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Contratacéo de Professor Visitante

Qual é a atividade?

Solicitar a contratacdo de Professor/a Visitante.

Qual a unidade administrativa responsavel?

Pro-reitoria de Gestdo de Pessoas (IF-PROGEP)

Como é feito?

A Coordenadoria de Gestdo de Pessoas ou a coordenacdo similar do Campus onde o/a
professor/a visitante ird atuar cria um processo do tipo Pessoal: Provimento - Admissao
Contrato Temporario, com os seguintes documentos anexados:

Publicacdo no D.O.U dos editais de:

o Abertura do Processo Seletivo (so a primeira folha do edital) e Retificacdo (se
for o caso).

o Homologacdo do Processo Seletivo (todas as folhas do edital) e Prorrogagéo
(se for o caso).

Formulério de Incluséo de Dados Cadastrais

Comprovante da Situacdo Cadastral no CPF

Carteira de Identidade — RG

Certiddo de Quitacdo das ObrigacOes Eleitorais

Certificado de Reservista (se for o caso)

Carteira de Trabalho/Comprovante de primeiro emprego
Comprovante de PIS/PASEP

Certiddo de Registro Civil: Nascimento/Casamento/Unido Estavel
Comprovante de Endereco Atualizado/Declaracéo de Residéncia

Comprovante de Escolaridade (conforme requisitos do edital, no caso Graduagéo e
Doutorado)

Comprovante de Conta Salario

Comprovante de Conta Corrente

Comprovante de Tipo Sanguineo

Declaragdo de ndo Acumulo de Cargos

Comprovante de entrega da Declaracao e-Patri

Termo de Autorizacdo (ou ndo Autorizacao) de acesso a declaracéo do IRPF (e-Patri)
Declaragdo de ndo Demissdo/Destituicdo de Cargo em Comissao

Declaragdo de nao Beneficiario do Seguro Desemprego

Declaragdo de ndo Participacdo em Geréncia ou Administracdo de Sociedade Privada




e Declaracdo de ndo ter sido contratada/o nos altimos 24 meses

e Declaracdo para Recebimento de Auxilio Alimentacéo

e Atestado de Saude Ocupacional

e Declaracao de Efeito Exercicio

e Contrato de trabalho para Professor Visistante

e Atestado de conferéncia da documentacdo de ingresso apresentada

Apos, o processo em questdo deve ser encaminhado a Coordenadoria de Cadastro (IF-
COCAD) do Departamento de Administracdo de Pessoas (DAP) da Pro-Reitoria de Gestao
de Pessoas para o cadastro do/a professor/a visitante. Em seguida, o processo deve ser
encaminhado a Coordenadoria de Pagamento (IF-COPAG) para para a regularizagdo das
questdes financeiras. Por fim, o IF-COPAG retornara o processo a IF-COCAD para a
finalizacdo do processo e o inicio do efetivo exercicio do/a professor/a visitante.

Quais informacg6es/condicdes sdo necessarias?

Ola candidato/a selecionado/a devera ter um cadastro de usuario extermo, solicitado pelo
termo de Concordéancia e Veracidade.

Of/a candidato/a selecionado/a devera providenciar a documentacdo necessaria.

A Coordenadoria de Gestao de Pessoas ou a coordenacao responsavel deve garantir que todos
os documentos sdo validos e estdo completos antes de iniciar o processo de cadastro.

Quais documentos sdo necessarios?

e Documento eletronico “Contrato de prestacdo de servico de professor/a visitante”
(disponivel no SUAP);

e Documento eletronico “Formulario de Incluséo de Dados Cadastrais” (disponivel no
Site IFSul);

e Publicacdo no D.O.U. dos editais de:

o Abertura do Processo Seletivo (somente a primeira folha do edital) e
Retificacdo (se for o caso).

o Homologacdo do Processo Seletivo (todas as folhas do edital) e Prorrogagéo
(se for o caso).

e Documentacéo pessoal e cadastral:
o Formulério de Inclusdo de Dados Cadastrais
o Comprovante da Situacdo Cadastral no CPF
o Carteira de Identidade — RG
o Certiddo de Quitacdo das ObrigacOes Eleitorais
o Certificado de Reservista (se for 0 caso)
o Carteira de Trabalho/Comprovante de primeiro emprego
o Comprovante de PIS/PASEP
o Certiddo de Registro Civil: Nascimento/Casamento/Unido Estavel
o Comprovante de Endereco Atualizado/Declaracéo de Residéncia



https://suap.ifsul.edu.br/admin/documento_eletronico/documentotexto/add/?tipo=213&modelo=727
https://www.ifsul.edu.br/images/conteudo/progep/novo_ingresso_servidor/dados_cadastrais.pdf
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Comprovante de Escolaridade (conforme requisitos do edital, no caso
Graduacao e Doutorado)

e Documentos bancarios:

o

©)

Comprovante de Conta Salario

Comprovante de Conta Corrente

e Outros documentos exigidos:
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©)

o
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Comprovante de Tipo Sanguineo
Declaragdo de ndo Acumulo de Cargos
Comprovante de entrega da Declaracao e-Patri

Termo de Autorizacdo (ou ndo Autorizacdo) de acesso a declaracdo do IRPF
(e-Patri)

Declaragdo de ndo Demissdo/Destituicdo de Cargo em Comisséo
Declaracdo de ndo Beneficiario do Seguro Desemprego

Declaracdo de nao Participacdo em Geréncia ou Administracdo de Sociedade
Privada

Declaracao de ndo ter sido contratada/o nos ultimos 24 meses
Declaracao para Recebimento de Auxilio Alimentacdo

Atestado de Satde Ocupacional

Declaracdo de Efeito Exercicio

Contrato de trabalho para Professor Visitante

Atestado de conferéncia da documentacdo de ingresso apresentada

Qual é a base legal?

Lei n®8.112/1990 (Regime Juridico dos Servidores Publicos Civis da Uni&o)
Lei n®8.745/1993 (Contratacdo por Tempo Determinado)

Informacdes para abertura do processo eletrénico no SUAP

Interessados

Professor/a Visitante solicitante

Tipo de processo | Pessoal: Contratagdo de Professor Visitante

Assunto

Contratacdo e Ingresso Professor Visitante - Nome

Nivel de acesso Publico

Hipotese Legal -

Informagcdes para adicionar documento eletrénico no SUAP

Tipo do Documento | Contrato de prestacdo de servigo de professor/a visitante

Modelo Contrato de prestagao de servigo de professor/a visitante
Assunto Contrato de professor visitante
Nivel de acesso Restrito

Hipdtese Legal Informacéo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)




ETAPAS

QUEM FAZ?

O QUE FAZER?

ONDE?

Coordenadoria de
Gestdo de Pessoas ou a
coordenacao similar do

Campus

Preencher o documento eletrénico no SUAP
“Contrato de trabalho para Professor
Visistante”, concluir, assinar
eletronicamente e finaliza-lo

SUAP

Preencher o documento eletrénico no SUAP
“Formulario de Inclusdo de Dados
Cadastrais”, concluir, assinar
eletronicamente e finaliza-lo

SUAP

Criar processo eletronico e inserir os dois
documentos eletronicos criados acima.

SUAP

Anexar ao processo Abertura do Processo
Seletivo (somente a primeira folha do edital)
e Retificacdo (se for o caso); Homologacao
do Processo Seletivo (todas as folhas do
edital) e Prorrogacdo (se for o caso);
Comprovante da Situagdo Cadastral no CPF;
Carteira de Identidade — RG; Certiddo de
Quitacdo das Obrigactes Eleitorais;
Certificado de Reservista (se for o caso);
Carteira de Trabalho/Comprovante de
primeiro  emprego; Comprovante de
PIS/PASEP; Certiddo de Registro Civil:
Nascimento/Casamento/Uniédo Estavel;
Comprovante de Endereco
Atualizado/Declaracdo  de  Residéncia;
Comprovante de Escolaridade (conforme
requisitos do edital, no caso Graduacdo e
Doutorado); Comprovante de Conta Salério;
Comprovante de Conta Corrente;
Comprovante de  Tipo  Sanguineo;
Declaracdo de ndo Acumulo de
Cargos; Comprovante de entrega da
Declaracdo e-Patri; Termo de Autorizacdo
(ou ndo Autorizacdo) de acesso a declaragdo
do IRPF (e-Patri); Declaracdo de néo
Demissédo/Destituicdo de Cargo em
Comissdo; Declaracdo de ndo Beneficiario
do Seguro Desemprego; Declaracdo de nédo
Participacdo em Geréncia ou Administragao
de Sociedade Privada; Declaracdo de n&o ter
sido contratada/o nos ultimos 24 meses;
Declaragdo para Recebimento de
Auxilio Alimentacdo; Atestado de Saude
Ocupacional;  Declaracdo de  Efeito
Exercicio; atestado de conferéncia da
documentacéo de ingresso apresentada.

SUAP

Encaminhar o processo a IF-COCAD

SUAP




6 Analisar a solicitagdo e cadastrar Professor/a | SUAP
Visitante.
IF-COCAD
7 Encaminhar o processo a IF-COPAG SUAP
8 Regularizacdo das questdes financeiras. SUAP
IF-COPAG
9 Encaminhar o processo a IF-COCAD SUAP
10 IF-COCAD Finalizar processo SUAP
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http://www.ifsul.edu.br/images/documentos/BaseDeConhecimentoSUAP/Bizage_-_PROPESP_-_Contratao_de_professor_visitante.jpg

