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Versao de impressao

Definicéo

A contratacdo de Professor Visitante e Visitante Estrangeiro por tempo determinado é realizada para atender a
necessidade tempordria de excepcional interesse publico. De acordo com a Resolugao26/2022-CEPE, tal
contratacdo devem obrigatoriamente atender as seguintes atividades:

I. apoiar a execugao dos programas de pos-graduacao stricto sensu;

[I. contribuir para o aprimoramento de programas de ensino, pesquisa e extensao;
. contribuir para a execucao de programas de capacitacdo docente;
IV. viabilizar o intercAmbio cientifico e tecnoldgico nacional e internacional

Tipo Documental: Processo Digital
Selecdo de assunto:

Assunto nivel 1

ADMINISTRACAO GERAL

Assunto nivel 2

Pessoal

Assunto nivel 3

Quadros, tabelas e politica de pessoal
Assunto nivel 4

Movimentacédo de pessoal

Assunto nivel 5

Admissdo. Aproveitamento. Contratacdo. Nomeacdo. Readmissdo. Readaptacdo. Reconducéo. Reintegracao.
Reverséo

Procedimentos:

¢ O Programa de P6s-Graduacéo interessado deve fazer contato com o candidato aprovado no Processo
Seletivo para iniciar o processo de contratacao;

¢ A contratacdo de professor visitante sera solicitada pelo Programa de Pds- Graduacgéo interessado, com
anuéncia do Conselho Departamental do respectivo Centro, e encaminhado a Pro-reitora de Pesquisa e
P6s-Graduagao para anuéncia.

A contracdo de professor visitante estrangeiro é realizada em 02 (duas) etapas:

Documentacdo para a 12 Etapa — Solicitacdo de autorizacado de residéncia para fins laborais, sendo
necessaria a seguinte documentacédo para instruir o processo:

Oficio de solicitacéo de contratacao;
e Oficio de solicitagédo de contratagéo;
e Copias do Edital de Abertura e Homologagéo;

e Copia da Resolugao CEPE que alocou a vaga para contratagdo de professor visitante estrangeiro ao
Programa;


http://progep.ufes.br/conteudo-pdf/4842

e Copia do Registro Civil (Certidao de Nascimento ou Casamento) - com as devidas tradugfes
juramentadas e apostilamento, conforme disposto no art. 1° do Decreto n° 8.660, de 29 de janeiro de
2016, e nos arts. 1° e 4°, anexos, da Convencédo da Apostila de Haia.

Curriculo Lattes;

Copia da Titulacdo exigida para o cargo no edital (se estiver em lingua estrangeira, necessita traducéo
juramentada e Consularizacdo e revalidacdo no Brasil) - Os diplomas ou titulos obtidos no exterior
deverao ser apostilados de acordo com a Convencao da Apostila ‘Haia’ e serem traduzidos por tradutor
publico juramentado no Brasil; se o pais emissor do diploma ou titulo ndo aderiu a Convencao da Apostila
deHaia, o interessado devera apresentar os documentos em reparticdo diploméatica brasileira no exterior
para consularizagdo e providenciar suatraducao por tradutor publico juramentado no Brasil. Também é
necessario oreconhecimento/revalidacéo do titulo de doutorado por Instituicdo de Educagdo Superior
Brasileira.

Exposicao de Motivos que justifiquem a contratacéo

Plano de trabalho a ser executado pelo professor visitante estrangeiro,

Declaracao do professor com a informacéo da ultima remuneracao recebida no exterior;

Declaracdo com a data de entrada no Brasil e em qual Consulado ir4 retirar o Visto (informacdes
necessarias para a solicitacdo da Autorizacao de Trabalho);

Copia integral do Passaporte (cOpia de todas as paginas, inclusive as em brancos);
Declaracéo de antecedentes criminais no exterior;

Pagamento da GRU (Guia de Recolhimento da Unido) no valor de R$ 168,13 (taxa cobrada pelo
Ministério do Trabalho para analise do pedido de autorizacéo de residéncia).

Documentacédo para a 22 Etapa — Confecg¢do do contrato de trabalho, sendo necessaria a seguinte
documentacdo parainstruir o processo:

CPF + Situacdo Cadastral do CPF;

Registro Nacional Migratério - RNM

PIS/PASEP (Preencher o formulario de inscricdo no PASEP se ndo possuir o cadastro);
Comprovante de Residéncia;

Comprovante de Dados Bancérios (conta do tipo saléario);

Ficha de Cadastro (SIAPE);

Ficha de Solicitagédo de Beneficio;

Declaracdo de Acumulacdo de Cargos.

Atencéo: Conforme Lei de Acesso a Informacao (art. 31, Lei n°® 12.527/2011), os documentos que contenham
informacdes pessoais relativas a intimidade, vida privada, honra e imagem do contratado deveréo ser anexados

ao processo como peca restrita.
Prorrogacéo do Contrato de Professor VisitanteEstrangeiro (Assinatura do Termo Aditivo)

Tipo Documental: Processo Digital
Selecao de assunto:



Assunto nivel 1

ADMINISTRACAO GERAL

Assunto nivel 2

Pessoal

Assunto nivel 3

Quadros, tabelas e politica de pessoal
Assunto nivel 4

Movimentacao de pessoal

Assunto nivel 5

Admisséo. Aproveitamento. Contratacdo. Nomeacao. Readmissdo. Readaptacdo. Reconducdo. Reintegracao.
Reverséo

Obs: Resumo do assunto informar "Prorrogacgéo de contrato".
Documentos necessarios para instruir o Processo de Prorrogacéo

¢ Oficio do Programa de Pds-Graduacéo solicitando a prorrogacdo do Contrato de Professor Visitante
Estrangeiro, com assinatura do Coordenador.

¢ O Programa deverd abrir processo digital: Interessado deve ser o professor a ter o contrato renovado,
com o assunto " Renovagédo de contrato (Professor xxx)"; e no Resumo Assunto "Prorrogacgéo de
Contrato"; enviar & Diretoria de Gestao de Pessoas - DGP/PROGEP com antecedéncia minima de 30
dias do término do Contrato de Professor Visitante Brasileiro;

e De acordo com o artigo 27 da Resolugéo 26/2022-CEPE, o pedido de renovacéo de contrato de professor
visitante estrangeiro devera ser enviado a PRPPG pelo programa de pés-graduacéo, por meio de
processo digital, quando se completarem 11 meses de contrato, contendo o relatério das atividades
executadas no periodo, junto com as atas de aprovacdo da prorrogacdo emitidas pelo colegiado do
programa e pelo conselho departamental.

e ApOs os tramites, a DGP/PROGEP entrara em contato com o Professor Visitante Estrangeiro para
agendar a assinatura do Termo Aditivo.

Resciséo de Contrato de Professor Visitante Estrangeiro

Tipo Documental: Processo Digital
Selecdo de assunto:

Assunto nivel 1

ADMINISTRACAO GERAL

Assunto nivel 2

Pessoal

Assunto nivel 3

Quadros, tabelas e politica de pessoal

Assunto nivel 4

Movimentacado de pessoal

Assunto nivel 5

Demisséo. Dispensa. Exoneracdo. Rescisao contratual. Falecimento

Documentos necessarios para instruir Rescisdo de Contrato A PEDIDO DO PROFESSOR

e Oficio do Programa solicitando a rescisao do Contrato de Professor Visitante Estrangeiro, assinado pelo
Coordenador do Programa e informando a partir de quando deve ocorrer a rescisdo e se cumpriu ou ndo
0 aviso prévio. Em caso de cumprimento de tal aviso, informar o periodo;

e Solicitacdo do Professor VisitanteEstrangeiro, direcionada ao Programa onde exerce a docéncia, com o
pedido de rescisdo de contrato. Nesta carta deve constar qual data acontecera o desligamento e deve ser
datada e assinada pelo Docente.



Documentos necessarios para instruir Rescisao de Contrato POR INICIATIVA DO PROGRAMA

¢ Oficio do Programa solicitando a rescisao do Contrato de Professor Visitante Estrangeiro, assinado pelo
Coordenador do Programa informando a partir de quando deve ocorrer a resciséo e a justificativa para tal.
Bem como no Oficio deve constar a ciéncia do interessado.

Documentos necessarios para instruir Resciséo de Contrato POR TERMINO DE VIGENCIA
¢ Oficio do Programa solicitando a rescisao do Contrato de Professor Visitante Estrangeiro, assinado pela
Coordenacao do Programa de Pos-Graduagéo, informando a partir de quando deve ocorrer a resciséo e

informando a motivagdo para a nao renovacgéo do contrato: término dos 4 anos de prazo maximo de
contrato.

Previséo legal

Lei n° 8.745, de 9 de dezembro de 1993;
¢ Resolucdo n° 26/2022-CEPE/UFES.

¢ Lei 13445 de 24 de maio de 2017.

Decreto 9.199 de 2017.

Anexos

Checklist - Professor Visitante Estrangeiro
Modelo de Oficio - Solicitacdo de Contratacéo
Modelo de Declaracao de Residéncia

Ficha de Cadastro (SIAPE)

Ficha de Solicitacdo de Beneficios
Declaracao de Acumulacao de Cargos
Formulario 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 Termo de Desisténcia - Professor Visitante

Modelo de Declaracdo de antecedentes criminais no exterior

Modelo de Declaracdo da ultima remuneracéo no exterior

Modelo de Declaracao de consulado retirada do visto e previsdo entrada no Brasil

Orientac8es Progep:

¢ O Programa interessado na contratag@o de Professor VisitanteEstrangeirodevera solicitar previamente a
contratacdo a PRPPG conforme estabelecido na Resolucédo 026/2022-CEPE;

e O Programa com direito a contratacdo de professor visitante estrangeiro, devera solicitar abertura de
Processo Seletivo Simplificado a Coordenacédo de Provimento e Movimentacdo- CPM/DGP (consultar em
Processo Seletivo Simplificado de Professor Visitante);

¢ A contratacéo de professor visitante sera solicitada pelo Programa interessado, com anuéncia do
Conselho Departamental do respectivo Centro, a Camara de P6s-Graduagédo da UFES.

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



¢ O professor visitante estrangeiro possui 30 dias, apds sua chegada no Brasil para assinar o contrato de
trabalho.

e Caso um candidato ndo queira ser contratado como professor visitanteestrangeiro, para se contratar o
préximo candidato na ordem de classificacdo no processo seletivo simplificado o Programa devera juntar
o Termo de Desisténcia ao Processo de contratacdo. Ressaltamos que no tal Termo, um servidor do
Programa deve declarar a autenticidade da assinatura do desistente no préprio documento, inserindo
assinatura e carimbo no referido termo (na falta de carimbo, inserir nome por extenso e matricula SIAPE).

¢ Ressaltamos que é de responsabilidade do Programa garantir que o Professor VisitanteEstrangeironao
inicie suas atividades laborativas antes da assinatura do Contrato.

e Apoés instrucao processual a DGP/PROGEP entrard em contato com o Professor VisitanteEstrangeiropara
a assinatura do Contrato e demais providéncias.
Resumo dos procedimentos
e Solicitacdo de vaga para contratacdo de professor visitante estrangeiro (Programa);

e Abertura de Processo Seletivo para contratacéo de Professor Visitante Estrangeiro(Programa) junto a
PRPPG e Coordenacéo de Provimento e Movimentagcdo — CPM/DGP;

¢ Homologacéo do Resultado do Processo Seletivo para contratacdo de Professor Visitante
Estrangeiro(DGP/PROGEP);

e Abertura do Processo de Contratacdo de Professor VisitanteEstrangeiro (Programa);

e Encaminhamento do Processo a DGP/PROGEP com documentos da primeira etapa de contratagao.

e A CPM/DGP solicitar4 a autorizacé@o de residéncia para fins laborais ao Ministério do Trabalho e apds sua
publicacdo no Diario Oficial da Unido, informara ao professor visitante estrangeiro para que ele se dirija

ao consulado indicado anteriormente para retirada do visto.

¢ ApOs a chegada do professor visitante estrangeiro no Brasil, 0 Programa devera encaminhar a CPM/DGP
os documentos para segunda etapa de contratacéo.

e A CPM/DGP ira conferir a documentacéo constante no Processo e,caso esteja tudo correto,
confeccionara o Contrato e entrara em contato com o Professor para realizar a assinatura do contrato;

¢ Apods colher assinatura do contratado, do contratante e das testemunhas a CPM/DGP encaminhara o
Processo a CARP/DGP para cadastro do professor visitante estrangeiro;

¢ Realizado o cadastro nos Sistemas SIAPE e SIE, o processo é encaminhado para SPD/CARP/DGP para
inclusao na Folha de Pagamento;

¢ O processo é enviado para CDI/Progep para inclusdo no Assentamento Funcional Digital — AFD e
remessa & CGU-Regional/ES/CGU/PR. Caso seja encontrada alguma inconsisténcia o processo
retornara a DGP/PROGEP com Diligéncia e a CPM/DGP podera solicitar do Professor Contratado a
documentacao e/ou informacfes para responder a demanda;

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

Setor responsavel pela analise:
Coordenacao de Provimento e Movimentacdo (CPM/DGP/Progep)

Telefone*: +55 (27) 4009-2262 e +55 (27) 4009-2278

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 atualizac&o: 03/07/2024.
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