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T, cyMPOSTRANSVERSOS
UFPE

SERVICO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO
PRO-REITORIA PARA ASSUNTOS ACADEMICOS

Oficio Circular n° 23/2017 — PROACAD/DDE Recife, 23 de margo de 2017.

Do: Pro-reitor para Assuntos Académicos
Prof® Paulo Savio Angeira de Goes

Assunto: Alocacdo de Vagas de Professor Substituto para o Semestre Letivo 2017.2.

Prezados(as) Chefes de Departamento / Coordenadores(as) de Nucleo,

A Proé-reitoria para Assuntos Académicos, por meio da Diretoria de
Desenvolvimento de Ensino, da inicio ao processo de alocagédo de vagas de professor
substituto para o semestre letivo 2017.2. Para o estudo da concesséo de vagas, serdo
considerados:

a) A legalidade da concessdo da vaga (enquadramento do caso na legislagao
vigente);

b) A disponibilidade de outro(s) professor(es) habilitado(s) para ministrar a(s)
disciplina(s);

c) As justificativas apresentadas, devidamente comprovadas com documentos
no processo, para efeito de auditoria pelos Orgaos de Controle;

d) A movimentagao recente de Pessoal Docente (provimentos, vacancias e
remocoes),

e) Concurso para professor efetivo em andamento;

Obs.: Os Departamentos que receberem professores efetivos nomeados
terao redugao no numero de professores substitutos em igual proporgao.

f) A Carga Horaria média dos professores efetivos do Departamento/Nucleo em
disciplinas da graduagéo;

g) A Carga Horaria média dos professores substitutos do Departamento/Nucleo
em disciplinas da graduacgéo;



h) A Carga Horaria média dos professores efetivos da UFPE em disciplinas da
graduacgao;

I) A Carga Horaria média dos professores substitutos da UFPE em disciplinas
da graduacao;

j) O cumprimento por todos os Professores Efetivos do Depto./Nucleo, da
Carga Horaria minima exigida, de acordo com a Resolucdo n° 01/88 do
Conselho Universitario, que determinam:

a. Carga Horaria Minima de 16 horas semanais de aula para
Professores em Regime de Trabalho de 40 horas semanais ou 40
horas com Dedicagéo Exclusiva (DE).

b. Carga Horaria Minima de 8 horas semanais de aula para:

I. Professores em Regime de Trabalho de 40h ou com DE, desde
que tenham projetos registrados de Pesquisa ou Extensdo no
semestre letivo em questao;

ii. Professores em Regime de Trabalho de 20h;

c. A Carga Horaria Minima de 4 horas semanais de aula para o(a)
Professor(a):

i. Designado para Diretor de Orgdo Suplementar, Chefe de
Departamento, Coordenador do Curso de Graduagéo, Mestrado
ou Doutorado, ou para exercer fungées de Diregéo,
Coordenagéo, Assessoria ou Planejamento junto a
Administragéo Superior;

ii. ou que, a critério do Departamento, estiver cursando mestrado
ou doutorado na regido metropolitana do Recife, ndo podendo o
periodo de reducédo exceder ao prazo regular para a realizacdo
do curso.

iii. ou que, em casos especiais e por tempo determinado, tenha o
seu pedido aprovado pelo Departamento e Conselho
Departamental analisado o pedido pela CPPD e autorizado pelo
Reitor.

Outros critérios podem vir a ser considerados, de acordo com as peculiaridades
pedagogicas das disciplinas ministradas.

A definicao do Regime de Trabalho (RT) do Professor Substituto dar-se-a de
acordo com a Carga Horaria a ele destinada e informada no Formulario de Alocacgao de
Vagas, pelo Chefe de Departamento/Coordenador de Nucleo, respeitada a norma
supramencionada.

Esclarecemos que estes processos séo regularmente auditados, e que o Chefe
do Departamento / Coordenador do Nicleo se responsabiliza diretamente por todas as
informagdes prestadas por suas Unidades Administrativas.
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As instrugdes para responder a este processo seguem no ANEXO 1.

Nao serdo aceitos tabelas e formularios diversos aos disponibilizados na
pagina da PROACAD (www.ufpe.br/proacad).

Para fins de exemplo, encontram-se disponiveis na pagina da PROACAD,
tabelas e formularios previamente preenchidos a fim de que possam sanar eventuais
davidas (ANEXO II).

O processo deve ser entregue a Diretoria de Desenvolvimento do Ensino, até o

dia 28 de abril de2017, conforme as instrugses do ANEXO |.

Os Departamentos/Nucleos que responderem dentro do prazo estabelecido
terao prioridade no processo de alocagdo de vagas, ndo sendo garantida a sua
concessao aos que enviarem depois.

Informamos que o professor substituto sé podera assumir as atividades
docentes, apds assinar o contrato.

Por fim, solicitamos que mesmo nZo havendo interesse em alocagao de
professor substituto, por parte da Unidade Administrativa, sejam preenchidas as
informagdes referentes as cargas horarias dos docentes que compdem o quadro
permanente.

Certos de contarmos com a colaboragéo de V. Sa., agradecemos
antecipadamente.

Atenciosamente,

s

Prof° Paulo Savié Angeiras de Goes Sonia Maria Medeiros de Menezes
Pro-Reitor para Assuntos Académicos Pro-Reitora de Gestao de Pessoas e
Qualidade de Vida
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ANEXO | - INSTRUGOES

Toda e qualquer solicitagdo, pedido, questionamento ou providéncia a ser
tomado sobre professores substitutos deste departamento, no semestre letivo
abordado, neste processo, deverao ser levados a termo neste mesmo processo.

1. Da Tabela de Carga Horaria Docente — Professores Efetivos

1.1.Requeremos que, neste processo, seja juntada a Tabela de Carga Horaria
Docente — Professores Efetivos desse departamento, independente de haver
interesse na contratacdo de Professores Substitutos.

1.2.A Carga Horaria a ser apresentada é a planejada para o Semestre Letivo de
2017.2.

1.3.Inserir na tabela os professores efetivos (com as disciplinas/carga horaria)
aprovados no ultimo concurso e que serdo contratados para o semestre em
questao.

2. Da Alocagio das Vagas de Professores Substitutos de 2017.2

2.1.Em havendo necessidade de contratacdo de Professores Substitutos, sera
preciso que os Departamentos/NUcleos, além da Tabela de Carga Horaria de
Professores Efetivos, anexem:

a. FORMULARIO DE SoLICITACAO DE VAGAs DE PROFESSOR SUBSTITUTO,
discriminando toda a necessidade do departamento (anexo Ill);

b. O documento que comprove cada justificativa apresentada para cada uma
das vagas solicitadas no Formulario.

2.2.0 Formuldrio e as Tabelas estio disponiveis na pagina eletrénica da
PROACAD  (www.ufpe.br/proacad), no Item “‘DOCUMENTOS”,  tdpico
“FORMULARIOS”. Nao serdo aceitos formularios e tabelas em formato diverso do
disponibilizado pela PROACAD para o semestre letivo de 2017.2, sob pena de
incorrer em nulidade do documento e devolucao deste processo.

2.3.0s Departamentos/Nicleos devem estar cientes de que:

a. As vagas de professores substitutos serdo avaliadas individualmente,
conforme a justificativa apresentada no FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE
VAGA DE PROFESSORES SUBSTITUTOS:

b. Devera ser apresentada pelo menos uma justificativa para cada vaga
solicitada, dependendo da carga horaria destinada ao professor substituto
(20 ou 40h);

C. A justificativa apresentada vincula-se a vaga a qual foi relacionada:;

d. No caso de multiplas justificativas para uma vaga, todas as justificativas
devem ser listadas no campo destinado a esta finalidade.
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e. Havendo professor efetivo a ser convocado, eliminar substituto equivalente
e indicar na planilha.

2.4.Informamos que todas as consultas, solicitagdes, despachos, questionamentos,
respostas, entre outras questdes referentes a professores substitutos desse
departamento, no semestre letivo de 2017.2, deverao ser postos a termo no
corpo do processo a fim de garantir maior eficiéncia, controle e transparéncia.

3. Dos Prazos e Calendario de atividades

3.1.Terao prioridade de analise os processos devolvidos a DDE dentro dos prazos
informado neste Oficio (processos recebidos na PROACAD/DDE até
28/abril/2017).

3.2.0s Departamentos/Nucleos cujos processos sejam entregues apés este
periodo n&o terdo garantias quanto ao cumprimento do calendario, nem quanto
a disponibilidade de vagas para alocagao.

3.3.Processos em que, apds o prazo de devolugdo sejam identificadas incorregoes,
ajustes e alteragbes nas solicitagcdes realizadas pelo departamento, serao
enquadrados no estabelecido no item anterior.

4. Do Formulario de Solicitagido de Vagas

a) A solicitagdo das vagas dar-se-4 por meio da anexagdo ao processo do
FORMULARIO DE SOLICITACAO DE VAGA DE PROFESSORES SUBSTITUTOS. Por meio
deste formulario, o Departamento/Nucleo solicita a vaga, explicita a causa de
sua necessidade (justificativa, conforme alternativas constantes no formulario) e
propde a forma de preenchimento da vaga (Renovagao com professor ja
contratado; Nova Contratagdao, convocando candidato aprovado em selegao
anterior ainda valida; ou realizagao de Nova Selecao).

b) Cada Justificativa utilizada devera vir, obrigatoriamente, acompanhada da
comprovacgao indicada no formulario.

4.1 Da Solicitagao de Nova Selecao

Para solicitar novas selegdes, sera necessario que o Departamento/Nlcleo certifique-
se de que ndo ha candidato aprovado em selecéo anterior para a area pretendida.

Nos casos em que houver solicitagao de renovagédo da vaga do professor substituto,
cuja data limite para término do contrato ocorra durante o semestre letivo, e nao
havendo candidato aprovado em selegdo anterior, cabera ao Departamento solicitar
selecdo para a area do professor substituto que sera deligado, a fim de formar um
cadastro reserva para ser acionado em momento oportuno.
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4.2 Da Solicitagao de Novas Contratagdes
Para solicitar novas contratagdes de candidatos aprovados em selegdes anteriores,
sera necessario que o Depto./Nlcleo:

a) Certifique-se de que a selegdo em que o candidato a ser convocado foi
aprovado ainda esteja valida, conforme o prazo estipulado no edital que
abriu a selegao;

b) Informe todos os dados solicitados no campo “Contratacao”, do
FORMULARIO DE SoLICITACAO DE VAGAS DE PROFESSOR SUBSTITUTO.

4.3Das Solicitagdes de Renovagao
Caso o Dept®./Nlcleo pretenda a renovagéo de contrato (termo aditivo), devera:
a) Verificar com o(a) professor(a) substituto:
I. Se o(a) professor(a) também tem interesse na renovacao, apos ciente
das disciplinas e horarios que Ihe serdo destinadas;
i. Se sera mantida ou atualizada sua titulacdo. Em sendo atualizada, a
solicitagcdo de renovacgao ja devera vir acompanhada de copia do novo
e maior titulo do professor(a);
b) Anexar comprovagao da nova titulagéo, se houver;
a) Preencher todas as informagdes requeridas no campo “RENOVAGAQ” do
FORMULARIO DE SoLICITAGAO DE VAGAS DE PROFESSOR SUBSTITUTO.

4.4Dos Contratos niao Renovados

Os Professores Substitutos cujos contratos ndo serdo renovados deverzo ter seus
nomes listados pelo departamento, com preenchimento das informacdes solicitadas,
como: se o professor (a) gozou férias e a razao da ndo-renovacgao.

O chefe do Departamento ou Coordenador de Nicleo devera dar ciéncia aos
professores substitutos que ndo terdo seus contratos renovados.

5 Do Respeito as Normas que Regem o Processo Administrativo

O Processo Administrativo é regido pela Lei n® 9.784/99 e pela Portaria Normativa
n°® 5/2002, da Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informagio do Ministério do
Planejamento, Orgcamento e Gestao. Tais normas sdao de observincia obrigatéria
em todo o Servigco Publico. Leiam as orientagdes contidas na contracapa deste
processo, para mais informacgoes.
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