& Universidade Federal da Bahia Sistema de Desenvolvimento

Institucional

Unidade Pro-Reitoria de Desenvolvimento de PO - Procedimento Operacional

Pessoas

Processo Identificacao Versdo | N°de

Contratacdo de professor visitante

estrangeiro PO/PRODEP/CGP/NAD/15 01 folhas

lde?

Glosséario de Termos e Siglas

CPPD - Comisséo Permanente de Pessoal Docente

CAC - Comissdo de Acumulacao de Cargos

CPF — Cadastro de Pessoa Fisica

NAD — Nucleo de Admissédo e Desligamento

SIPAC - Sistema Integrado de Patrimonio, Administracdo e Contratos
SisRD - Sistema de Registro de Dados

Professor visitante — Contratado temporariamente as atividades de ensino, pesquisa, extensao vinculadas
aos cursos de pos-graduacao stricto sensu.

PROGRAD - Pro-Reitoria de Ensino de Graduagdo

PROPG - Prg-Reitoria de Pesquisa e Pds-Graduagéo

PPG — Programa de Pds-graduacgdo

RNE - Registro Nacional de Estrangeiros

OBJETIVO

Contratar docente/pesquisador estrangeiro por periodo determinado, para o fim exclusivo de dedicar-se as
atividades de ensino, pesquisa, extensdo e as respectivas atividades vinculadas aos cursos de pos-
graduacdo stricto sensu.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Lei n®8.112, de 11 de dezembro de 1990- Dispbe sobre o regime juridico dos servidores publicos civis
da Unido, das autarquias e das fundacGes publicas federais.

Lei n°. 8.745, de 09 de dezembro de 1993 — Disp6e sobre a contratagdo por tempo determinado para
atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico, nos termos do inciso IX do art. 37 da
Constituicdo Federal, e da outras providéncias.

Lei n® 9.784, de 29 de janeiro de 1999— Regula o processo administrativo no &mbito da Administracéo
Publica Federal

Lei n°® 12.772, de 28 de dezembro de 2012- Dispe sobre a estruturagdo do Plano de Carreiras e Cargos
de Magistério Federal; sobre a Carreira do Magistério Superior, de que trata a Lei n7.596, de 10 de abril
de 1987; sobre o Plano de Carreira e Cargos de Magistério do Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico e
sobre o Plano de Carreiras de Magistério do Ensino Bésico Federal, de que trata a Lei n® 11.784, de 22 de
setembro de 2008; sobre a contratacdo de professores substitutos, visitantes e estrangeiros, de que trata a
Lei n®8.745 de 9 de dezembro de 1993; sobre a remuneracdo das Carreiras e Planos Especiais do Instituto
Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira e do Fundo Nacional de Desenvolvimento
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da Educacdo, de que trata a Lei n®11.357, de 19 de outubro de 2006; altera remuneracdo do Plano de
Cargos Técnico-Administrativos em Educacdo; altera as Leis n®8.745, de 9 de dezembro de 1993,
11.784, de 22 de setembro de 2008, 11.091, de 12 de janeiro de 2005, 11.892, de 29 de dezembro de
2008, 11.357, de 19 de outubro de 2006, 11.344, de 8 de setembro de 2006, 12.702, de 7 de agosto de
2012, e 8.168, de 16 de janeiro de 1991; revoga o art. 42da Lei n212.677, de 25 de junho de 2012; e da
outras providéncias.

Orientacdo Normativa n.° 5/2009/SRH/MPOG - Estabelece orientacdo aos 6rgdos e entidades
integrantes do SIPEC quanto a remuneracdo de professor substituto e visitante e professor visitante
estrangeiro de que trata a Lei n° 8.745, de 9 de dezembro de 1993.

Resolucdo normativa CNI N° 1, de 1 de dezembro de 2017 - Disciplina procedimentos para a
concessdo de autorizacdo de residéncia de competéncia do Ministério do Trabalho;

Resolu¢do normativa CNI N° 2, de 1 de dezembro de 2017 - Disciplina procedimentos para a
concessdo de autorizagdo de residéncia para fins de trabalho com vinculo empregaticio no Brasil;

Resolucé@o normativa CNI N 24, de 20 de fevereiro de 2018 — Disciplina a concessdo de autorizagdo de
residéncia para realizagdo de pesquisa, ensino ou extensdo académica com vinculo no Pais.

RESPONSABILIDADES

PROPG — Cadastrar processo no SIPAC e anexar os documentos pertinentes; Encaminhar documentos
do candidato ao NAD para providéncias em relacdo a autorizacdo de residéncia do Ministério do Trabalho;
encaminhar ao interessado a GRU para pagamento; encaminhar ao NAD o comprovante de pagamento
da GRU; e, encaminhar ao candidato o protocolo do pedido de visto para acompanhamento da
solicitacéo.

CPPD - Analisar a conformidade do processo;

Gabinete da reitoria — Tramitar processo e confeccionar documento no SIPAC.

Reitor — Apreciar processo e autorizar contratacdo do professor visitante;

Coordenador(a) da CGP — Tomar ciéncia do processo e encaminhar ao NAD para contratagao.

NAD - Receber processo no SIPAC; conferir processo; providenciar solicitacdo ao Ministério do
Trabalho para autorizagdo de residéncia do candidato no Brasil; consultar autorizagéo de residéncia na
publicacdo no DOU; encaminhar protocolo do pedido do visto a PROPG; solicitar documentos e o
preenchimento de formulérios ao interessado; encaminhar contrato ao interessado por e-mail; analisar
declaragdo de cargos; elaborar oficio de apresentacdo do docente & Dire¢cdo da unidade universitaria;
fazer registros no SIAPE/SIAPECAD, folha de pagamento e E-PESSOAL; fazer lancamento das
ocorréncias; realizar calculo de despesas da contratacdo; encaminhar processo para arquivamento.

> Interessado — Responder as comunicacdes por e-mail; retirar visto e encaminhar & PROPG; providenciar
RNE e CPF; preencher formularios e declaracdes e disponibilizar os documentos solicitados; assinar o
contrato por meio de e-mail.
> NDI - Arquivar processo e providenciar o envio do processo ao Assentamento Funcional Digital.
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IV. PROCEDIMENTOS

1.

a)

b)

c)

d)

€)

9)

)

k)

PROPG cadastra processo no SIPAC,
eletronicamente a CPPD.

anexa a documentacdo necessaria e encaminha

O processo devera ser cadastrado no SIPAC com o seguinte codigo 022.1 PROVIMENTO DE CARGO
PUBLICO e assunto detalhado Contratac&o de professor visitante.

No processo devem ser cadastrados, individualmente, os seguintes documentos na forma e ordem abaixo

descritas:

Ordem dos
documentos

Passaporte (foto e
ndmero)

Diploma de doutorado
(frente e verso)

Comprovante de
Residéncia

Plano de trabalho

Curriculo

Ata de aprovacdo no
colegiado do PPG

Ata de aprovacdo do
Comité
Multidisciplinar

Oficio da direcéo da
unidade universitaria

Quadro de professor
equivalente emitido
pela PROGRAD

Declaracdo de ndo
acumulacdo  cargos,
quando couber.

Despacho de
encaminhamento

Tipo Natureza
Documentos Restrito
comprobatérios
Diploma Ostensivo

Forma de
documento

Anexar doc.

digitalizado

Anexar doc.

digitalizado

Conferéncia Assinante
Copia simples Servidor do
P P setor
Cépia simples Servidor do
P P setor

Copia de diploma de doutorado Caso 0 verso ndo possua registros, declarar que nao

existem informagdes no verso do diploma
Anexar doc.

Documentos Restrito
comprobatérios
Projeto Ostensivo
Curriculo Ostensivo

digitalizado

Anexar doc.

digitalizado

Anexar doc.

digitalizado

Copia simples Servidor do
setor

Copia simples Servidor do
setor

Cépia simples Servidor do
setor

Caso de candidato com curriculo na Plataforma Lattes, o link deste sera suficiente

Ata Ostensivo
Ata Ostensivo
Oficio Ostensivo

Anexar doc.

digitalizado

Anexar doc.

digitalizado

Anexar doc.

digitalizado

Copia simples Servidor do
setor

Coépia simples Servidar do
P P setor

Copia simples Servidor do
setor

No oficio deveré constar a indicagdo de anuéncia pela Congregacdo da unidade
universitaria. Quando a unidade possuir mais de um departamento, deveré constar
também a informag&o do departamento de lotagdo do docente.

Tabela Ostensivo
Declaracao Restrito
Despacho Ostensivo

Anexar doc.

digitalizado

Anexar doc.

digitalizado

Escrever no
SIPAC

Copia simples

Copia simples

Servidor do
setor

Servidor do
setor

Servidor do
setor

2. PROPG, ap6s a criagdo do processo no SIPAC, solicita ao NAD por e-mail as providéncias

a) Passaporte;

b) Declaracdo de antecedentes criminais;
c) Requerimento de autorizacdo de residéncia do Ministério do Trabalho preenchida;

relacionadas com a expedicdo do visto do interessado (caso o estrangeiro ndo resida no Brasil) e
encaminha os seguintes documentos digitalizados:
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3. NAD gera GRU com o valor referente a taxa a ser paga pelo interessado e encaminha, por e-mail, a

PROPG.

4. PROPG encaminha ao interessado a GRU para pagamento.
5. Interessado paga GRU e encaminha comprovante a PROPG
6. PROPG, por e-mail, encaminha comprovante ao NAD.
7. NAD, por e-mail, encaminha o requerimento de autorizacéo de residéncia do Ministério do Trabalho
ao Gabinete da Reitoria para assinatura do(a) reitor(a).
8. Reitor assina o requerimento.
9. Gabinete digitaliza requerimento e encaminha ao NAD, por e-mail.
10. NAD, com o requerimento assinado, solicita ao Ministério do Trabalho, via sistema migrante web, a
autorizacao de residéncia para fins de trabalho no Brasil.
Na solicitacdo sdo anexados os documentos: passaporte e requerimento assinado. Caso haja alguma
pendéncia nos documentos, 0 MT solicita o reenvio do(s) documento(s) pelo NAD com as pendéncias
sanadas.
11. NAD, por e-mail, encaminha o protocolo do pedido do visto a PROPG.
12. PROPG encaminha ao candidato e-mail com o protocolo do pedido de visto para acompanhamento
da solicitacdo.
13. NAD consulta o site do Ministério do Trabalho a solicitacdo da autorizagdo de residéncia para fins
de trabalho no Brasil.
14. CPPD analisa processo (esta etapa ocorre em paralelo as etapas 02 a 13).
Em conformidade?
Nao -> Emite despacho eletrénico no SIPAC com as pendéncias a serem sanadas e envia 0 processo
eletronicamente 8 PROPG. O despacho devera ser assinado eletronicamente pela presidente da CPPD
Sim > Emite parecer eletrdnico de aprovacdo e encaminha eletronicamente ao Gabinete da Reitoria para
autorizacdo da contratagdo. Para elaborar o parecer a CPPD pode utilizar o modelo disponivel no SIPAC.
O parecer devera ser assinado eletronicamente pela presidente da CPPD.
15. Gabinete da Reitoria recebe processo no SIPAC, aprecia os documentos e confecciona documento de
autorizacao da contratacdo, pde o(a) Reitor(a) como assinante e encaminhamento ao NAD.
16. Reitor(a) aprecia processo e, se houver concordancia, assina eletronicamente o documento de
autorizacdo da contratacao.
Apos a assinatura eletrénica do reitor, 0 processo sera encaminhado eletronicamente a PRODEP
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17. PRODEP recebe processo e encaminha eletronicamente o(a) Coordenador(a) da CGP.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Coordenador(a) da CGP toma ciéncia do processo e encaminha ao NAD para providéncia
relacionadas a contratacéo.

Se avaliar pertinente, o(a) coordenador(a) da CGP podera enviar o processo para ciéncia do(a) proé-
reitor(a) da PRODEP antes do encaminhamento ao NAD

NAD recebe processo, no SIPAC, e insere dados do interessado no sistema SisRD para confeccdo do
contrato.

NAD consulta no DOU publicacdo do deferimento do visto e encaminha, via e-mail, para o
interessado, com cdpia para a PROPG, indicando a necessidade de retirada do visto e do envio do
visto em copia digitalizada.

Candidato comparece ao consulado brasileiro no pais de origem e retira o visto, e encaminha e-mail
ao NAD.

Ap06s o recebimento, 0 NAD anexa cOpia do visto ao processo.

NAD, por e-mail, solicita ao interessado o envio do RNE e CPF, e o preenchimento dos seguintes
formularios: ficha cadastral e formulario de cadastramento no PIS.

Interessado digitaliza RNE e CPF, preenche os formularios e os encaminha ao NAD, por e-mail.
v" Apbs o recebimento, o0 NAD anexa cdpia do RNE e CPF ao processo.

v" No caso do formulario de cadastramento no PIS/PASEP, o NAD encaminha a secretaria da PRODEP para
providéncias. Apds as providéncias pela secretaria da PRODEP, o NAD anexa ao processo o documento
com os dados do PIS/PASEP.

NAD, por e-mail, envia ao interessado o documento de autorizacdo de Conta Salario (caso ndo
possua conta no Brasil). O docente poderéa abrir a conta e enviar os dados bancarios ao NAD, por e-
mail.

Ap6s o recebimento, 0 NAD anexa ao processo a copia do e-mail com os dados bancérios.

NAD envia o contrato de trabalho no corpo do e-mail e solicita resposta do interessado como aceite
dos termos do contrato.

Apds o aceite pelo interessado, 0 NAD anexa cdpia do e-mail ao processo.

Apos o retorno das atividades presenciais na UFBA, o interessado serd convocado a comparecer ao NAD
para assinatura do contrato em formato convencional, ao qual fara referéncia ao aceite prévio dos termos
contratuais antes acordados por e-mail. O contrato em papel, ap6s a assinatura, sera digitalizado e anexo
a0 processo.

NAD analisa declaracdo de cargos.
Acumula cargos?

Sim = Processo é encaminhado eletronicamente para apreciacdo pela CAC, que analisa e emite parecer
eletrénico. Posteriormente o processo € encaminhando ao NDI para arquivamento.
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N&o - Continua processo.
27. NAD elabora oficio de apresentacdo do docente e entrega ao interessado para ser apresentado na

28.

29.

30.

3L

32.

33.

34.

unidade. Para isso devera proceder da seguinte forma:

v" O oficio devera ser cadastrado no SIPAC como documento avulso com o codigo 022.1
PROVIMENTO DE CARGO PUBLICO e assinado pelo servidor responsavel pelo processo no NAD.

v" NAD salva o oficio como copia em PDF e disponibiliza, por e-mail, ao docente contratado. No e-mail
¢ solicitado o “recebido” do professor. As mensagens de e-mail sdo anexadas no processo

NAD cadastra documento avulso no SIPAC do tipo oficio, com o cddigo 022.1 PROVIMENTO DE
CARGO PUBLICO, assina eletronicamente e encaminha ao SMURB para informar da necessidade de
cadastramento do professor visitante nos prontuarios do 6rgao.

NAD salva uma cdpia do oficio do SIPAC em pdf e anexa ao processo.

NAD distribui processo internamente a equipe para providéncias em relacdo aos registros nos
sistemas de pessoal.

NAD registra no SIAPE/SIAPECAD, e na folha de pagamento do més em curso.
NAD realiza célculo de despesas decorrentes da contratacdo. Analisa se ha retroativos a pagar para serem
langados no SIAPE.

NAD registra no E-PESSOAL (Tribunal de Contas da Uni&o).

NAD registra no SIGRH a data de vigéncia do contrato (inicio e término).

NAD eletronicamente processo para o NDI.

NDI arquiva eletronicamente processo no SIPAC e providencia o envio do processo para o sistema
do Assentamento Funcional Digital. Fim do processo.

V. FORMULARIOS E MODELOS CORRELATOS

» Declaracao de bens (ou copiada pagina da declaracdo do IR que consta a informacéo);

» Declaracéo de cargos, quando couber. Disponivel em https://prodep.ufba.br/formularios.

» Ficha cadastral do NAD;

» Formulério de requisicdo de residéncia para fins de trabalho no Brasil;

» Formuléario de cadastro no PIS/PASEP.
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VI. CONTROLE DE REGISTROS
. . Tempo
N"”Te do Cadigo Responsavel Indexacao Acesso Tipo .de Local.de de Disposicéo
Registro pela coleta Arquivo Arquivo ~
Retencgéo
VIlI. FLUXOGRAMA
N&o disponivel.
VIIl. CONTROLE DE REVISOES
Revisao Data Histdrico das Revisdes Item(ns) Revisado(s) Revisado por
Jeilson Barreto
00 10 /06/2020 | Elaboragdo do procedimento Todos Andrade
Maisa Sales

Atualizagdo do codigo

Robson de Almeida

01 08/05/2023 CONARQ Etapas 01, 27 e 28
Data Nome Orgao
Aprovado para uso 10.06.20 Jeilson Barreto Andrade CGP/PRODEP
27.05.20 Maria Espinheira NAD/PRODEP
27.05.20 Marinés Andrade NAD/PRODEP
Revisado 03.06.20 Maisa Sales PROPG
20.05.20 Luciana Diniz CPPD
20.05.20 Elisabete Sousa CPPD
19.05.20 Robson de Almeida SUPAD
Elaborado 24.04.18 Natalie Tedesqui SUPAD
14.11.18 Aline Andrade SUPAD
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