Poder Executivo
Ministério da Educagdo
Universidade Federal do Amazonas
Pré-Reitoria de Gestao de Pessoas

ATIVIDADE: Prorrogacio de contrato de professor substituto

1. OBJETIVO

Prorrogar os contratos de professores substitutos para o préximo semestre académico.

2. PRAZO FREQUENCIA

Semestralmente, conforme divulgado em calendario académico.

3. RECURSOS TECNOLOGICOS

Certificado Digital para acesso no SIAPE.
Google Drive
E-mail Institucional

Sistema de Processos Eletrénicos do SEI!

4. LEGISLACAO

Lei 8.745/1993 - Contratacao de Professor Substituto

Decreto 7.485/2011, artigo 14 - Hip6teses que geram direito a contrato de professor substituto
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Poder Executivo
Ministério da Educagdo
Universidade Federal do Amazonas
Pré-Reitoria de Gestao de Pessoas

Prorrogacao de contrato de professor substituto

EXECUTOR

CRS/PROGESP

Unidade

CRS/PROGESP

CRS/PROGESP

Professor Substituto

Unidade Académica

CRS/PROGESP

Pro-Reitora de Gestao

de Pessoas

CRS/PROGESP

CRS/PROGESP

CRS/PROGESP

ACAO
No prazo estipulado, faz levantamento e publica resultado
preliminar de todos os contratos “renovaveis” e os “nao-
renovaveis”
No prazo estipulado para manifestacdo, unidade informa a
Progesp os substitutos que ndo desejam prorrogar o contrato
para o préximo semestre e/ou casos de erros referentes aos
respaldos
Analisa manifestacdes das unidades e divulga resultado
definitivo
Elabora termos aditivos e encaminha, via e-mail, as unidades
com os contratos “renovaveis”
No prazo estipulado, comparece a Unidade para assinatura dos
termos aditivos
Faz ordenacao alfabética, verifica todas as assinaturas, retine
todos os termos aditivos da unidade e encaminha a Progesp em
3 (trés) vias
Reline todos os termos aditivos e encaminha para assinatura da

Pré-Reitora de Gestao de Pessoas
Assina os termos aditivos e devolve a CRS/DDP

Prepara e encaminha a DIREX publicacdo de Extrato para o DOU
Encaminha para o DAPES/PROGESP: a) listas de Renovacao e
Exclusdo e b) Termos Aditivos com 1 (uma) via do Extrato do

DOU

Devolve 2 (duas) vias dos Termos Aditivos as unidades
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Poder Executivo
Ministério da Educagdo
Universidade Federal do Amazonas
Pré-Reitoria de Gestao de Pessoas

ATIVIDADE: Contratacio de professor substituto

1. OBJETIVO

Contratar professores substitutos para atuarem no préximo semestre.

2. PRAZO FREQUENCIA

Semestralmente, conforme divulgado em calendario académico.

3. RECURSOS TECNOLOGICOS

Certificado Digital para acesso no SIAPE.
Google Drive
E-mail Institucional

Sistema de Processos Eletrénicos do SEI!

4. LEGISLACAO

Lei 8.745/1993 - Contratacao de Professor Substituto

Decreto 7.485/2011, artigo 14 - Hip6teses que geram direito a contrato de professor substituto
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EXECUTOR
CRS/PROGESP

Unidade

CRS/PROGESP

Unidade
CRS/PROGESP

CRS/PROGESP

Unidade

CRS/PROGESP

DIREX

CRS/PROGESP

Candidato

CRS/PROGESP

CRS/PROGESP

Poder Executivo
Ministério da Educagdo
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Contratacao de professor substituto
ACAO
Divulga calendario para contratacdes de professor substituto
No periodo estipulado, encaminha formulario de Solicitacao de
Contratacao de Professor Substituto. Obs: Unidade devera considerar

seu planejamento interno de afastamentos de docentes para o

semestre (inclusive casos de docentes que ja estejam de licenca-médica
a mais de 90 dias)
Analisa os pedidos e divulga resultado preliminar e da prazo para
recurso
Se necessario, encaminha recurso
Analisa e julga os pedidos de recurso
Divulga resultado definitivo e envia a DIREX edital consolidado para
abertura de processo seletivo simplificado
Apbs execucao do processo seletivo, encaminha documentos
necessarios para homologacao do Resultado Final
Analisa processo de homologacao do Resultado Final e envia minuta de
portaria de Homologacao do Resultado Final
Publica portaria no Diario Oficial da Uniao
Ap6s publicada Portaria no DOU e conforme planejamento de
contratacoes para o semestre, convoca candidatos para assinatura de
contrato
Comparece a Progesp ou as Unidades Fora da Sede para entrega de
documentos e assinatura do Contrato
Separa contratos assinados da pasta funcional e faz registro em planilha
de controle

Encaminha pasta funcional ao DAPES/PROGESP para cadastro. Anexar
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Universidade Federal do Amazonas
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Contratacao de professor substituto
uma copia da primeira pagina do contrato e informar o respaldo

Relne contratos e encaminha para assinatura da Pré-Reitora de Gestao
CRS/PROGESP
de Pessoas. Obs: os contratos das unidades fora da sede devem ir
ou Unidades
primeiramente a Pro-Reitora de Gestao de Pessoas e, somente apos,
Fora da Sede
encaminhar a CRS/DDP

Pro-Reitora de

Gestao de Assina os contratos e devolve a CRS/DDP
Pessoas
CRS/PROGESP Prepara e encaminha a DIREX publicacdo de Extrato para o DOU
Separa: 1 (uma) via ird para o DAPES e as outras duas irdo para as
CRS/PROGESP
unidades académicas
Encaminha 1 (uma) via do contrato assinado pelo candidato, Pro-
CRS/PROGESP Reitora e testemunhas juntamente com 1 (uma) cépia do extrato do
DOU para o DAPES/PROGESP
CRS/PROGESP Devolve 2 (duas) vias dos contratos as unidades

Obs: solicitacdes de contratacdes fora do prazo do calendario académico nao serao

atendidas.
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