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ROTEIRO PARA CONSTITUICAO DE PROCESSO PARA
PROFESSOR SUBSTITUTO

» CONTRATACAO

1° PASSO — Abertura de Processo
1. Encaminhar processo com a solicitacdo de contrata¢do de Professor Substituto (Formulario B:
disponivel na pagina da PROGRAD http://www.ufrb.edu.br/prograd/).

Observar o regime de trabalho, conforme estabelecido no Artigo 4°, Paragrafo Unico da Resolug&o
25/2010 e, a justificativa para contratagdo prevista na Lei n°® 12.425, de 17/06/2011, a qual deve
estar deferida no processo de afastamento do professor substituido.

2. Folha de Informagé&o — encaminhando o processo.
4. Carimbo de numeracao de cada pagina do Processo.
5. Envio a PROGEP

2° PASSO — Avaliacao pela PROGEP

1. Apés verificacdo das exigéncias definidas pela Resolu¢do n® 25/2010 e Lei n® 8.745/93 com
suas alteragbes, em caso de:

Indeferimento — 0 processo sera devolvido ao Centro para adequagdo ou arquivamento;
Deferimento — o0 processo sera encaminhado para a PROGRAD.

3° PASSO - Avaliacao pela PROGAD

1. Solicita ao Centro informagdes para elaboragdo do extrato do edital no DOU. Tais como:
- periodo da inscrigdo (minimo de 05 dias (teis);

- data do processo seletivo;

- &rea de conhecimento e carga horéria;

- data do resultado.

2. Devolucéo do processo ao Centro para proceder a selegéo.

4° PASSO - Formalizagao do processo pelo Centro para contratacao

Anexar:

1. Editais do DOU e retificagdes, se houver;

2. Edital interno e retificacdes, se houver;

3. Ata ou Portaria designando a Banca Examinadora;

4. Ata ou Relatério do Processo Seletivo elaborado pela Banca Examinadora, com o parecer
indicando o(a) Candidato(a) a ser contratado;

5. Relatério Final do Processo Seletivo;

6. Formulario D — Aprovacao dos Resultados do Processo Seletivo (incluir todos os candidatos



aprovados em ordem decrescente);

7. Requerimento de inscri¢cao disponivel no sitio da PROGRAD;

8. Formulario C — Ficha de inscri¢do do Candidato aprovado para contrato disponivel no sitio da
PROGRAD;

9. Declaragéo de Auséncia de Impedimentos, disponivel no sitio da PROGRAD;

10. Declaragdo de Acumulacdo de Cargos, quando couber;

11. Comprovante de pagamento da inscri¢ao;

12. Fotocopia dos Documentos Pessoais autenticada pelo Centro (confere com o original):

- Carteira de lIdentidade e também serdo aceitos como documentos de identidade: Carteira
Nacional de Habilitacdo (CNH), carteiras expedidas por Comandos Militares, por Secretarias de
Segurancga Publica e por Corpos de Bombeiros Militares; passaporte; carteiras expedidas por
orgdos fiscalizadores de exercicio profissional; Carteira de Trabalho e Previdéncia Social; e
carteiras funcionais expedidas por Orgdo Publico que valham como identidade, na forma da Lei;

- CPF;

- Titulo de Eleitor;

- Comprovante de quitacao eleitoral;

- Carteira de Reservista, para o aprovado do sexo masculino;

- PIS ou PASEP;

- Certiddo Negativa da Receita Federal;

- Fotocdpia do Diploma de Graduacao autenticada pelo Centro (confere com o original);

- Fotocopia do comprovante de maior Titulagcdo autenticada pelo Centro (confere com o original);

- Comprovante de conta-corrente bancéria; e

- Declaracgéo de IR, quando néo isento.

* N&o é necessario incluir cépia do Curriculum Vitae.

Apos finalizagdo do processo, o Centro devolve o processo a PROGEP.

5° PASSO - Contratagao

1. Publicagéo da portaria de homologagédo do processo seletivo.

2. Convocagéo do selecionado para assinatura do contrato e entrega da carta de apresentagdo ao
Centro.

3. Publicacéo do extrato do Contrato no DOU.

4. Inicio das atividades do professor substituto.

Obs: O diretor do Centro devera atentar-se ao art. 10, da Resolugdo n° 25/2010, que diz: “O
docente s6 poderd assumir suas obrigacBes em sala de aula, ap6s a assinatura do contrato e
mediante assinatura escrita que sera encaminhada pela PROGEP ao Centro”. Caso, ndo se
cumpra o previsto neste artigo, o responséavel pela liberagdo deste professor em sala de aula sera
responsabilizado, conforme legislagéo pertinente.

> RENOVACAO

1. Encaminhar a PROGEP solicitacdo de renovacgdo para Professor Substituto (Formulario A:
disponivel na pagina da PROGRAD - http://www.ufrb.edu.br/prograd/) para apensagao ao processo
original de contratagao.

2. Apos verificagao das possibilidades de renovagéo conforme exigido na Lei 8.745/93 e Resolugao
CONAC n° 25/2010, em caso de:

Indeferimento — 0 processo sera devolvido ao Centro para conhecimento;
Deferimento — 0 processo serd encaminhado para a PROGRAD para registros e devolugédo a
PROGEP.

3. Convocacéao do professor substituto para assinatura do Termo Aditivo de Contrato.



