Procedimentos para contratagao de professor substituto

Verséo 4. setembro/2023

PRAZO SETOR
N2 PROCEDIMENT! . D MENT N
oc 0 MEDIO ocu 0s RESPONSAVEL
-Memorando
e ~ -F lari

1 |Solicitagdo de contratacgdo - ormu a“? UNIDADE
-Anexo (origem da
vaga)

Recebimento da solicitagdo, conferéncia

) informacoes e verlflca?gao c.lo's'dados dq candl'dato a 5 dias i SECOP
ser convocado, disponibilidade financeira e
orgamentaria.

-Solicitagao
-Edital do CPD
Levantamento e organizacdo de documentos, -Homologagdo

3 . ~ . e SECOP

abertura e instrugdo do processo. _ -Disponibilidade
2 dias orcamentaria
-Outros

4 EncarTunhNamento do prosesso a PROGP para Encaminhamento SECOP
autorizagdo da contratagdo

5 Autorizagdo da contratagdo e retorno do processo variavel Despacho PROGP
ao SECOP
Agendamento de data para exame admissional . .

6 ! I E-mail SECOP/SIASS
conforme disponibilidade do SIASS. variave mal /
Contato, elaboragao e encaminhamento de oficio de . Contato telefonico

7 - . 1 dia L. - SECOP
convocagado ao candidato aprovado. Oficio de convocacgdo

Até 5 di
Aguardar retorno do candidato aprovado: forro ta(,eVSeIdlisr ioual CANDIDATO
8 |-interesse/disponibilidade para a contratacdo P ergl'odo F::asog E-mail/oficio APROVADO
-envio das copias digitais dos documentos exigidos P o CONVOCADO
solicitado
5 dias* -Documentos pessoais
f lari F
9 |Conferéncia da documentagdo apresentada " e formuldrios da UFS SECOP
O prazo pode ser |apresentados pelo
alterado se a futuro contratado.
documentacgao
10 | ¥ Consultas ao departamento (horario de trabalho, estiver incF)mpIeta Memorando SECOP/Unidade
requisito, etc) ou inconsistente. académica
**Encaminhamento para analise e parecer da
11 | comissdo de acumulagdo de cargos (despacho, Variavel Processo
oficio para o candidato)
Conferéncia presencial dos documentos pessoais e “ASO
12 | -, . P P 1 dia -Demais documentos SIASS/SECOP
cOpia do ASO.
do futuro contratado
13 |Elaboragdo da minuta do contrato Minuta do contrato SECOP
Cadastro dos documentos no Processo Eletrénico de 3 dias .
. . Documentos dos itens
14 |admissdo e encaminhamento do mesmo para . SECOP
. anteriores
analise e parecer da PROJU
15 Ana!lse e parecer da PROJU e encaminhamento ao Até 10 dias teis | -parecer PROJU
Gabinete
16 Encaminhamento do processo pelo Gabinete ao variavel processo eletronico GABIN
SECOP
Atendimento das recomendagdes contidas no e SECOP/outros
17 variavel -

Parecer da PROJU

setores envolvidos




Elaboragdo de minuta e solicitagdo de emissao da

Portaria / Processo

18 |portaria de autorizagdo de contratagdo do futuro varidvel . PROGP
eletronico
contratado
19 Autorizagdo de cadastro de Assinante Externo no SIPAC SECOP
SIPAC
Recebimento do processo encaminhado pela _Contrato
20 | PROGP, finalizacdo do contrato e cadastro do . . SECOP
. . 2 dias -Processo eletronico
mesmo no processo eletronico para assinatura
Contato com o futuro contratado e
21 | encaminhamento das orienta¢Oes para assinatura contrato SECOP
do contrato via SIPAC
CONTRATADO (A)
PRO-REITORIA DE
: GESTAO E
22 |Assinatura do contrato contrato DESENVOLVIMENTO
DE PESSOAS
TESTEMUNHAS
23 Beglstro das informagdes do contrato em controles i SECOP
internos
24 Encaminhamento do contrato assinado ao Setor de o ]
Registro Até 2 dias apos a
" y y assinatura do
E a E
55 |El2 or'fu;ao o Extrato do antrzito e contrato extrato SECOP
encaminhamento para publicagdo no DOU
o Dia ditil .
26 | Publicagdo do Extrato do Contrato no DOU la uti es:\il;mte 39 | extrato DOU
27 |Incluir documentos no processo -
Organizar e encaminhar documentos para liberagdo Até 2 dia apods a
28 |de vagas MEC (somente para os casos de vagas de assinatura do Protocolo integrado. SECOP
Reitor, Pro-Reitor e Diretor de Campus) contrato
29 |Liberagdo da vaga pelo MEC (se couber) variavel Oficio MEC
30 | Incluir documentos no processo -
31 Encaminhamento da via do contrato e publicagdo |Apds a publicagdo no contrato SECOP

do extrato a Unidade e ao contratado(a).

DOou

32

Organizar documentos e langamento no AFD

33

Incluir documentos no processo

*0 prazo pode ser alterado se a documentacgdo estiver incompleta ou inconsistente.
** a depender da documentacgdo apresentada pelo candidato convocado.




