UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
BASE DE CONHECIMENTO

CONTRATAGAO DE PROFESSOR VISITANTE

QUE ATIVIDADE E?

A contratacdo de professor visitante é o ato administrativo que indica uma pessoa para
preenchimento de vaga para trabalho temporario.

Sdo considerados prioritarios os(as) candidatos(as) com caracteristicas de visitante sénior,
com alta producdo cientifica e experiéncia profissional acumulada, que possam causar
impacto positivo na producgdo cientifica dos grupos de pesquisa e programas de
pos-graduacdo da UFF.

A admissdo do candidato é realizada apds aprovacdo em selecdo simplificada para o cargo
de professor visitante no ambito da Universidade Federal Fluminense.

QUEM FAZ?

Area responsavel: Divisdo de Pés-graduacdo Stricto Sensu — DPSS/PROPPI

Setores envolvidos:

Divisdo de Admissdo e Cadastro - DAC/CRL

Divisdo de Promocgdo e Vigilancia em Saude - DPVS/CASQ

Comissao de Implantagdo do Assentamento Funcional Digital - CIAFD
Divisdo de Pagamento de Ativos - DPA/CCPP

Divisdo de Analises Judiciais - DAJ/CCPP

Programa de Pds-graduacao

Gabinete (no caso dos estrangeiros)

COMO SE FAZ?

1) DPSS/PROPPI

1.1) Iniciar o processo Pessoal: Contratacdo de professor visitante (nivel de acesso:
publico);

1.2) Em seguida, inclui o documento FORMULARIO DE _CONTRATACAO DE PROFESSOR
VISITANTE (Nivel de acesso: restrito, hipdtese legal: Informagdo Pessoal), preenche e assina

com senha IdUFF;

1.3) Instruir o processo com Cadastro do Candidato, Edital de Abertura da Selecdo
Simplificada, Resolugao de Homologac¢do da Sele¢ao Simplificada pelo CEPEX, Retifica¢des
(se houver) e respectivas publicac¢des;



1.4) Encaminhar o processo a DAC/CRL;

2) DAC/CRL

2.1) Enviar e-mail ao candidato aprovado com orientacGes para realizagdo do cadastro
como Usuario Externo no SEI-UFF;

2.2) Apods a confirmacdo da Central de Atendimento SEl acerca da efetivacdo do cadastro
como usuario externo, coloca o nome do candidato como interessado no processo e envia
um novo e-mail ao candidato, informando o numero do processo e a relacdo de
documentos, além de orientacbes sobre como deverd ser realizada a inclusdo dessa
documentag¢do no processo por meio do Peticionamento Eletronico;

2.3) Apdbs o peticionamento eletronico por parte do candidato ou decorridos 30 dias
contados a partir do recebimento do processo na DAC, elabora despacho e encaminha o
processo para DPSS/PROPPI;

2.4) Caso o candidato desista da contratacdo ainda nesta fase, instrui o processo com o
e-mail do candidato, elabora despacho e envia processo para a DPSS/PROPPI (Ver item 10);

3) DPSS/PROPPI

3.1) Aguardar o retorno do processo que devera ocorrer no prazo maximo de 30 dias
(tempo necessario para a efetivagcdo do cadastro do candidato como Usuario Externo e a
inclusdo dos documentos exigidos para assinatura do contrato por meio do
peticionamento eletronico);

3.2) Elaborar despacho de autorizagdo com informacgdes sobre o aprovado, tempo de
contrato e Programa de Pds-Graduagao, com posterior analise da Chefia da DPSS e
Pré-Reitor(a) da Proppi para assinatura da autorizagdo.

3.3) Convocar o aprovado por e-mail, conforme regras vinculantes do edital de abertura da
selecdo simplificada;

3.4) Inserir no processo despacho de encaminhamento para DPVS/CASQ para proceder
com o exame admissional e encaminha o processo, mantendo aberto na DPSS;

3.5) Inserir no processo e-mail de convocacdo com confirmacdo de recebimento do
candidato;

3.6) Inserir no processo despacho de encaminhamento para DAC/CRL para proceder com a
assinatura do contrato.

4) DPVS/CASQ

4.1) Receber o processo e realiza, por e-mail, o agendamento do exame de saude
admissional;



4.2) Apos a realizacdo do exame de saude ocupacional, caso ndo haja nenhum
impedimento identificado durante o mesmo, é feita a liberacdo do Atestado de Saude
Ocupacional — ASO;

4.3) Incluir o documento ATESTADO DE SAUDE OCUPACIONAL SIMPLIFICADO e enviar o
processo para DAC/CRL.

Obs.: O "ASO simplificado", considerando a avaliagGio médica realizada, bem como o rol de
exames apresentados, indica se o(a) candidato(a) encontra-se APTO(A) OU INAPTO(A),
ficando as vias completas deste atestado com o candidato(a) e com a Instituigdo -
arquivada na CASQ.

5) DAC/CRL

5.1) Ap0ds a instrucdo do processo com o e-mail de convocacgdo ao candidato, por parte da
DPSS/PROPPI, a DAC/CRL analisa a documentacdo do candidato convocado e realiza
consulta de vinculos;

5.1.1) Se a documentacdo ndo estiver completa ou ndo estiver de acordo com o que foi
solicitado, enviard e-mail pelo SEl ao candidato, solicitando a apresentacdo dos
documentos pendentes, por meio do peticionamento eletronico;

5.2) No caso de Professor(a) Visitante Brasileiro(a): Prosseguir conforme item 5.4;

5.3) No caso de Professor(a) Visitante Estrangeiro(a): Enviar e-mail com as orientacGes
para solicitagdo de autorizacdo de residéncia (para o candidato com copia para o
coordenador do Programa de pds-Graduacdo) e elabora minuta de contrato para
assinatura do Reitor e disponibiliza em bloco de assinatura;

5.4) Aguardar contato do candidato convocado por e-mail e realiza o agendamento da
assinatura do contrato (ver item 5.6);

5.5) Se o candidato convocado ndo comparecer para assinatura do contrato dentro do
prazo estipulado em edital ou ndo preenche os requisitos previstos no Edital da Selecdo
Simplificada, elabora despacho e devolve o processo para DPSS/PROPPI (Ver item 10);

5.5.1) Em casos de impedimento legal/sistémico, insere no processo o documento
comprobatério do impedimento, enviar e-mail pelo SEl ao candidato comunicando a
impossibilidade da contratagdo, anexa ciéncia do mesmo ao e-mail recebido e devolve o
processo para DPSS/PROPPI;

5.5.2) Em caso de comunicacdo de desisténcia, insere no processo o e-mail de desisténcia
do candidato, seja enviado pelo proprio ou encaminhado pela DPSS, elabora despacho e
devolve o processo para DPSS/PROPPI. (Ver item 10);1) DPSS/PROPPI

5.6) Recebe o professor visitante para o ato de contratacdo;



5.6.1) Autenticar os documentos inseridos no processo através do peticionamento
eletronico pelo candidato, a partir da conferéncia com os documentos originais
apresentados no ato da assinatura do contrato;

5.6.2) Caso o contratado tenha apresentado comprovante de
exoneracdo/vacancia/rescisdo contratual, digitaliza o documento e inclui no processo
como coépia simples antes do Oficio de Apresentacao;

5.6.3) Incluir o documento Ficha Cadastral e preenche os dados pessoais, funcionais e da
Selecao;

5.6.4) Incluir as declaracdes necessarias para contratacdo e o Contrato, disponibilizando-os,
juntamente com a ficha cadastral, para conferéncia e assinatura do contratado, que devera
acessar como usuario externo;

5.7) Incluir o Documento Oficio de Apresentacdo de Professor Visitante, elabora despacho
e encaminha o processo ao Programa (Departamento Vinculado) no qual o contratado
ficara lotado, mantendo o processo aberto na DAC/CRL, para que o coordenador do
Programa aponha ciéncia no Oficio e em seguida devolva o processo a DAC/CRL;

5.8) Insere o Contrato em bloco de assinatura e disponibiliza para:
5.8.1) a Direcdo (DAP/GEPE), em caso de Visitante Brasileiro;
5.8.2) o Reitor (UFF), em caso de Visitante Estrangeiro.

5.9) Realizar a implantagdo dos dados no SIAPE e inclui comprovante dos dados funcionais
cadastrados no sistema;

5.10) Elaborar despacho e encaminhar o processo para CIAFD e DPA/CCPP, para inclusdo do
processo no Assentamento Funcional Digital (AFD) e acertos financeiros, respectivamente.

6) PROGRAMA DE POS-GRADUACAO (Departamento Vinculado No Qual O Professor
Ficara Lotado)

6.1) O coordenador do programa da ciéncia ao documento Oficio de Apresenta¢do do
Professor Visitante e devolve o processo a DAC/CRL.

7) COMISSAO DE IMPLANTAGAO DO ASSENTAMENTO FUNCIONAL DIGITAL (CIAFD)
7.1) Incluir o processo no Assentamento Funcional Digital

7.2) Elaborar despacho e concluir o processo.

8) DPA/CCPP



8.1) Realizar acertos financeiros e anotacdo no SIRH;
8.2) Analisar se ha valores a pagar, referentes a exercicios anteriores:

8.2.1) Em caso positivo, elabora despacho e encaminha o processo para DAJ/CCPP;
subprocesso de pagamento de exercicios anteriores;

8.2.2) Em caso negativo, conclui o processo.

9) DAJ/CCPP - subprocesso de pagamento de exercicios anteriores

9.1) Apura os valores devidos e efetua o langamento no Mddulo de Exercicios Anteriores
do SIAPE e posteriormente envia o processo a CCPP/DAP para autorizacdo;

9.2) Apds autorizados:

9.2.1) Valores abaixo de RS 5.000,00 (cinco mil reais), sdo pagos dentro da folha de
pagamento do més corrente;

9.2.2) Valores acima de RS 5.000,00 (cinco mil reais), ficam armazenados no sistema
aguardando liberacdo do Ministério da Economia.

Em casos de nao assinatura do contrato:
10) DPSS/PROPPI
10.1) Recebe o processo devolvido pela DAC/CRL;

10.2) Elaborar despacho informando o motivo da ndo assinatura do contrato e envia o
processo ao Programa (DEPARTAMENTO VINCULADO) para ciéncia.

11) PROGRAMA DE POS-GRADUAGAO (DEPARTAMENTO VINCULADO)
11.1) Recebe o processo e toma ciéncia;

11.2) Devolve processo a DPSS/PROPPI.

12) DPSS/PROPPI

12.1) Recebe o processo e conclui.

PRORROGACAO DO CONTRATO

13) PROGRAMA DE POS-GRADUACAO (Departamento Vinculado)



13.1) Reabre o processo de contratacdo do professor visitante e inclui o documento REQ
DE PRORR DE _CONTRATO DE PROFESSOR VISITANTE e anexa os documentos listados no
requerimento;

13.2) Envia o processo para a DPSS/PROPPI;

14) DPSS/PROPPI

14.1) Recebe processo e analisa o pedido de prorrogacéo;

14.2) Sendo a anélise negativa, devolve o processo ao Programa para cumprir pendéncias
ou arquivar;

14.3) A andlise sendo positiva, elabora autorizacdo de prorrogacdo de contrato;

14.4) Envia o processo para a DAC/CRL;

15) DAC/CRL

15.1) Inclui o documento TERMO ADITIVO AO CONTRAT. DE PROF SUBST/VISIT, insere em
bloco de assinatura e disponibiliza para o Programa (DEPARTAMENTO VINCULADO) de
lotagdo do professor visitante;

15.2) Enviar e-mail pelo SEl para o professor visitante com cépia para o Programa
solicitando que o contratado assine o documento e retorne o bloco de assinatura;

15.3) Apds retorno do Termo assinado pelo contratado, insere o documento em bloco de
assinatura e disponibiliza para a Direcdo (DAP/GEPE), se visitante brasileiro(a) ou para o
Reitor (UFF), se visitante estrangeiro(a);

15.4) Elabora despacho e encaminha o processo para CIAFD para inclusdo do Termo Aditivo
ao contrato no AFD e a DPA/CCPP (ver item 8).

TERMINO DE CONTRATO
16) DAC/CRL

16.1) Reabre processo, inclui despacho e envia a CIAFD para inclusdo do documento de
término de contrato no AFD e a DPA/CCPP (ver item 8).

RESCISAO DE CONTRATO

Nos casos de rescisao pelo Contratado

17) PROGRAMA DE POS-GRADUACAO (Departamento Vinculado)

17.1) Reabre processo de contratacdo do professor visitante e atribui ao contratado;

17.2) O contratado inclui o documento REQ DE RESCISAO DE CONTRATO DE PROF.
SUBST/VISIT, assina e atribui o processo ao Coordenador do Programa;

17.3) O coordenador elabora despacho e envia o processo a DPSS/PROPPI.




18) DPSS/PROPPI

18.1) Recebe o processo, toma ciéncia do pedido de rescisdo e despacha para a DAC/CRL
providenciar a rescisdao contratual.

19) DAC/CRL

19.1) Insere despacho e envia o processo a CIAFD para inclusdo do documento de rescisdo
de contrato no AFD e a DPA/CCPP (ver item 8).

Nos casos de rescisao por interesse do Programa

20) PROGRAMA DE POS-GRADUAGCAO (Departamento Vinculado)

20.1) Reabre o processo de contratacdo do professor visitante, inclui o documento COM.

RESC DE CONT DE PROF SUBST/VISIT CONTRATANTE, o coordenador do Programa assina e,
imediatamente, atribui o processo para o contratado, para que este aponha ciéncia no
comunicado.

5.1. Envia processo para a DPSS/PROPPI.

21) DPSS/PROPPI

21.1) Recebe o processo, toma ciéncia do pedido de rescisdo e despacha para a DAC/CRL
providenciar a rescisdo contratual. (Ver item 19).

QUE INFORMAGCOES/CONDICOES SAO NECESSARIAS?

® Aprovagdo prévia em selegdo simplificada

Processo de autuacdo exclusiva da Divisdo de Pés-Graduacgdo Stricto Sensu.

® A assinatura do contrato ocorrerd no prazo de 60 (sessenta) dias contados da
convocacdo realizada por e-mail pela DPSS/PROPPI. Se a assinatura do contrato ndo
ocorrer no prazo, o candidato perdera a expectativa de direito para ser contratado.

® N3o participar de geréncia ou administracdo de sociedade privada, personificada ou
ndo personificada, exercer o comércio, exceto na qualidade de acionista, cotista ou
comanditario, previsto no art. 117, inciso X, da Lei n2 8.112/90.

® Todos os documentos emitidos no exterior devem estar traduzidos por Tradutor
Juramentado.

® Os diplomas obtidos no exterior devem obrigatoriamente estar revalidados e/ou
reconhecidos no ato da assinatura do contrato.

® Os candidatos a contratacdo para professor visitante ndo poderdo prosseguir com o
ingresso na UFF caso a documentacdo relacionada esteja incompleta.

Exames complementares solicitados para realizacdo do exame admissional:
Geral:



SANGUE: Hemograma completo, Glicemia de Jejum, Perfil Lipidico (Colesterol total e
fracBes/Triglicerideos), Ureia e Creatinina, ALT, AST, Tipo sanguineo e Fator RH —
validade de 03 meses;

Sorologia para Lues — validade de 03 meses;

Telerradiografia de térax (PA e Perfil) — validade de 06 meses;

URINA: E.A.S. (Elementos anormais e Sedimentoscopia) — validade de 06 meses;
FEZES: Parasitoldgico (Frescas) - validade de 06 meses;

ELETROCARDIOGRAMA (acima de 40 anos) — validade de 01 ano;

Exame oftalmoldgico - refracdo e tonometria (acima de 40 anos) - validade de 06
meses;

ATESTADO DE SAUDE MENTAL — expedido por médico psiquiatra a ser providenciado
pelo candidato - validade de 03 meses.

Homens:

PSA total/livre (acima 50 anos) — validade de 01 ano;

FEZES: Pesquisa de sangue oculto nas fezes (acima de 50 anos) - validade de 01 ano.
Mulheres:

PREVENTIVO GINECOLOGICO (acima de 25 anos) — validade de 01 ano;

FEZES: Pesquisa de sangue oculto nas fezes (acima de 50 anos) - validade de 01 ano;
MAMOGRAFIA (acima de 50 anos) - validade de 01 ano.

Profissionais de Saude:

Sorologias para Hepatite A, B e C - validade de 06 meses.

e VACINACAO COM COMPROVANTE:

O Dupla/Antitetanica (todos);

O Hepatite B (profissionais de saude);

O Triplice Viral — MMR (profissionais de saude);

0 Antirrabica (profissionais de salde veterinaria).

QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?

Documentos para instrucdo pela DPSS/PROPPI (Edital, Resolucdo do CEPEX de
homologacdo do resultado, Ata do PPG, Ata da Comissdo de sele¢do e outros);

Documentos necessdrios para assinatura do contrato de professor visitante (Documentos
Originais), que deverao ser digitalizados para inclusdo no processo através do peticionamento
eletronico e reservados para apresentagdo na assinatura do contrato:

e 01 (uma) foto 3x4 recente;

e Carteira de Identidade; Obs.: No caso de docentes estrangeiros deverao

ser apresentados a Carteira de Registro Nacional Migratério (Cédula de
Identidade de Estrangeiro), o visto permanente e/ou autorizacdo de
residéncia deferida para fins laborais e o passaporte completo;

CPF (com nome atualizado). O documento poderd ser emitido com o
acesso ao Gov.br ou no site da Receita Federal, respectivamente nos
enderecgos eletronicos:
https://www.gov.br/pt-br/@ @search?Subject%3Alist=2%C2%AA%20via%20do




%20CPFE e
https://servicos.receita.fazenda.gov.br/servicos/cpf/impressaocomprovante/co
nsultaimpressao.asp ;

Comprovante de Situacdo Cadastral do CPF (obtido através do endereco
eletronico
https://servicos.receita.fazenda.gov.br/servicos/cpf/consultasituacao/con
sultapublica.asp );

Titulo de Eleitor (frente e verso), para brasileiros. Obs.: Ndo pode ser
e-titulo. Para emissdo da 22 via do titulo, o Tribunal Superior Eleitoral
disponibiliza o seguinte link:
https://www.tse.jus.br/eleitor/autoatendimento-do-eleitor/# ;

Certidao de Quitacdo Eleitoral, para brasileiros. Obs.: Pode ser emitida
pelo site do TSE
(https://www.tse.jus.br/eleitor/certidoes/certidao-de-quitacao-eleitoral)
ou expedida pelo Cartdrio Eleitoral;

Certificado Militar com baixa, para brasileiros do sexo masculino;

Comprovante de inscricdo no PIS ou PASEP (Atencdo: NIT ndo é aceito
como PIS/PASEP); Obs.: Na auséncia de comprovante legal, solicitar
comprovante/extrato na Caixa Econdmica ou Banco do Brasil, mas caso
ainda ndo tenha PIS/PASEP, sera preenchido no ato da contratacdo um
formulario para solicitagao;

Documento informando a data do primeiro emprego (carteira de trabalho
ou comprovante legal);

Certiddo que comprove o estado civil vigente; Obs.: o estado civil
SOLTEIRO(A) devera ser comprovado com a CERTIDAO DE NASCIMENTO.
Para unido estavel, também devera ser apresentada certiddo
comprovante do estado civil, conforme o caso, pois a escritura publica
declaratéria lavrada em cartério ndao altera o estado civil original. As
certiddoes emitidas no exterior devem ser apresentadas juntamente com a
traducao juramentada;

Comprovante de residéncia em nome préprio ou em nome dos pais ou
conjuge; Obs.: Somente sdo aceitas contas publicas e recentes (agua, luz,
gds, IPTU, telefone fixo ou contrato de loca¢do reconhecido em cartdrio).
Caso ndao possua nenhuma conta publica nas condi¢des informadas
acima, deve apresentar uma declaracao de residéncia, escrita de préprio
punho, informando seu domicilio.

Comprovante de dados bancarios: Conta Salario de um dos Bancos
conveniados (Banco do Brasil, Bradesco, Caixa EconOmica Federal, Itat ou
Santander); se for conta do Banco do Brasil pode ser informada a conta
corrente individual, pois ha vinculacdo automatica para conta-saldrio.



Caso nao possua conta bancaria nas condicdes informadas acima, no ato
da contratacao sera fornecido um oficio para abertura de conta salario
junto a uma das instituicdes conveniadas.

o Além da Conta Saldrio, o contratado podera informar um segundo
domicilio bancario (conta-corrente) de sua preferéncia, para
utilizacdo em outras operacgdes, tais como: pagamento de didrias
pelo SCDP (Sistema de Concessao de Diarias e Passagens).

Todos os Diplomas que comprovem a formacdo exigida para o cargo,
conforme especificacdo constante no Edital do Concurso Publico; Os
diplomas obtidos no exterior devem obrigatoriamente estar
revalidados/reconhecidos no ato da contratacdo e acompanhados da
Traduc¢ao Juramentada.

Caso seja ocupante de cargo, funcdo ou emprego publico: deve
apresentar comprovante de aposentadoria (publicacdo no DOU),
solicitagdo de exoneragdo ou de rescisao contratual. Obs.: Esse
comprovante devera ser apresentado no ato da contratacdao e também,
no caso de ter deixado de ser ocupante de qualquer cargo, funcao ou
emprego publico no ano corrente ou anterior.

No caso de possuir firma, apresentar copia do contrato social ou estatuto,
em que figure somente como acionista, cotista ou comanditario (ndo
pode ser sécio-administrador da empresa em que possui vinculo). Obs.:
Servidor Publico ndo pode ser MEI, entdo caso possua registro como MEI,
devera solicitar o encerramento da atividade e apresentar o comprovante
da baixa.

Exame de saude admissional com habilitacdo do Médico do Trabalho.
Obs.: Sera incluido no processo pela DPVS/CASQ.

Informacao do Tipo Sanguineo e Fator RH.

Declara¢des/Formuldrios necessarios no ato da contratagdo, disponibilizados
juntamente com a ficha cadastral para conferéncia e assinatura do contratado
(que devera acessar como usuadrio externo):

Ficha Cadastral

Formuldrio de autorizacao de acesso IRPF

Declaracao de acumulagao de cargos ou empregos publicos
Declaracao negativa de seguro-desemprego

Declaracao de nada consta

Declaragao de nao ter sido contratado nos ultimos 24 meses
Declaragao de Compromisso para Docentes em Regime DE



QUAL E A BASE LEGAL?

Artigo 37, IX da Constituicao Federal de 1988
® Lein?8.745/1993 e alteragdes

e Decreton?7.485/2011

e Leil2.722,de 28/12/2012

e Orientacdo Normativa SRH/MP n2 05/2009

® Instrucdo Normativa TCU n2 87, de 12/08/2020



