UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas

INSTRUCAO NORMATIVA N2 07 DE 04 DE NOVEMBRO DE 2021

Estabelece orientacbes  para
contratagdo, prorrogagao e
rescisdo de contrato de
professor substituto e visitante
no dmbito da Ufes.

A Pré-Reitora de Gestdao de Pessoas da Universidade Federal do Espirito Santo,
usando de suas atribuicdes legais e estatutarias conferidas pelo art. 43, lll do Estatuto da
UFES;

CONSIDERANDO o disposto na Lei n2 8.745/1993, que dispde sobre a contratagdo
por tempo determinado para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse
publico;

CONSIDERANDO o disposto na Resolucdo n® 41/2011 - CEPE/UFES, que
regulamenta a contratacdo de professor substituto na UFES, RESOLVE:

Art. 12 Estabelecer orienta¢bes para a solicitacdo e execu¢do de contratagao,
prorrogacao e rescisao de contrato de professor substituto e professor visitante.

Art. 22 O Chefe do Departamento interessado na contratacdo deverd encaminhar o
pedido de contratacdo instruido conforme dispGe as orientacdes do Manual de
Procedimentos da Progep, com antecedéncia minima de 30 dias a Diretoria de Gestdo de
Pessoas - DGP/Progep, observada a ordem de classificagdo no processo seletivo
simplificado.

§ 19 Caso um candidato ndo queira ser contratado como professor substituto ou
professor visitante (de acordo com a solicitacdo), para que seja possivel contratar o
proximo candidato na ordem de classificacdo do processo seletivo simplificado, o
Departamento deverd juntar o Termo de Desisténcia (conforme anexo IV) ao Processo de
contratagao do préoximo candidato.

§ 22 E de responsabilidade da chefia do Departamento garantir que o professor
substituto ou professor visitante ndo inicie suas atividades laborativas antes da assinatura
do contrato.

§ 32 E de responsabilidade da Diretoria de Gestdo de Pessoas - DGP/Progep entrar
em contato, o qual ocorrerd preferencialmente por e-mail, com o professor a ser
contratado para a assinatura do contrato e demais providéncias.

§ 42 Quando houver tratativa de empréstimo solidario de vagas entre
Departamentos, a concordancia de ambos Chefes de Departamentos envolvidos deve
constar do processo de contratagdo e/ou renovagdo e deve constar expressamente até
qual periodo a vaga estard emprestada.
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§ 52 Ndo é permitida pelo sistema SIAPE a troca da vaga de efetivo ao qual o
professor substituto estd vinculado no caso de término do motivo da vaga que ensejou a
contratacdo, ou no caso de término da tratativa de empréstimo solidario da vaga.

Art. 32 A solicitacdo de prorrogacdo do contrato deve ser enviada a DGP/Progep
com antecedéncia minima de 30 dias antes do término do contrato.

§ 12 Caso a prorrogacdo ndo seja enviada no prazo, o contrato serd rescindido
automaticamente.

§ 22 E de responsabilidade da chefia do Departamento providenciar o envio de
processo digital dentro do prazo estabelecido no caput deste artigo devidamente instruido
com o pedido da prorrogacao.

§ 32 O processo de prorrogacao deve conter oficio do Departamento, conforme
modelo constante do anexo |, solicitando a prorrogacdo do contrato de professor
substituto ou visitante, com assinatura da chefia do Departamento e cépia da Portaria do
motivo que ensejou a substituicdo do professor efetivo ou da vaga desocupada.

Art. 42 A rescisdao por término de contrato ou no interesse da Administracdo deve
ser enviada a DGP/Progep pela chefia do Departamento com antecedéncia minima de 30
dias da data da rescisao.

§ 12 A rescisdo de contrato a pedido do professor substituto ou visitante deve ser
enviada a DGP/Progep até um dia util apds o pedido de desligamento.

§ 22 E de responsabilidade da chefia do Departamento o envio de processo digital
dentro do prazo estabelecido neste artigo devidamente instruido com o pedido de
rescisao.

§ 32 O processo de rescisdao por término de contrato ou no interesse da
Administracao deve conter oficio do Departamento, conforme modelo constante do anexo
Il, informando a partir de quando deve ocorrer a rescisao e informar sobre o cumprimento
ou ndo do aviso prévio. Em caso de cumprimento do aviso prévio, informar o periodo
ocorreu.

§ 42 O processo de rescisdo por solicitacdo do professor substituto ou visitante,
deve conter carta do pedido de rescisdo de contrato, informando em que data acontecerd
o desligamento, bem como oficio do Departamento, conforme modelo constante do anexo
[, informando se cumpriu ou ndo o aviso prévio. Em caso de cumprimento do aviso prévio,
informar o periodo ocorreu.

§ 52 Em caso de contrato vigente que atingiu o limite legal de 24 meses, ndo ha
amparo legal para a renovagdo, cabera a DGP/Progep instruir o processo de rescisdo, sem
necessidade de solicitagdo por parte do Departamento.

Art. 52 E de responsabilidade da chefia do Departamento e/ou pessoa por ele
delegada, mediar a comunicag¢do entre a DGP/Progep e o professor substituto ou visitante
durante todo o procedimento de contratacdo, prorrogacao e rescisdo de contrato.
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Paragrafo Unico. A comunicacdo entre a DGP/Progep e o professor substituto ou
visitante ocorrerd preferencialmente por e-mail.

Art. 62 Os casos omissos nao tratados nesta Instru¢gao Normativa serao apreciados
pela Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas, tendo os Conselhos Superiores como ultima
instancia recursal no ambito da Ufes.

Art. 72 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir de 01 de dezembro de
2021.
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ANEXO | - Prorrogacdo de Contrato de Professor Substituto ou Visitante

Oficio n2 / -

- ES, de de

Ao (A) Diretor (a) da Diretoria de Gestdo de Pessoas DGP/Progep/Ufes
Assunto: Prorrogacdo de Contrato de Professor Substituto Senhor(a) Diretor (a),

Viemos solicitar a prorrogacdo de contrato de professor substituto de
para atender ao periodo letivo de

Atenciosamente,

Assinatura da Chefia/Subchefia do Departamento
(Preferencialmente assinatura pela ferramenta do protocolo-web/UFES)

(Obs.: Anexar ao processo comprovante do afastamento ou tratativa de empréstimo
de vaga que permite a renovacdo de contrato.)
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ANEXO Il - Rescisdo por Iniciativa do Departamento (no interesse da
Administrac¢do)

Oficio n? / -

- ES, de de

Ao (A) Diretor (a) da Diretoria de Gestdo de Pessoas DGP/Progep/Ufes
Assunto: Rescisao de Contrato de Professor Substituto
Senhor(a) Diretor (a),

Viemos solicitar a Rescisdo do contrato de professor substituto de
, a partir de / / por motivo

de

Na oportunidade informamos que:
() Cumpriu aviso prévio no periodo de ou
() N3o cumpriu aviso prévio

Atenciosamente,

Assinatura da Chefia/Subchefia do Departamento
(Preferencialmente assinatura pela ferramenta do protocolo-web/UFES)

CIENTE:
(assinatura do Professor Substituto ou Visitante)

Em: / /



https://progep.ufes.br/sites/progep.ufes.br/files/field/anexo/11._modelo_de_oficio_-_extincao_por_iniciativa_do_departamento.pdf
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ANEXO IlI- Rescisao a pedido do Professor Substituto ou Visitante

Oficio n® / -

- ES, de de

Ao (A) Diretor (a) da Diretoria de Gestdo de Pessoas DGP/Progep/Ufes
Assunto: Extingdo de Contrato de Professor Substituto Senhor (a) Diretor (a),
Pelo presente, enviamos a solicitacdo de extincdo do contrato do professor

substituto , conforme documento em anexo
(solicitacdo do interessado).

Na oportunidade informamos que:
() Cumpriu aviso prévio no periodo de ou
() Ndo cumpriu aviso prévio

Atenciosamente,

Assinatura da Chefia/Subchefia do Departamento
(Preferencialmente assinatura pela ferramenta do protocolo-web/UFES)


https://progep.ufes.br/sites/progep.ufes.br/files/field/anexo/11._modelo_de_oficio_-_extincao_por_iniciativa_do_departamento.pdf
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ANEXO IV - Termo de Desisténcia - Candidato

Eu,
, CPF n¢
, RG n? , residente no logradouro
, Bairro
, na Cidade de , UF ,
CEP , Tel.: , E-mail

, aprovado(a) no processo seletivo para o
cargo de Professor do Magistério Superior — Substituto ou Visitante de que trata o edital n?

/ , publicado no Diario Oficial da Unidgode _ / / , cuja homologacdo se
da pelo edital n2 / , publicado no Diario Oficial da Unidode _/ / , na
ordem de classificagdo n2 , declaro, para todos os fins de direito, que observada a

ordem rigorosa de classificacio, NAO TENHO INTERESSE em assinar contrato e assumir as
atividades. Declaro ainda estar ciente de que meu desinteresse acarretard a convocagao
do candidato aprovado subsequente, impossibilitando a minha retratacao.

Assinatura do Candidato

Certifico que a assinatura acima confere com documento apresentado pelo
candidato

Assinatura e Carimbo ou Assinatura eletronica (protocolo-web) do Servidor
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