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MINISTERIO DA EDUCAGCAO
INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA
REITORIA

INSTRUCAO NORMATIVA PRDI N° 02, DE 25 DE FEVEREIRO DE 2019

Regulamenta o0os procedimentos para
contratacdo de Professor Substituto no
ambito do Instituto Federal de Educacéo,
Ciéncia e Tecnologia Farroupilha — IFFar.

A PRO-REITORA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL do Instituto
Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia Farroupilha, no uso de suas atribui¢cdes
legais, conforme Portaria n°® 1650, de 19 de novembro de 2012, publicada no DOU
de 20 de novembro de 2012, e

considerando a necessidade de regulamentacdo, no ambito do IFFar, dos
procedimentos para contratacdo de Professor Substituto, em conformidade com a
Lei n® 8.745, de 9 de dezembro de 1993;

considerando a Orientagdo Normativa SRH/MP n° 5/2009, que orienta 0s
orgaos e entidades integrantes do SIPEC quanto a remuneracdo de professor
substituto; e

considerando o Decreto n° 7.312, de 22 de setembro de 2010, que instituiu o
Banco de Professor Equivalente de Educacdo Béasica, Técnica e Tecnoldgica como
instrumento de gestéao de pessoal do quadro de professores efetivos do IFFar.

RESOLVE:

Art. 1° Regulamentar os procedimentos relativos a contratacdo de professores
substitutos no Instituto Federal de Educacédo, Ciéncia e Tecnologia Farroupilha —
IFFar.

DA FINALIDADE

Art. 2° A Contratacdo de Professor Substituto ocorrerd, exclusivamente, para suprir
auséncia de Professor de EBTT.

Art. 3° O cadastramento do Professor Substituto no SIAPE vincula-se
obrigatoriamente a vaga de Professor de EBTT da carreira que esta sendo
substituido nos casos de existéncia de vaga por:

| - nos termos do art. 2°, § 1° da Lei n°® 8.745, de 9 de dezembro de 1993, incluido
pela Lei n°® 12.425, de 17 de junho de 2011:

a) vacancia do cargo;
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b) afastamento ou licenca, na forma do regulamento; ou

C) nomeacao para ocupar cargo de direcdo de reitor, vice-reitor, pré-reitor e diretor
de campus.

Il — conforme o art. 14, incisos | a IV do Decreto n® 7.485, de 18 de maio de 2011, a
partir da publicacdo do ato de concesséo para 0s casos:

a) licenca por Motivo de Afastamento do Conjuge;

b) licenca para o Servico Militar;

c) licenca para Tratar de Interesses Particulares;

d) licenca para o Desempenho de Mandato Classista;
e) afastamento para Estudo ou Missdo no Exterior;

f) afastamento para servir em organismo internacional de que o Brasil participe ou
coopere;

g) afastamento para Participacdo em Programa de Pds-Graduacéo Stricto Sensu no
Pais;

h) licenca a Gestante e a Adotante;

i) cedido para outro Orgéo ou Entidade dos Poderes da Uni&o, dos Estados, ou do
Distrito Federal e dos Municipios;

j) afastamento para Exercicio de Mandato Eletivo;

) licenca para Tratamento de Saude, quando superior a 60 dias, a partir do ato de
concessao.

Art. 4° O numero total de professores substitutos ndo podera ultrapassar 20% do
total de professores efetivos em exercicio no IFFar.

Paragrafo Unico. Cada campus é responsavel pela gestdo e controle do quantitativo
de contratos de professores substitutos.

DO REGIME DE TRABALHO

Art. 5° Os contratos dos professores substitutos serdo elaborados em duas
categorias de carga horaria, 20 horas ou 40 horas semanais.

Art. 6° No Regime de Trabalho de 20 horas, a Carga Horaria Didatica Semanal (sala
de aula) ndo poderé ser inferior a 10 horas.
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Art. 7° No Regime de Trabalho de 40 horas, a Carga Horaria Didatica Semanal (sala
de aula) ndo podera ser inferior a 16 horas.

Art. 8° Como critério basico de contratacéo, o professor substituto devera assumir o
minimo de aulas correspondente a Carga Horaria Didatica Semanal de que tratam
0s artigos 6° e 7°, exceto as situagcdes em que os campi justifiguem e comprovem a
auséncia em seu quadro de outro professor da mesma &rea de conhecimento do
titular em condicbes de assumir temporariamente esses encargos, que entao,
poderdo ser atribuidos a um professor substituto que ficara com carga horaria menor
gue o limite estabelecido no artigo 6°.

DA AUTORIZACAO DE PROCESSO SELETIVO

Art. 9° O recrutamento do pessoal a ser contratado, sera feito mediante processo
seletivo simplificado, sujeito a ampla divulgacéo, inclusive por meio do Diério Oficial
da Unido, prescindindo de concurso publico, conforme disposto no artigo 3° da Lei n°®
8.745, de 9 de dezembro de 1993.

Art. 10. Cabe a Diretoria de Ensino:

| — autuar processo solicitando ao Diretor Geral do Campus, contratacdo de
professor substituto e abertura de processo seletivo para contratacao (Formulario 1
— Solicitacédo de Contratacdo de Professor Substituto);

Il - indicar os membros para composi¢ao das bancas examinadoras, sendo: 02 (dois)
professores da &rea de conhecimento/disciplina e 01 (um) profissional da area
pedagogica todos servidores efetivos, preferencialmente do quadro permanente do
IFFar. (Formulario 2 — Composi¢do de Bancas Examinadoras e Temas para provas
de desempenho didatico-pedagdgicas);

a) O profissional da area pedagdgica podera ser docente em pedagogia, ou
técnico-administrativo em educacéo ocupante dos cargos de Pedagogo ou Técnico
em Assuntos Educacionais;

Il - indicar, em conjunto com a Coordenacdo Geral de Ensino, os temas para as
provas de desempenho didatico-pedagdgicas e bibliografias (Formulario 2);

IV — solicitar ao Diretor Geral do campus prorrogacéo de Edital de Processo Seletivo
Simplificado de Professor Substituto. (Formulario 3 — Solicitacdo de Prorrogacao de
Vigéncia de Edital Processo Seletivo Simplificado).

Art. 11. Cabe ao Diretor Geral do Campus:
| - encaminhar memorando a Diretoria de Gestdo de Pessoas, constando as

informacbes de area, carga horaria, remuneracdo e previsdo de contratacao
(periodo), para que essa, primeiramente, verifique a disponibilidade de pontuagéo no
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banco de professor equivalente e, posteriormente a dotagcdo orcamentaria com a
PROAD.

Il - apds retorno formal do item |, analisar a solicitagcdo e emitir parecer;

lll - em caso de deferimento do pedido, encaminhar o processo a CGP da Unidade
para abertura de Processo Seletivo Simplificado ou Contratacao.

Paragrafo Unico. Caso haja necessidade de aproveitamento de banco valido de
outro campus, devera ocorrer a autorizagdo, via memorando, do Diretor Geral da
unidade em que esta vinculada a selecgéo.

Art. 12. Cabe a Coordenacédo de Gestédo de Pessoas do Campus - CGP:

| - confeccionar Minuta de Edital de Processo Seletivo Simplificado para Contratacao
de Professor Substituto, conforme modelo disponibilizado pela Diretoria de Gestéo
de Pessoas;

Il — solicitar Portaria de designacédo da comissao que coordenard o processo seletivo
e dos membros das Bancas Examinadoras;

lIl — elaborar Edital de Prorrogacdo do Processo Seletivo Simplificado de Professor
Substituto; (Formulario 3 — Solicitagdo de Prorrogacdo de Vigéncia de Edital
Processo Seletivo Simplificado).

IV - apos finalizacdo do processo tomard as providéncias para Contratacdo do
Professor Substituto respeitando a classificacdo do edital de homologacdo do
resultado final;

V - manter atualizada a “planilha de professor substituto”, disponibilizada pela
Diretoria de Gestéo de Pessoas;

VI - encaminhar relatério a Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional e Diretoria
de Gestao de Pessoas, ao final de cada semestre, com informacdes a respeito das
contratacoes, rescisdes, quantitativo e percentual de professor substituto.

DA CONTRATACAO

Art. 13. A contratacdo somente podera ser feita com observancia da dotacéo
orcamentéria especifica e disponibilidade de pontuacdo no banco de professor
equivalente da IFES.

Art. 14. Com objetivo de uniformizar o término dos periodos contratuais, as
prorrogagdes e/ou vigéncias dos contratos deverdo, preferencialmente, ocorrer ao
término de cada semestre, isto é, 31 de julho e 31 de dezembro.
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Art. 15. O professor substituto que ja firmou o contrato administrativo podera ser
novamente contratado, desde que decorridos 24 meses do encerramento do
contrato anterior.

Art. 16. O contrato de professor substituto serd firmado por prazo determinado, com
duracédo de até 12 meses e podera ser prorrogado, ndo podendo ultrapassar o prazo
méaximo de 24 meses, observada a necessidade de afastamento do efetivo.

Art. 17. O professor contratado sera vinculado, obrigatoriamente, ao Regime Geral
da Previdéncia Social - INSS.

Art. 18. O tempo de servico prestado pelo professor contratado sera contado para
todos os efeitos.

Art. 19. Ao professor substituto contratado serdo aplicadas as disposi¢cdes da Lei n®
8.112, de 11 de dezembro de 1990, nos termos do art. 11 da Lei n°® 8.745, de 9 de
dezembro de 1993, relativamente aos direitos e deveres a que se encontra
submetido.

Art. 20. As infracdes disciplinares atribuidas ao professor contratado serdo apuradas
mediante sindicancia investigativa ou processo administrativo disciplinar, que devera
ser concluido preferencialmente no prazo de 30 dias, sendo plenamente assegurada
a aplicacdo dos principios do contraditorio e da ampla defesa.

Art. 21. Podera ocorrer a contratacdo de professor substituto que seja servidor da
Administragcdo direta ou indireta da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios,
desde que esse servidor ndo ocupe cargo de magistério nas Instituicdes Federais de
Ensino, observando-se as normas gerais de acumulagéo previstas na Constituicéo
Federal, bem como a comprovacao formal de compatibilidade de horarios.

Art. 22. O professor contratado ndo podera ser nomeado ou designado, ainda que a
titulo precéario ou em substituicdo, para o exercicio de cargo em comissao ou funcéo
de confianga, receber atribuicdes, fungdes ou encargos nao previstos no respectivo
contrato.

Art. 23. A Regulamentacdo da Atividade Docente, estabelecida pela Portaria n® 17
da SETEC/MEC, de 11 de maio de 2016, e Resolugdo CONSUP N° 80, de 13 de
dezembro de 2018, atinente ao tema, vigente no IFFar, ndo se aplica ao professor
contratado.

DA REMUNERACAO

Art. 24. A remuneragdo do contratado sera equivalente a estabelecida para o nivel
01 da classe da carreira do cargo de Professor do Ensino Basico, Técnico e
Tecnoldgico a que pertence o docente substituido.
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Art. 25. O professor substituto fara jus ao pagamento da Retribuicdo por Titulacdo —
RT, conforme titulagéo apresentada (certificado/diploma) no momento de assinatura
do contrato, sendo vedada qualquer alteracéo posterior.

Art. 26. O professor contratado faz jus, também, aos beneficios de assisténcia preé-
escolar, auxilio-transporte e auxilio-alimentacéo.

Art. 27. A remuneragdo percebida pelo professor contratado sofrera desconto
previdenciario e retencao de imposto de renda na fonte, quando aplicavel.

Art. 28. E vedada a combinagdo de vantagens de classe e nivel diferentes, bem
como a utilizacao do regime de dedicacéo exclusiva.

Art. 29. A devolucdo de valores pagos indevidamente deve ser feita por meio de
parcela Unica, considerando que ndo assiste direito ao contratado por tempo
determinado o parcelamento disposto no art. 46 da Lei n.° 8.112, de 11 de dezembro
de 1990.

DA EXTINCAO CONTRATUAL

Art. 30. O contrato extinguir-se-a sem obrigacdo de indenizac6es por nenhuma das
partes, pelo término do prazo contratual.

Art. 31. A extin¢do do contrato, antes do término, por parte do contratado, devera ser
comunicada com antecedéncia minima de 30 dias.

Art. 32. Quando a extingdo do contrato partir da instituicdo contratante, sem justa
causa, esta devera ressarcir o contratado, no valor correspondente a metade do que
lhe caberia até o término do contrato.

DOS DIREITOS/BENEFICIOS

Art. 33. E assegurado ao professor contratado os seguintes beneficios do Regime
Juridico Unico — RJU (art.11 da Lei n°® 8.745, de 9 de dezembro de 1993):

a) Ajuda de Custo;

b) Diarias;

c) Adicional Noturno;

d) Adicional de Férias;

e) Férias;

f) Adicionais de Insalubridade, Periculosidade, Atividades Penosas e Raios X;

g) Gratificagao Natalina;
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h) Licenca para:

1) doacéo de sangue 1 (um) dia;

2) alistamento eleitoral 2 (dois) dias;
3) casamento 8 (oito) dias; e

4) falecimento do cOnjuge companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos,
enteados, menor sob guarda ou tutela e irm&os 8 (oito) dias.

Art. 34. Considerando que o afastamento do pais ndo se encontra previsto no rol do
artigo 33 da presente Instru¢cdo Normativa, que repete o disposto do artigo 11 da Lei
n.° 8.745, de 9 de dezembro de 1993, ndo € possivel o deferimento deste tipo de
afastamento ao professor substituto, independentemente do periodo do afastamento
e do fato de ser com 6nus ou sem dnus para a administracao.

Art. 35. A professora substituta faz jus a concessao da licenca maternidade, nos
termos da legislacdo que rege o Regime Geral da Previdéncia Social. A referida
licenca serd concedida pela instituicdo com a devida compensacdo nos valores
devidos pela instituicdo ao INSS, quando do lancamento mensal na GEFIP.

Art. 36. A professora substituta ndo faz jus ao direito de estabilidade provisoria da
gestante, de maneira que a gravidez ndo obriga a administracdo a renovar o
contrato no término de sua vigéncia, quando o motivo/necessidade da contratacdo
tiver sido encerrado.

Art. 37. Os professores substitutos sdo contratados pela Lei n.° 8.745, de 9 de
dezembro de 1993, portanto, ndo sao detentores de cargo publico regidos pela Lei
n.° 8.112, de 1990 e, nesta condicdo, quando a licenca para tratamento da prépria
saude ultrapassar 15 (quinze) dias, os mesmos devem ser submetidos a pericia
médica do INSS para a conclusdo quanto a existéncia da incapacidade laboral.
Portanto, nesta IFE, somente serdo aceitos atestados médicos até o limite de 15
(quinze) dias de afastamento. Caso ultrapasse esse quantitativo, o interessado
devera dar entrada de requerimento de auxilio-doenca junto ao INSS.

Art. 38. Os professores substitutos ndo fazem jus a Licenca para acompanhamento
de cbnjuge e pessoas da familia, pois sdo regidos pela Lei n.° 8.745, de 9 de
dezembro de 1993.

DAS RESTRICOES

Art. 39. A contratacdo de professores substitutos € restrita a brasileiros natos ou
naturalizados ou a estrangeiros com visto permanente.

Art. 40. E proibida a contratacdo de servidores da Administracdo Direta ou Indireta
da Unido, Estados ou Municipios, salvo nos casos previstos no Inciso XVI, alineas
“a”, “b” e “c”, do art. 37 da Constituicao Federal, a saber:
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a) a de dois cargos de professor;
b) a de um cargo de professor com outro, técnico ou cientifico;

c) a de dois cargos ou empregos privativos de profissionais de saude, com
profissGes regulamentadas.

Art. 41. E proibida a contratacdo de servidores da Administracdo Direta ou Indireta
da Unido, Estados ou Municipios, nos termos da Lei n°® 8745, de 9 de dezembro de
1993, artigo 6°, 8 1°, inciso |.

Art. 42. A acumulacao licita de cargos podera ocorrer desde que o cdmputo da carga
semanal maxima de ambos néo ultrapasse 60 (sessenta) horas semanais.

Art. 43. E vedada a contratacdo de professor substituto por um periodo inferior a 2
(dois) meses. Nesses casos, 0s encargos docentes deverdo ser redistribuidos entre
os demais professores.

Art. 44, Para cada matricula SIAPE passivel de substituicdo, podera ser vinculado
um unico professor substituto, independente da carga horaria semanal do mesmo.

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 45 Professores substitutos devem ter sua carga horaria destinada,
preferencialmente, para ministrar aulas.

Paragrafo Unico. Havendo necessidade institucional e disponibilidade de carga
horéria, os professores substitutos poderdo atuar também como orientadores de
estagio, trabalhos de conclusao de curso, praticas de componente curricular (PeCC),
praticas profissionais integradas (PPI) e como colaborador nos projetos de ensino,
pesquisa e extensao, desde que tais atividades estejam previstas no contrato.

Art. 46. Todos 0s processos deverdo ter suas paginas numeradas e rubricadas, as
quais ndo deverdo ser destacadas e/ou substituidas.

Art. 47. As contratacGes de novos professores substitutos, assim como as alteracdes
que venham a se fazer necessarias, somente serdo efetivadas a partir da assinatura
do contrato ou do termo aditivo.

Paragrafo Unico. O professor substituto s6 podera entrar em efetivo exercicio (sala
de aula) ou assumir os novos encargos (novas aulas/turmas) a partir da data de
assinatura do contrato e/ou termo aditivo.

Art. 48. Processo Seletivo deve ser iniciado, preferencialmente, com antecedéncia
minima de 60 dias do inicio do afastamento programado do professor efetivo.

Art. 49. Todas as retificagOes e alteragcbes inerentes ao Processo Seletivo deverdo
ser feitas por meio de editais.
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Art. 50. A Diretoria de Gestdo de Pessoas sera responsavel por disponibilizar
modelo de Minuta de Edital do Processo Seletivo, bem como modelo de contrato
padrao que deverédo ser observados rigorosamente a partir do envio aos campi.

Art. 51. Os casos omissos serdo analisados pela Pro-Reitoria de Desenvolvimento
Institucional e Diretoria de Gestao de Pessoas.

Art. 52. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor nesta data.

Santa Maria, 25 de fevereiro de 2019.

c . - .
Noadaiac '.K’.J\_'i_}u-"( \&Q/LC
NiDIA HERINGER
Pro-Reitora de Desenvolvimento Institucional
Portaria n® 1650/2012
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Formulério 1 - Solicitacdo de Contratacao de Professor Substituto

SOLICITACAO DE CONTRATACAO DE PROFESSOR SUBSTITUTO

CAMPUS:

COORDENACAO DE CURSO/AREA:

JUSTIFICATIVA DA VAGA SOLICITADA:

AREA / SETOR DE CONHECIMENTO:

REGIME DE TRABALHO:
( ) 20h ou ( ) 40h

PROFESSOR EFETIVO A SER SUBSTITUIDO:

NOME: MAT. SIAPE:

Anexar, portaria ou documento que justifique o afastamento.

CODIGO NOME DA DISCIPLINA C.H. TURMA
SEMANAL

EXISTE CANDIDATO SELECIONADO EM PROCESSO SELETIVO VIGENTE?

( ) SIM, EDITAL:

CAMPUS

( ) NAO, SOLICITO ABERTURA DE PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO PARA CONTRATACAO.

, de

de 20 )

Assinatura e Carimbo do(a) Diretor(a) de Ensino

de 20 )

Assinatura e Carimbo do(a) Diretor(a) de
Planejamento e Desenvolvimento Institucional

PARECER DO(A) DIRETOR(A) GERAL DO CAMPUS

AUTORIZO CONTRATACAO E/OU ABERTURA PROCESSO SELETIVO:

( ) NAO.

( ) SIM, ENCAMINHE-SE A CGP PARA ABERTURA DE PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO E/OU

CONTRATACAO.
, de

de 20 )

Assinatura e Carimbo do(a) Diretor(a) Geral do

Campus

10




% g v?/

MINISTERIO DA EDUCAGCAO
INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA
REITORIA

Formulario 2 — Composicdo de Bancas Examinadoras e Temas para provas de
desempenho didatico-pedagdgicas

INDICACAO DE COMPOSICAO DA BANCA EXAMINADORA E
TEMAS PARA AS PROVAS DESEMPENHO DIDATICO-PEDAGOGICAS

AREA 1:

MEMBROS DA BANCA EXAMINADORA

TITULAR DOCENTE 1

TITULAR DOCENTE 1

TITULAR
PEDAGOGICO

SUPLENTE 1

SUPLENTE 2

TEMAS DAS PROVAS DESEMPENHO DIDATICO-PEDAGOGICAS

TEMA 1

TEMA 2

TEMA 3

TEMA 4

TEMA S

Bibliografia:

, de de 20 )

Assinatura e Carimbo do(a) Diretor(a) de
Ensino

, de de 20

Assinatura e Carimbo do(a) Coordenador(a)
Geral de Ensino

11
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Formulario 3 — Solicitacdo de Prorrogacdo de Vigéncia de Edital de Processo
Seletivo Simplificado

SOLICITACAO DE PRORROGACAQ DE EDITAL DE PROCESSO SELETIVO
SIMPLIFICADO CONTRATACAO DE PROFESSOR SUBSTITUTO

CAMPUS:

DADOS DO EDITAL DE PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO:

EDITAL N° /

DADOS DO EDITAL DE HOMOLOGAGCAO DO RESULTADO FINAL:

EDITAL N° /
DATA PUBLICACAO DOU: / /
, de de 20
Assinatura e Carimbo do(a) Diretor(a) de
Ensino
: de de 20 :

Assinatura e Carimbo do(a) Diretor(a) de
Planejamento e Desenvolvimento Institucional

PARECER DA DIRECAO GERAL DO CAMPUS

CIENTE E DE ACORDO COM A PRORROGACAO DE EDITAL.
( )NAO.

() SIM, ENCAMINHE-SE A CGP DO CAMPUS PARA ELABORACAO E PUBLICACAO DO EDITAL
DE PRORROGACAO.

, de de 20 )

Assinatura e Carimbo do(a) Diretor(a) Geral
do Campus

Obs.: Solicitacdo deve ser feita com no minimo 30 dias de antecedéncia.
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