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ROTINA DE SOLICITACAO DE CONTRATAGAO E RENOVAGAO
DE CONTRATO DE PROFESSOR SUBSTITUTO

Departamentos e Coordenacoes Académicas

= Encaminha para a Congregacdo da Unidade Universitaria todos os pedidos de contratagdo e/ou renovagao
de contrato de professores substitutos, informando:
— Indicag&o do substituido e motivo da substituigéo;
—  Encargos previstos para o professor substituto;
— Area de conhecimento do processo seletivo simplificado — no caso de contratagao;
— Regime de trabalho do professor substituto.

ATENCAO: Antes de solicitar a abertura de processo seletivo simplificado para uma contratagdo, o Departamento ou
Coordenacdo Académica devera verificar a existéncia de candidato aprovado em processo seletivo anterior com prazo
de validade vigente (01 ano contado a partir da data de publicagéo do edital de homologaco do resultado final no Diario
Oficial da Unido), na mesma area de conhecimento e regime de trabalho da vaga a ser suprida.

Congregacéo das Unidades Universitarias

= Avalia os pedidos dos seus Departamentos ou Coordenagdo Académica conforme legislagéo vigente e observando o
limite de até 20% (vinte por cento) do total de docentes efetivos em exercicio na Unidade Universitaria para
contratagéo de professores substitutos;

= Aprova em reunido plenaria.

Direcao das Unidades Universitarias

= Preenche:

— Formulario B — Solicitagdo de Renovagédo de Contrato de Professor Substituto, informando as necessidades
de renovagdes de contratos de cada Departamento ou Coordenagdo Académica de sua Unidade. Consultar
instrucdes para preenchimento do formuldrio no site da SUPAC - https://supac.ufba.br/formularios-e-
declaracoes;

— Formuldrio C - Solicitagdo de Contratacdo de Professor Substituto, informando as necessidades de
contratacdes de cada Departamento ou Coordenacdo Académica de sua Unidade. Consultar instrucdes para
preenchimento do formulario no site da SUPAC - https://supac.ufba.br/formularios-e-declaracoes;

= Constitui um dnico processo eletronico com todos os pedidos de seus Departamentos ou Coordenagéo

Académica (Formularios B e C), conforme orientagao para criagao de processo eletrénico no SIPAC (Anexo |

desta Rotina). Nos casos em que nao houver necessidade académica ou interesse do professor substituto na

prorrogagdo do contrato, a Dire¢cdo da Unidade devera juntar ao processo um oficio do Departamento ou da

Coordenagdo Académica de lotagéo do substituto comunicando tal decisdo, para que seja providenciada a extingéo

do contrato;

= Envia para andlise do Nucleo de Planejamento Académico da SUPAC.

Superintendéncia de Administracdo Académica

= Analisa 0s processos com as solicitagbes de contratagéo e renovagdo de contrato de professores substitutos, por
Unidade Universitaria, visando ao atendimento ao planejamento académico e observando o enquadramento da
justificativa na legislacéo vigente;

= Emite despacho e devolve a Diregao das Unidades Universitarias para ciéncia;
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= Para contratagoes:
— Elabora o Extrato de Edital de Convocagdo para Contratagdo de Docentes por Tempo Determinado e
encaminha para publicagéo no Diario Oficial da Unido — DOU e em jornal de grande circulagéo na cidade;
— Divulga o Extrato de Edital de Convocagéo para Contratagdo de Docentes por Tempo Determinado, publicado
no DOU, no site da SUPAC (https://supac.ufba.br/editais-professor-substituto) e comunica aos Departamentos
e Coordenagdes Académicas (através de e-mail).
= Pararenovagoes de contrato:
— Encaminha ao Nucleo de Admissao e Desligamento — NAD um processo com a relagéo dos professores cujas
renovacdes de contrato foram aprovadas, para as providéncias de prorrogagao dos contratos;
— Encaminha ao NAD um processo com a relagdo dos professores cujos pedidos de renovagdes de contrato
foram indeferidos, para os procedimentos de extingdo dos contratos.

Direcio das Unidades Universitarias

= Recebe 0 processo analisado pela SUPAC, toma conhecimento do despacho e encaminha aos Departamentos ou
Coordenagdo Académica para ciéncia e devidas providéncias.

ATENGAO: Nos casos em que a Unidade decidir solicitar reconsideragdo do despacho emitido pela SUPAC, o

pedido devera ser feito no mesmo processo, anexando oficio com exposig¢ao de motivos que justifiquem a reavaliagio
e novos Formulario B ou C, se houver a alteracdo dos dados dos formularios.

Departamentos e Coordenacoes Académicas

= Recebe o processo enviado pela Diregao da Unidade Universitaria com o despacho da SUPAC e toma ciéncia;
= Pararenovagoes de contrato:

— Comunica o professor sobre a renovagéo ou extingdo do seu contrato;

= Para contratagoes:

— Recebe o comunicado da SUPAC sobre a publicacdo no DOU do Extrato de Edital de Convocacgéo para
Contratacdo de Docentes por Tempo Determinado;

— Divulga o Extrato de Edital no ambito da Unidade Universitaria;

— Constitui a Comissao Examinadora designada através de Ata ou Portaria, com 03 (trés) membros titulares e 01
(um) suplente;

— Elabora o Edital Interno com as normas para a selegdo (observando as disposi¢des da Resolugéo n® 05/2015
— CONSUNI/UFBA, alterada pela Resolugéo n° 05/2019 e legislagao vigente) e utilizando o Modelo de Edital
Interno disponivel no site da SUPAC (https://supac.ufba.br/rotinas-internas);

— Publica o Edital Interno na home page da Unidade Universitéria;

— Inscreve candidato(s) utilizando o Formulario D — Ficha de Inscrigdo do Processo Seletivo Simplificado para
Contratagédo de Professor Substituto;

— Solicita aos membros da Comissdo Examinadora, apos o término das inscriges, uma declaragdo por
escrito de que ndo se enquadram em nenhuma das condi¢gdes de impedimento para participagdo na
Comissao;

— Realiza o Processo Seletivo;

— Publica na home page da Unidade Universitaria o resultado do Processo Seletivo, contendo a relagédo nominal
de todos os candidatos, indicando e destacando aprovados, reprovados e ausentes e os candidatos classificados
para o preenchimento das vagas, apresentados em ordem decrescente de aprovagao;

— Preenche o Formulario E - Resultado do Processo Seletivo Simplificado para Contratagéo de Professor
Substituto e envia 0 documento digitalizado para o Nucleo de Planejamento Académico da SUPAC, através
de e-mail (nuplan@ufba.br), para publicagao do resultado no DOU;

— Convoca o candidato aprovado para entregar a documentagé@o pessoal necessaria para a contratagéo;
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— Aguarda a publicagéo do resultado do Processo Seletivo no DOU para dar prosseguimento aos tramites de
contratagéo;

— Se ndo conseguir preencher todas as vagas autorizadas:
o Solicita ao Nucleo de Planejamento Académico da SUPAC, através de e-mail (nuplan@ufba.br), a
republicacéo da(s) vaga(s) no proximo Edital, conforme prazos definidos no Cronograma de Publicag&o
de Editais, disponivel no site da SUPAC - https://supac.ufba.br/cronogramas.

Superintendéncia de Administracdo Académica - SUPAC

= Recebe os resultados dos Processos Seletivos dos diversos Departamentos e Coordenagdes Académicas
(Formulério E);

= Elabora o Edital de Homologagéo do Resultado Final do Processo Seletivo Simplificado e encaminha para publicagéo
no DOU;

= Divulga o Edital com os resultados dos Processos Seletivos Simplificados, publicado no DOU, no site da SUPAC
(https://supac.ufba.br/editais-professor-substituto) e comunica aos Departamentos e Coordenagdes Académicas
(através de e-mail).

Departamentos e Coordenacoes Académicas

= Recebe ocomunicado da SUPAC sobre a publicagdo no DOU do Edital de Homologagéo do Resultado Final do
Processo Seletivo Simplificado;

ATENCAO: A validade do processo seletivo simplificado sera de 01 (um) ano contado a partir da data de publicagéo
do Edital de Homologagdo do Resultado Final no DOU, podendo ser prorrogado por igual periodo, a critério do
Departamento ou Coordenagdo Académica responsavel pela selegdo. O pedido de prorrogacdo deve ser
encaminhado através de Oficio do Departamento ou Coordenagdo Académica para o email do Nucleo de
Planejamento Académico da SUPAC (nuplan@ufba.br). No documento deverdo constar as seguintes informagdes:
os numeros dos Editais de Convocagéo para Contratagdo de Docentes por Tempo Determinado e de Homologagao
do Resultado Final, assim como a area de conhecimento e o regime de trabalho da sele¢éo. O oficio deve ser
encaminhado com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias antes do vencimento da selegao.

= Constitui processo individual em nome do candidato a ser contratado, conforme orientagao para criagdo de
processo eletrénico no SIPAC (Anexo Il desta Rotina) e instrui com os seguintes documentos:

— Formulério C - Solicitagdo de Contratagéo de Professor Substituto (formulério com a numerag&o indicada no
despacho da SUPAC);

— Despacho da SUPAC favoravel ao pedido de contratagéo;

— Formulario F- Dados da Vaga para Contratac&o de Professor Substituto, preenchido com os dados da vaga
solicitada no Formulario C e aprovada no despacho da SUPAC, além dos dados do candidato a ser contratado;

— Extrato de Edital de Convocagéo para Contratagdo de Docentes por Tempo Determinado publicado no DOU,
com todas as retificagdes, se houver;

— Edital Interno de Convocacao para Contratagdo de Docentes por Tempo Determinado, com todas as retificagdes,
se houver;

— Ata ou Portaria designando a Comissao Examinadora;

— Ata do Processo Seletivo elaborada pela Comissao Examinadora, contendo o parecer da comissao e indicagao
do candidato a ser contratado;

— Edital de Homologagao do Resultado Final do Processo Seletivo Simplificado para Contratagdo de Docentes por
Tempo Determinado publicado no DOU, acompanhado do Edital de Prorrogacéo de Validade do Processo Seletivo
Simplificado, se houver;

— Formulario D - Ficha de Inscrigdo do Processo Seletivo Simplificado para Contratagéo de Professor Substituto
do candidato a ser contratado;
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— Comprovante de pagamento da taxa de inscrigdo do candidato a ser contratado;
— Documentos pessoais € de titulagdo do candidato a ser contratado:
a) documento oficial de identidade, para brasileiros;
b) passaporte e visto de permanéncia ou visto temporario, no caso de estrangeiro;
c) diploma(s)/titulo(s) referente(s) a titulagdo minima exigida para contratagao, revalidado(s)/reconhecido(s)
no Brasil se obtido(s) no exterior;
d) certidao de quitagdo com as obrigaces eleitorais, para brasileiros;
e) Cadastro de Pessoa Fisica — CPF;
f)  quitagdo com o servigo militar, para brasileiros;
g) comprovante do PIS ou PASEP;
h) certiddo de nascimento dos filhos menores de seis anos, quando for o caso;
— Declaragdo de Acumulagdo de Cargos (para o candidato que ocupa outro cargo/empregol/func¢ao) ou
Declaragao de N&o Acumulacdo de Cargos (para o candidato que nao ocupa outro cargo/emprego/fungao);
— Informagdes/Declaragdes Preliminares para Analise da Contratagao;
= Encaminha o processo a Comissdo Permanente de Pessoal Docente — CPPD;
= Recebe o comunicado do NAD (via e-mail) convocando o candidato aprovado para a assinatura do contrato;
= Recebe a notificagdo do NAD com a apresentagdo do professor substituto contratado e o pedido de confirmagéo de
inicio das atividades no Departamento ou Coordenagéo Académica;
= Envia um oficio ao NAD informando a data de inicio das atividades do professor substituto.

Comissao Permanente de Pessoal Docente — CPPD

= Recebe 0 processo encaminhado pelo Departamento ou Coordenagéo Académica;
= Analisa o processo seletivo, confere a documentagéo da selecéo e do candidato e emite parecer;
= Encaminha o processo a Pro-Reitoria de Desenvolvimento de Pessoas — PRODEP.

Pro-Reitoria de Desenvolvimento de Pessoas — PRODEP

= Recebe 0 processo encaminhado pela CPPD;
= Despacha e encaminha o processo ao NAD.

Ntcleo de Admissao e Desligamento - NAD

= Para renovagdes de contrato:
— Recebe os processos da SUPAC com a relagdo dos professores substitutos que terdo os contratos
prorrogados e os professores que terdo os contratos extintos;
— Efetua os registros pertinentes e outros procedimentos administrativos.
= Para contratagoes:
— Recebe o processo encaminhado pela PRODEP;
— Convoca o candidato aprovado para a assinatura do contrato;
— Recepciona o candidato aprovado, procede a assinatura do contrato e das declaragdes de ocupagdo de
cargos e de bens;
— Encaminha notificagdo ao Departamento ou Coordenagdo Académica solicitando a confirmagdo da data de
inicio das atividades do professor substituto;
— Recebe o oficio do Departamento ou Coordenagdo Académica com a informagéo sobre a data de inicio das
atividades do professor substituto para fins de inclusao na folha de pagamento;
— Efetua os registros pertinentes e outros procedimentos administrativos;
— Envia o processo para arquivo no Nucleo de Documentagéo e Informagéo — NDI.
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IMPORTANTE: A contratacdo de professor substituto observara o cumprimento aos seguintes critérios:

1. Enquadramento da justificativa na legislacao vigente;

2. Existéncia de recursos orgamentarios e financeiros para fazer frente as despesas decorrentes da contratacéo e
ao quantitativo maximo de contratos estabelecido para a UFBA, de acordo com o art. 29, § 9°, da Lei n°
12.772, de 28 de dezembro de 2012;

3. Enquadramento no limite de até 20% (vinte por cento) do total de docentes efetivos em exercicio na UFBA
para contratacdo e/ou renovagao de professor substituto.
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ANEXO | - Orientagao para criagao de processo eletronico de Solicitagao de Contratagdo e/ou
Renovagao de Contrato de Professor Substituto no SIPAC

1. Para criar o processo eletronico de Solicitagdo de Contratagdo e/ou Renovagao de Contrato de Professor Substituto no
SIPAC o servidor responsavel devera acessar o sistema e escolher dentre as seguintes opgdes:

Acesso pela “Mesa Virtual: ir a aba “Processos” e depois clicar em “Abrir Processo”;
ou

Acesso pelo “Portal Admin.”: ir no menu “Protocolo”, depois “Processos”, e clicar em “Abrir Processo”.

2. Em “Dados Gerais do Processo”, inserir as seguintes informacoes:
2.1 Assunto do Processo: 023.11 CONTRATA(,‘AO DE PESSOAL;
2.2 Assunto Detalhado (sugestao): Solicitagdo de Contratagéo e/ou Renovagéo de Contrato de Professor Substituto —
Semestre 20XX/X;
2.3 Natureza do Processo: OSTENSIVO.

3. Em “Dados do Interessado”, inserir as seguintes informacoes:
3.1 Categoria: Unidade;
3.2 Unidade: inserir o nome da Unidade Universitaria solicitante da contrata¢&o e/ou renovagao de contrato;
3.3 Notificar Interessado: selecionar “Sim” ou “N&o” (Unidade deve indicar se deseja acompanhar ou néo a
movimentagdo do processo por e-mail). Em caso positivo, no campo “E-mail” inserir o enderego de e-mail
institucional da Unidade Universitaria.

4. Apds cadastrar o processo, clicar em “Adicionar Documentos” para inserir os documentos na ordem e forma descritos

abaixo:
Ordem dos Documentos Tipo Natureza Forma Tipo de Conferéncia Assinante
Oficio de Escrever Documento Copia Simples OU . .
0 o - , o Diretor da Unidade
1 solicitagdo da Oficio Ostensivo OU Anexar Documento Original, se L
L . - Universitaria
Diregao Documento Digital documento digital
Chefe de Departamento/
2° Formulério B Formuldrio | Ostensivo Anexar pgcumento Documento Original CoorqenadorAcaQemlco E
Digital Diretor da Unidade
Universitaria
Chefe de Departamento/
3° Formulario C Formulario Ostensivo Anexar chumento Documento Original CoordenadorAcafjemlco E
Digital Diretor da Unidade
Universitaria
Revisado 10/12/2020 Coordenagdo de Planejamento e Registros Académicos — CPRA/Nuicleo de Planejamento Académico — NUPLAN

Telefone: (71) 3283-7143 e-mail: nuplan@ufba.br


mailto:e-mail:nuplan@ufba.br

® | SUPACES

R

Superintend@ncis de Administraglo

Acad@mica | UFBA

Ordem dos Documentos Tipo Natureza Forma Tipo de Conferéncia Assinante
. Escrever Documento Copia Simples OU
Oficio do Oficio Ostensivo OU Anexar Documento Original, se ggg:g::a(?sy:g%mg
40 Departamento/ Documento Digital documento digital
Coordenagéo (se
necessario) Neste oficio podem ser descritas situagdes e fatos nao explicitados nos Formularios e/ou a solicitagdo de extingdo
de contrato de professor substituto, se for o caso.
Despacho de . .
5° encaminhamento | Despacho Ostensivo Escrever Documento Servlljdqr da‘U,n_ldade
para a SUPAC niversitaria

5. Clicar em “Movimentar o Processo” e no campo “Unidade de Destino” inserir o codigo: 12.01.85.03.02 - NUCLEO DE
PLANEJAMENTO ACADEMICO/CPRA para enviar o processo a8 SUPAC.
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ANEXO Il - Orientacao para criagao de processo eletronico individual de
Contratagao de Professor Substituto no SIPAC

1. Para criar 0 processo eletronico individual de Contratagdo de Professor Substituto no SIPAC o servidor responsavel
devera acessar o sistema e escolher dentre as opgoes:
Acesso pela “Mesa Virtual™: ir a aba “Processos” e depois clicar em “Abrir Processo”;
ou
Acesso pelo “Portal Admin.”: ir no menu “Protocolo”, depois “Processos”, e clicar em “Abrir Processo”.
2. Em “Dados Gerais do Processo”, inserir as seguintes informagdes:

2.1. Assunto do Processo: 023.11 CONTRATA(;AO DE PESSOAL;

2.2. Assunto Detalhado (sugestao): Contratacao de Professor Substituto — Semestre 20XX/X;

2.3. Natureza do Processo: OSTENSIVO.

3. Em “Dados do Interessado”, inserir as seguintes informacoes:

3.1. Categoria: Outros;

3.2. CPF/CNPJ: inserir o nimero do CPF do candidato a ser contratado;

3.3. Nome do Interessado: inserir 0 nome completo do candidato a ser contratado;

3.4. Notificar Interessado: selecionar “Sim” ou “Nao” (Departamento/Coordenagéo Académica deve indicar se deseja
que o candidato ou o proprio 6rgédo seja informado ou ndo da movimentagao do processo por e-mail). Em caso
positivo, no campo “E-mail” inserir 0 endereco de e-mail do candidato ou do Departamento/Coordenagao
Académica.

4. Apds cadastrar processo, clicar em “Adicionar Documentos” para inserir 0s documentos na ordem e forma descritos
abaixo:
Ordem dos Documentos Tipo Natureza Forma Tipo de Conferéncia Assinante
1° Formulario C * Formulario Restrito AnexarDIiZ:]ci)tca Lljmento Copia Simples Servidor do setor
Despacho da SUPAC A D f
2° | favoravel ao pedido de Despacho Ostensivo nexaBi (i); Tmen 0 Copia Simples Servidor do setor
contratagao * g
Chefe de
3° Formulario F Formulario Restrito Anexar chumento Documento Original Departamento ou
Digital Coordenador
Académico
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Ordem dos Documentos Tipo Natureza Forma Tipo de Conferéncia Assinante
Extrato do Edital de Anexar Documento
4° Convocagao e Edital Ostensivo Digital Copia Simples Servidor do setor
retificagdes (se houver) 9
50 Edital Interno e Edital Ostensivo Anexar Documento Copia (simples OU Servidor do setor
retificacdes (se houver) Digital autenticada)
Ata ou portaria de
designagao da Ata OU . Anexar Documento Copia (simples OU .
0
6 Comissao Portaria Ostensivo Digital autenticada) Servidor do setor
Examinadora
70 Ata do Pr_ocesso Ata Ostensivo Anexar chumento Copia (smples ou Servidor do setor
Seletivo Digital autenticada)
Edital de Homologagao
do Resultado Final e Anexar Documento
8° Edital de Prorrogagéo Edital Ostensivo Diqital Copia Simples Servidor do setor
de Validade (se 9
houver)
9° Formulario D Formulario Restrito | /Anexar Documento Cépia (simples OU Servidor do setor
Digital autenticada)
Comprovante de s
10° | pagamento da taxa de Comprovante Restrito Anexar chumento Copia (S"T‘p'es ou Servidor do setor
inscrico de pagamento Digital autenticada)
- Copia de . Anexar Documento Copia (simples OU .
Documento oficial de Identidade Restrito Digital autenticada) Servidor do setor
11° identidade do
candidato . . . - .
Ou passaporte e visto de permanéncia ou visto temporario, no caso de estrangeiro.
Diploma(s)/Titulo(s) do
o | candidato (referente a Diploma OU . Anexar Documento Copia (simples OU .
12 titulagdo minima Certificado Restrito Digital autenticada) Servidor do setor
exigida p/ contratagao)
Comprovagéo de s
13° experiéncia (quando Documen’tq Restrito Anexar chumento Copia (S"T‘p'es ou Servidor do setor
for 0 caso) comprobatério Digital autenticada)
140 Certiddo de quitagdo Certidso Restrito Anexar Documento Copia (simples OU Servidor do setor
eleitoral do candidato Digital autenticada)
150 CPF do candidato Copia de CPF Restrito Anexar pqcumento Copia (S"T‘p'es ou Servidor do setor
Digital autenticada)
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Ordem dos Documentos Tipo Natureza Forma Tipo de Conferéncia Assinante
Quitagdo do servigo Anexar Documento Copia (simples OU
16° militar do candidato Certidao Restrito - . Servidor do setor
Digital autenticada)
(quando for o caso)
Comprovante do PIS e
17° ou PASEP do Comprovante Restrito Anexar chumento Cépia (S'”.‘p'es ou Servidor do setor
! PIS/PASEP Digital autenticada)
candidato
Certiddo nascimento Certidao de Anexar Documento Copia (simples OU
18° | de filho(s) do candidato ) Restrito o P np Servidor do setor
nascimento Digital autenticada)
(quando for o caso)
Declaragéo de
Acumulagéo de
19° Carggs ou x Declaragéo Restrito Anexar chumento Copia (S”T‘p'es ou Servidor do setor
Declaragéo de Nao Digital autenticada)
Acumulagéo de
Cargos
Informacdes /
20° IZ_)e(_:Iaragao Declaragéo Restrito Anexar quumento Cépia (S"T‘p'es ou Servidor do setor
Preliminares para Digital autenticada)
Andlise da Contratagao
Despacho de Escrever
21° | encaminhamento para Despacho Ostensivo Servidor do setor
a CPPD Documento

* Documentos originarios do processo de Solicitacdo de Contratagdo/Renovagéo de Contrato de Professor_Substituto.
Adicionar ao processo os arquivos desses documentos com as respectivas assinaturas eletrénicas. ATENGAO: Quanto
ao Formulério C, deve ser anexado o arquivo referente ao formulario com a numeragao indicada no despacho da
SUPAC.

5. Clicar em “Movimentar Processo” e no campo “Unidade de Destino” inserir o cddigo: 12.01.16.21 - COMISSAO

PERMANENTE DE PESSOAL DOCENTE/CPPD para enviar o processo para analise desta comissao.
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