévio.

O departamento deve enviar processo de rescisdo mesmo nos casos de fim de vigéncia de contrato, uma

vez que devem constar explicitamente os motivos para a ndo renovacgao do contrato ou estar expressa a

ciéncia

da motivacéo da impossibilidade da renovacao (quando for o caso).

I. Documentos necessarios para instruir rescisao de contrato A PEDIDO DO PROFESSOR

Il. Docum

I1l. Docum

Previsao legal

e Lein°8

Oficio do departamento solicitando a resciséo do contrato de professor substituto, assinado pela
chefia do departamento, informando a partir de quando deve ocorrer a rescisdo e se cumpriu ou
nao o aviso prévio. Em caso de cumprimento de tal aviso, informar o periodo;

Solicitacéo do professor substituto, direcionada ao departamento onde exerce a docéncia, com o
pedido de rescisdo de contrato. O pedido de extingado do contrato devera ser comunicado com
antecedéncia minima de 30 (trinta) dias, sob pena de pagamento de multa no valor
correspondente a um més de remuneracdo. O pedido deve informar a data que ocorrera o
desligamento, datado e assinado pelo docente.

entos necessarios para instruir rescisdo de contrato POR INICIATIVA DO DEPARTAMENTO
Oficio do departamento solicitando a rescisédo do contrato de professor substituto, assinado pela
chefia do departamento, informando a partir de quando deve ocorrer a resciséo e a justificativa
para tal. No oficio deve constar a ciéncia do docente.

entos necessarios para instruir resciséo de contrato POR TERMINO DE VIGENCIA

Oficio do departamento solicitando a rescisao do contrato de professor substituto, assinado pela
chefia do departamento, informando a partir de quando deve ocorrer a rescisdo a motivacao para

a nao renovacgao do contrato (informar inclusive quando se tratar de impossibilidade de renovagéo
por fim do afastamento do titular ou o término dos 2 anos de prazo maximo de contrato).

.745, de 9 de dezembro de 1993;

¢ Resolucdo n° 41/2011-CEPE/UFES]

* Parecer N°. 00047/2025/CONUNI/CGU/AGU

Anexos



Checklist - Professor Substituto

Modelo de Oficio - Solicitacdo de Contratacéo

Modelo de Declaracao de Residéncia

Ficha de Cadastro (SIAPE) - SUBSTITUTOS

Ficha de Solicitacdo de Beneficios

Declaracao de Acumulacéao de Cargos

Formulério de Inscricdo no PASEP

Modelo de Oficio - Prorrogacdo de Contrato

Modelo de Oficio - Extincdo a Pedido

Modelo de Oficio - Extincdo por Iniciativa do Departamento
Modelo de Termo de Desisténcia - Professor Substituto
Modelo de Requerimento de Reclassificacdo - Professor Substituto

Orientac8es Progep

¢ O departamento interessado na contratacao de professor substituto devera solicitar previamente a
abertura de Processo Seletivo Simplificado a Coordenacéo de Provimento e Movimentacéo -
CPM/DGP/PROGEP (consultar no Manual de Procedimentos da Progep em “Processo Seletivo para
contratacdo de Professor Substituto”).

e Tendo em vista os trAmites necessarios para a instrugéo processual, solicitamos que o departamento
encaminhe com 30 dias de antecedéncia o processo de contratacdo, pois € imprescindivel a anélise
prévia do processo pela CPM/DGP/PROGEP a fim de verificar se existem pendéncias a serem sanadas
até a data de assinatura do contrato.

* E de responsabilidade do departamento garantir que o professor substituto n&o inicie suas atividades
laborativas antes da assinatura do contrato.

e Caso um candidato ndo queira ser contratado como professor substituto, para se contratar o proximo
candidato na ordem de classificagcdo no processo seletivo, o departamento devera juntar o Termo de
desisténcia (conforme modelo disponibilizado em anexo, preenchido preferencialmente de forma digital e
assinado via Gov.br) junto a copia de documento de identidade apresentado pelo candidato desistente ao
processo de contratagao.

e Caso um candidato, apés homologacéo do processo seletivo e antes de sua contratacdo, tenha interesse
em abdicar do direito de classificac@o para constar da ultima colocacéo ("final de fila"), devera se
manifestar ao departamento contratante por meio de formulario de Requerimento de reclassificacédo
(conforme modelo disponibilizado em anexo, preenchido preferencialmente de forma digital e assinado
via Gov.br). O departamento devera autuar um documento avulso com a solicita¢éo, contendo o
formulario preenchido e cépia de documento de identidade apresentado pelo candidato, e encaminha-lo a
CPM/DGP/PROGEP para publicacdo da reclassificagdo no Diario Oficial da Uni&o.

e Caso o candidato ndo possua o diploma ou certificado definitivo j& confeccionado para comprovar
titulacdo exigida em edital, poderéa entregar: a) documento habil a demonstrar de maneira irrefutavel a
concluséo do curso, tais como, ata de defesa ou certiddo, desde que evidenciem o cumprimento de todas
as exigéncias prévias para expedicado e registro do respectivo diploma ou certificado; e b) documento que
evidencie o efetivo inicio do procedimento para expedi¢éo e registro do diploma ou certificado de
concluséo de curso.

Resumo dos procedimentos

e Solicitacdo de abertura de Processo Seletivo para contratacdo de Professor Substituto junto a
Coordenacao de Provimento e Movimentag&o - CPM/DGP (Departamento);

¢ Homologacéo do resultado do Processo Seletivo para contratacdo de Professor Substituto
(CPM/DGP/PROGEP);

e Abertura do processo de contratacdo de professor substituto e encaminhamento do processo a
CPM/DGP/PROGEP para analise e demais procedimentos (Departamento);


https://progep.ufes.br/sites/progep.ufes.br/files/field/anexo/modelo_de_oficio_-_solicitacao_de_contratacao.pdf
https://progep.ufes.br/sites/progep.ufes.br/files/field/anexo/ficha_de_cadastro_siape_-_substitutos_1.pdf
https://progep.ufes.br/sites/progep.ufes.br/files/field/anexo/ficha_de_solicitacao_de_beneficios_0.pdf
https://progep.ufes.br/sites/progep.ufes.br/files/field/anexo/declaracao_de_acumulacao_de_cargos_-_substitutos.pdf
https://progep.ufes.br/sites/progep.ufes.br/files/field/anexo/modelo_de_termo_de_desistencia_-_professor_substituto.pdf
https://progep.ufes.br/sites/progep.ufes.br/files/field/anexo/modelo_de_requerimento_de_reclassificacao_-_professor_substituto.pdf

A CPM/DGP/PROGEP analisara a documentacao constante no processo e, caso esteja tudo correto,
confeccionara o contrato e entrara em contato com o professor por e-mail com as orientagfes para
realizac@o da assinatura digital via Asten (CPM/DGP/PROGEP);

¢ No caso de candidato aprovado na modalidade PCD, o processo sera remetido a Diretoria de Atencdo a
Salde — DAS/PROGEP para analise dos laudos e realizacdo da pericia médica (DAS/PROGEP);

¢ Apoés colher assinatura do contratado e do contratante, a CPM/DGP/PROGEP encaminhara o processo a
SRF/CARP/DGP/PROGEP para cadastro do professor substituto;

* Realizado o cadastro nos sistemas SIAPE e SIE, o processo é encaminhado para a
SPD/CARP/DGP/PROGEP para inclusdo na folha de pagamento;

O processo € enviado ao SAFD/CDI/PROGEP para incluséo no Assentamento Funcional Digital — AFD.

¢ Por fim, encaminha-se o processo para arquivo.

Setor responsavel pela analise

Coordenacao de Provimento e Movimentacdo (CPM/DGP/PROGEP)
Telefone: (27) 4009-2262

E-mail: cpm.dgp.progep [at] ufes.br

*Para ligacdes internas de um ramal para outro ramal VOIP na Ufes, discar: 1084+ramal (4 dltimos digitos do
telefone), ou ligar o nimero completo 4009+ramal.

Ultima atualizag&o: 08/12/2025.
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