INSTRUCAO NORMATIVA 17/2019 - RET-GAB/RET/IFBAIANO, DE 12 de novembro de 2019

Define  procedimentos a  serem
adotados concernentes a contratacdo
de professores substitutos/efetivos no
ambito do IF Baiano.

PUBLICAGAO CONSOLIDADA DA IN n2 17, DE 12 DE NOVEMBRO DE 2019.

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA BAIANO, no uso das
suas atribuicdes delegadas pelo Decreto de 2504/2018, publicado no DOU de 26/04/2018, Secdo 2,
pagina 01, e de acordo com as disposi¢cdes contidas na Lei n? 11.892, de 29/12/2008, e na Lei n®
8.112/1990, considerando a necessidade de:

|. Definir orientacGes no ambito das Unidades do IF Baiano, quanto aos procedimentos a serem
adotados para contratacdo de docentes efetivos e/ou substitutos.

Il. Otimizar o tramite e garantir maior eficiéncia, controle e transparéncia nos processos de
solicitacdo de contratacdo de docentes efetivos e/ou substitutos;

RESOLVE:

Artigo 19 - Editar esta Instru¢do Normativa que dispGe sobre critérios e procedimentos gerais a
serem observados pelos érgaos do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia Baiano, para
solicitar contratacao de professores efetivos e/ou substituto.

CAPITULO |

DA DOCUMENTACAO NECESSARIA A INSTRUGCAO DO PROCESSO

Art. 2° Para a contratacdo de professores(as) substitutos(as) e efetivos(as), nos casos previstos em
lei, o campus requerente devera instaurar processo no Sistema Unificado de Administracao Publica
(SUAP) com os seguintes documentos atualizados, observando os fluxos previstos no Anexo IV:
(Modificado pela Instrucio Normativa 64/2023 - RET-GAB/RET/IFBAIANO, DE 5 de junho de 2023)

| - formulério de solicitacdo de vagas para professores(as) efetivos(as) e/ou substitutos, conforme
Anexo [;
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Il - carga horaria dos(as) docentes efetivos(as) e/ou substitutos(as) lotados(as) no campus
solicitante, conforme Anexo lll;

[l - lista dos(as) docentes da area impossibilitados(as) de assumir os componentes curriculares,
com motivacdo comprovada, conforme Anexo l;

IV - quantitativo do numero de estudantes e de professores(as) dos cursos de atuacdo dos(as)
pretensos(as) contratados(as); e

V - horario de aulas dos(as) docentes efetivos(as) e/ou substitutos(as) lotados(as) no campus
solicitante.”

Art. 32 - Os Formularios desta Instrucdo estardo também disponiveis na pagina eletrénica Portal do
Servidor, no link “CONTRATACAO TEMPORARIA”

(http://ifbaiano.edu.br/portal/servidor/contratacao-temporaria/).

Art. 42 - N3o serdo aceitos formuldrios e quadros em formato diverso do previsto nesta Instrucdo e
disponibilizados na péagina eletronica supracitada, sob pena de devolugdo do processo.

CAPITULO II

DA ANALISE DA SOLICITACAO DE CONTRATACAO

Art. 52 - Para a anadlise da necessidade de contratacdo de docentes, serdo considerados, entre
outros critérios:

I. A disponibilidade de professores habilitados no campus requerente, para complementagdo de
carga hordria;

. A justificativa apresentada, desde que comprovada com documentos no processo;

[Il. A carga hordria média dos professores efetivos e/ou substitutos do campus, habilitados para
ministrar a(s) disciplina(s);

IV. O cumprimento da carga hordria minima exigida para efetivos e substitutos, observados os
regimes, de acordo com o estabelecido na Normatizacdo da Atividade Docente, bem como das
recomendacdes dos Orgdos de Controle e na legislagdo vigente;

V. Limite percentual disponivel no campus requerente, conforme o disposto na Lei n? 8.745/1993,
art. 29, § 22 (exclusivamente para professores substitutos);

VI. Disponibilidade de cddigo de professor EBTT, para provimento no banco de vagas do IF Baiano
(exclusivamente para professores efetivos).

Paragrafo Unico. A analise dos critérios dispostos nos incisos | a IV sera feita mediante parecer da
Pro-Reitoria de Ensino, e dos incisos V e VI através de nota técnica da Diretoria de Gestdo de
Pessoas.



Art. 62 - Outros critérios podem vir a ser considerados, de acordo com as peculiaridades
pedagdgicas da(s) disciplina(s) ministrada(s).

Art. 72 - A Pré-Reitoria de Ensino (PROEN) poderd sugerir ao Gabinete do Reitor a definicdo do
Regime de Trabalho do Professor Substituto de acordo com a carga horaria a ele destinado.

Art. 82 - As contratacOes, de que tratam essa Instrucdo, dependem de autorizacdo pelo dirigente
maximo da instituicdo, e no caso exclusivo de professores substitutos condicionadas, além do
atendimento aos critérios dispostos nos artigos 52 e 62, também a existéncia de recursos
orcamentarios e financeiros para fazer atente as despesas decorrentes da contratacao.

CAPITULO Il

DA ALOCAGAO DAS VAGAS DE PROFESSORES EFETIVOS E/OU SUBSTITUTOS

Art. 92 — Os campi que solicitarem contratacdes de professores efetivos/substitutos deverdo estar
cientes de que:

I. As contratacOes de professores serdo avaliadas individualmente, conforme a justificativa
apresentada no Formuldrio Padrdo de solicitacdo de contratacdo de Professores Efetivos e/ou
Substitutos;

Il. A justificativa apresentada deve ser vinculada a vaga a qual foi relacionada;

I1l. No caso de multiplas justificativas para uma vaga, todas devem ser listadas no campo destinado
a esta finalidade.

Art. 10 - Todas as consultas, solicitagcdes, despachos, questionamentos, respostas, entre outras
questGes referentes as solicitagbes de contratacdo de professores efetivos e/ou substitutos,
deverao ser postos a termo no corpo do processo, a fim de garantir maior eficiéncia, controle e
transparéncia.

Art. 11 - Processos em que sejam identificadas incorrecdes, falta de informacgao, necessidade de
ajustes e alteragdes nas solicitagdes realizadas pelo campus serdo imediatamente devolvidos, para
adequacdo ao disposto nesta Instrugao Normativa.

CAPITULO IV

DA CONTRATACAO DE PROFESSORES SUBSTITUTOS

Art. 12 Podera ser realizado, a critério do campus solicitante, aproveitamento de candidatos(as)
aprovados(as) em concurso publico vigente do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia
Baiano (IF Baiano), para atender a contratacdo de professor substituto em carater temporario
(Modificado pela Instrucio Normativa 64/2023 - RET-GAB/RET/IFBAIANO, de 5 de junho de 2023)
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Art. 14 — As contratagdes serdao efetuadas mediante:

a) publicacdo do ato no Didrio Oficial da Unido, nas decorrentes de vacancia do cargo;

b) data de inicio da concessdo de licenca ou afastamentos legais (exceto tratamento de salde),
segundo a publicagdo no Didrio Oficial da Unido, ou no Boletim Oficial do Instituto, conforme o
caso;

c) a partir do inicio do mandato eletivo, nas decorrentes dos afastamentos para exercicio de
mandato;

d) a partir do ato de concessdo, segundo a publicacdo no Boletim Oficial do Instituto, nos casos
decorrentes de licenga para tratamento de saude, quando superior a sessenta dias.
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Art. 15 O processo seletivo simplificado para contratacdo de professor(a) substituto(a) sera
deflagrado a partir da publicacdo de edital, submetido previamente a analise pela Procuradoria
Juridica deste Instituto, além do que assinado e com publicacdo no Didrio Oficial da Unido
autorizada pelo(a) reitor(a), observando-se o fluxo processual constante do Anexo IV. (Modificado
pela Instrucdo Normativa 642023 - RET-GAB/RET/IFBAIANO, de 5 de junho de 2023)

Art. 16 - No caso de o professor afastado retornar antecipadamente as suas atividades, o érgao
solicitante (Campus), ao qual o professor é vinculado, deverd comunicar imediatamente o fato aos
6rgdos de Gestdo de Pessoas do Campus e da Reitoria, além da Pré Reitoria de Ensino, bem como
aos demais setores interessados.

Art. 17 A Diretoria de Comunicacdo (DICOM) publicara edital de processo seletivo simplificado para
contratacdo de professor(a) substituto(a), no endereco eletronico do Instituto Federal Baiano,
mediante a comprovacdo da publicacdo do respectivo extrato do edital no DOU. (Modificado pela
Instrucdo Normativa 64/2023 - RET-GAB/RET/IFBAIANO, de 5 de junho de 2023)

Paragrafo Primeiro. A DICOM somente publicard edital de processo seletivo simplificado para
contratacdo de professor substituto, no endereco eletronico do Instituto, mediante a comprovacao
pelo Campus da publicacdo do respectivo extrato do edital no DOU.

Paragrafo Segundo. O envio da integra do edital, para publicacdo pela DICOM, deve ocorrer na
mesma data de veiculacdo do extrato no DOU.

Art. 18. Os casos omissos a esta Instrucdo Normativa serdo resolvidos pela PROEN, DGP e o Reitor.

Art. 19. Esta Instrucdo entra em vigor na data de sua publicacdo.
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ANEXO |
(Modificado pela Instrucido Normativa 64/2023 - RET-GAB/RET/IFBAIANO, de 5 de junho de 2023)

FORMULARIO DE SOLICITACAO DE VAGAS PARA CONTRATACAO DE PROFESSOR(A) EFETIVO(A) E/OU
SUBSTITUTO(A)

CAMPUS/AREA:

CONTRATAGAO DE DOCENTE EFETIVO(A) E/OU SUBSTITUTO(A)

= Cddigo da justificativa Componentes
. Formagao .
. o Regime de L. para curriculares a Carga
Quantidade Area minima o e
trabalho .. contratagdol (anexar serem horaria
exigida ~ -
documentagdo) ministrados

1 Nas justificativas para contratacdo de professor(a) efetivo(a) e/ou substituto(a), deverdo ser, necessariamente, observados os
seguintes cddigos:

Professor(a) efetivo(a) afastado(a) para curso de capacitacdo ou de qualificagdo. Especificar o nome do(a) professor(a)
1 afastado(a), o curso (mestrado, doutorado ou
pds-doutorado) e o periodo de afastamento. Anexar ao processo copia da autorizagdo para afastamento.

Professor(a) efetivo(a) em licenga obrigatdria. Especificar o nome do(a) professor(a) afastado(a), o tipo de licenga (saude,
2 maternidade, mandato eletivo, afastamento do cOnjuge para outro érgdo publico) e periodo de afastamento. Anexar ao
processo copia da autorizagdo da licenga.

Professor(a) efetivo(a) em licenga ndo obrigatdria. Especificar o nome do(a) professor(a) afastado(a), o tipo de licenga
3 (interesses particulares, doenga
em pessoa da familia, outros casos) e o periodo de afastamento. Anexar ao processo cépia da autorizagdo da licenga.

Professor(a) efetivo(a) cedido(a) ou a disposi¢do de outro dérgdo publico. Especificar na tabela o nome do(a) professor(a)
4 cedido(a) ou a disposicdo e o periodo do
afastamento. Informar na tabela. Anexar ao processo cépia da autorizagdo de cessdo.

Professor(a) efetivo(a) em cargo administrativo. Especificar o(a) professor(a) e o cargo. Anexar ao processo copia da
comprovagdo de nomeagdo para o cargo administrativo.

Criagdo de novo componente curricular para o qual ndo haja, ainda, professor(a) efetivo(a). Especificar o componente
6 curricular, informar se é obrigatério ou optativo, justificar e comprovar (mediante apresentagdo da tabela do Anexo Il) a
impossibilidade de sua atribui¢do a professor(a) efetivo(a) pertencente ao quadro de docentes do campus.

7 Outros casos. Especificar a circunstancia e justificar a necessidade, com documentos comprobatdrios.

Obs.: Este formulario devera ser preenchido no SUAP, estando disponivel na opgdo “Formularios DGP -> Formuldrio de solicitagdo para contratagdo
de professor efetivo e/ou substituto”, e devera ser assinado pela Dire¢do-Geral e pela Dire¢do Académica do campus.
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ANEXO 1l

(Modificado pela Instrucido Normativa 64/2023 - RET-GAB/RET/IFBAIANO, de 5 de junho de 2023)

QUADRO DE DOCENTES (EFETIVOS E SUBSTITUTOS) DA AREA IMPOSSIBILITADOS DE MINISTRAR O
COMPONENTE CURRICULAR

CAMPUS:
COORDENAGAO:
Justificativa da
. . et Carga
Regime o indisponibilidade | Componentes ..
p Formacgdo e . . . hordria em
Nome Area de . - para ministrar o curriculares
titulagao . . sala de
trabalho componente que ministra
. aula
curricularl

1 Nas justificativas para contratagdo de professor(a) efetivo(a) e/ou substituto(a), deverdo ser, necessariamente, observados os seguintes cédigos:

Professor(a) efetivo(a) afastado(a) para curso de capacitagdo ou de qualificagdo. Especificar o nome do(a) professor(a)
1 afastado(a), o curso (mestrado, doutorado ou
pds-doutorado) e o periodo de afastamento. Anexar ao processo copia da autorizagdo para afastamento.

Professor(a) efetivo(a) em licenga obrigatéria. Especificar o nome do(a) professor(a) afastado(a), o tipo de licenga (saude,
2 maternidade, mandato eletivo, afastamento do cOnjuge para outro 6rgdo publico) e periodo de afastamento. Anexar ao
processo copia da autorizagdo da licenga.

Professor(a) efetivo(a) em licenga ndo obrigatdria. Especificar o nome do(a) professor(a) afastado(a), o tipo de licenga
3 (interesses particulares, doenga
em pessoa da familia, outros casos) e o periodo de afastamento. Anexar ao processo cépia da autorizagdo da licenga.

Professor(a) efetivo(a) cedido(a) ou a disposicdo de outro 6rgdo publico. Especificar na tabela o nome do(a) professor(a)
4 cedido(a) ou a disposi¢do e o periodo do
afastamento. Informar na tabela. Anexar ao processo cépia da autorizagdo de cessdo.

Professor(a) efetivo(a) em cargo administrativo. Especificar o(a) professor(a) e o cargo. Anexar ao processo coOpia da
comprovagdo de nomeagdo para o cargo administrativo.

Criagdo de novo componente curricular para o qual ndo haja, ainda, professor(a) efetivo(a). Especificar o componente
6 curricular, informar se é obrigatério ou optativo, justificar e comprovar (mediante apresentagdo da tabela do Anexo Il) a
impossibilidade de sua atribui¢do a professor(a) efetivo(a) pertencente ao quadro de docentes do campus.

7 Outros casos. Especificar a circunstancia e justificar a necessidade, com documentos comprobatdrios.

Obs.: Este formulario devera ser preenchido no SUAP, estando disponivel na opgdo “Formuldrios DGP -> Quadro de docentes (efetivos e/ou
substitutos) da area impossibilitados de ministrar a disciplina”, e devera ser assinado pela Dire¢do-Geral e pela Dire¢do Académica do campus.

ANEXO 11l
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(Modificado pela Instrucido Normativa 64/2023 - RET-GAB/RET/IFBAIANO, de 5 de junho de 2023)

CARGA HORARIA DE TODOS OS DOCENTES (EFETIVOS E SUBSTITUTOS) LOTADOS NO CAMPUS

Carga
Nome Area Regime de | Formagaoe Componentes hordria em
trabalho titulagao curriculares sala de
aula

Obs.: Este formulario devera ser preenchido no SUAP, estando disponivel na opgdo “Formularios DGP -> Carga horaria de todos os docentes
(efetivos e/ou substitutos) lotados no campus”, e devera ser assinado pela Diregdo-Geral e pela Diregdo Académica do campus.

ANEXO IV
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(Incluido pela Instrucio Normativa 64/2023 - RET-GAB/RET/IFBAIANO, de 5 de junho de 2023)

FLUXO DOS PROCESSOS

CONTRATACAO DE PROFESSORES(AS) EFETIVOS(AS)

a) abrir processo no SUAP com o seguinte Assunto: "Contratacdo de professor(a) efetivo EBTT - Area
XXXXXXX - Campus XXXX". O Nivel de acesso sera “Publico”.

1. o processo devera ser individualizado para cada area de contratagdo.

b) providenciar documentos conforme o artigo 292 da Instrucdo Normativa N2 172019 - RET-
GAB/RET/IFBAIANO, de 12 de novembro de 2019, e juntar ao processo;

c) encaminhar o processo a Pré-Reitoria de Ensino (PROEN) para andlise dos critérios dispostos nos incisos |
a IV do artigo 52 da IN n? 17/2019.

1. se o parecer for favoravel, o processo seguira para a Diretoria de Gestdo de Pessoas (DGP) para analise
dos critérios previstos no inciso V, do artigo 52, da IN n2 17/2019;

2. se a instrucdo do processo estiver incompleta ou o parecer for desfavoravel, o processo retornard ao
campus para providéncias, se couberem.

d) apds o parecer da DGP, o processo serd encaminhado ao Gabinete do Reitor para decisdo.

1. se a decisdo for desfavoravel, o Gabinete retornard o processo ao campus para conhecimento e para
providéncias, se couberem;

2. se a decisdo for favordvel a contratagdao o processo sera encaminhado para submissdo da vaga a Chamada
de Remocao;

3. Concluida a(s) chamada(s) de remocdo, o processo segue para Reitor autorizar provimento da vaga
mediante nomeacdo de candidato aprovado em concurso publico vigente no Instituto.

3.1. Ndo existindo concurso publico vigente para drea de provimento solicitada, o Reitor podera encaminhar
a vaga para redistribuicdo; inclusdo em concurso publico a ser realizado pelo IF Baiano; aproveitamento de
concurso de outra instituicdo de ensino, observadas as recomendag¢&es do TCU.

CONTRATACAO DE PROFESSORES(AS) SUBSTITUTOS(AS)
Conceito

E a contratacdo para prestacdo de servico temporario por pessoa fisica, para atender a necessidade
transitéria de substituicdo de pessoal regular e permanente.

Objetivo

Atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico.

Requisitos

A contratacdo de professor(a) substituto(a) é permitida quando ocorrem as seguintes situacées:
| — vacancia do cargo;

Il - afastamento ou licenca, na forma do regulamento: licenca por motivo de afastamento do(a) conjuge,
licenca para o servigo militar, licenca para tratar de interesses particulares, licenca para o desempenho de
mandato classista, afastamento para servir a outro 6rgdo ou entidade, afastamento para exercicio de
mandato eletivo, afastamento para estudo ou para missdo no exterior, afastamento para participagdo em
programa de pds-graduacdo stricto sensu no pais, licenga para tratamento de salde, licenca a gestante ou a
adotante e licenca-paternidade;
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lIl - nomeacdo para ocupar cargo de direcdo de reitor(a), de vice-reitor(a), de pré-reitor(a) e de diretor(a) de
campus.

Procedimentos
| — em caso de vacancia do cargo:

a) abrir processo no SUAP com o seguinte Assunto: "Contratacdo de substituto(a) de professor(a) EBTT -
Area XXXXXXX - Campus XXXX". O Nivel de acesso sera “Publico”.

1. o processo devera ser individualizado para cada area de contratagdo.

b) providenciar documentos conforme o artigo 22 da Instru¢gdo Normativa N2 172019 - RET-
GAB/RET/IFBAIANO, de 12 de novembro de 2019, e juntar ao processo;

c) encaminhar o processo a Pro-Reitoria de Ensino (PROEN) para andlise dos critérios dispostos nos incisos |
a |V, do artigo 59, da IN n2 17/2019.

1. se o parecer for favoravel, o processo seguira para a Diretoria de Gestdo de Pessoas (DGP) para analise
dos critérios previstos no inciso V, do artigo 52, da IN n2 17/2019;

2. se a instrucdo do processo estiver incompleta ou o parecer for desfavoravel, o processo retornard ao
campus para providéncias, se couberem.

d) apds o parecer da DGP, o processo serd encaminhado ao Gabinete do Reitor para decisdo.

1. se a decisdo for desfavoravel, o Gabinete retornard o processo ao campus para conhecimento e para
providéncias, se couberem;

2. se a decisao for favoravel a contratagdo:

2.1. existindo processo seletivo vigente para a area de contratagdo no campus solicitante, o processo serd
remetido a DGP para contratagao;

2.2. existindo processo seletivo vigente para a drea de contratagdo em outro campus que nao o solicitante,
o Gabinete solicitard anuéncia do campus detentor da sele¢do para utilizar o banco de candidatos
aprovados no provimento do Campus solicitante

2.2.1. havendo anuéncia, o processo serd remetido a DGP para contratagao;

2.2.2. ndo havendo anuéncia do campus detentor do processo seletivo, ou ndo havendo Processo Seletivo
(PSS) vigente em nenhum campus do IF Baiano, o processo de contratacdo serd encaminhado ao campus
solicitante para que realize a selegdo.

e) o campus receberd o processo de contratacdo com a autorizacdo do(a) dirigente maximo(a) e
providenciara a portaria da Direcdo-Geral, que designara a comissdo organizadora do PSS.

1. apds a publicacdo da portaria da comissdo organizadora do PSS, o Gabinete da Dire¢do-Geral do campus
abrird processo no SUAP com o seguinte titulo: “Processo seletivo para substituto(a) - Area XXXXXXXX -
Campus XXXXX”, juntara a portaria da comissdo e apensard processos de contratacdo de substitutos(as)
autorizados pelo(a) dirigente maximo da instituicdo. Em seguida, enviard o processo ao setor de lotacdo
do(a) presidente da comissdo no SUAP, para inicio dos trabalhos;

2. a comissdo supramencionada tera as seguintes atribuicdes:

2.1. elaborar minuta do edital no SUAP(usar exclusivamente o modelo disponivel no
SUAP), compartilhando com o setor RET-GAB para edicdo e leitura) e anexa-lo a aba "Minutas” do processo
de contratacao;

2.2. encaminhar o processo de contratacdo ao setor OA-PF (Procuradoria Federal junto ao IF Baiano) para
analise do edital;

2.3. de posse do parecer juridico, atender eventuais recomendac¢des para a minuta do edital e elaborar o
extrato de publicacdo do edital (usar exclusivamente o modelo disponivel no SUAP);



2.4. encaminhar o processo ao Gabinete do Reitor, com antecedéncia minima de cinco dias Uteis - contados
da data de divulgacdo do edital constante do cronograma para assinatura eletronica do edital pelo(a)
reitor(a) ou por seu(sua) substituto(a) legal e para publicacdo do extrato no Didrio Oficial da Unido;
2.5. encaminhar, a Diretoria de Comunicacao, pelo e-mail comunicacao@ifbaiano.edu.br, as informacdes
sobre o processo seletivo, a exemplo de editais, de retificacdes, de resultados preliminar e final, de
homologacGes e de  convocacgoes, para publicacdo no  site concursos.ifbaiano.edu.br;
2.6. homologar as inscrigdes;
2.7. prestar informag¢des e orientar os(as) candidatos(as), os membros da banca de avaliacdo e o(a)
diretor(a)-geral;

2.8. sortear 0s temas para a avaliacdo didatica;
2.9. definir dias e horarios de avaliacao;
2.10. julgar 0s recursos e a impugnacgao do edital, se houver;

2.11. apresentar, no mesmo processo de contratacdo, o relatério sobre o certame para o(a) diretor(a)-geral,
inclusive com o resultado final.

f) a comissdo, ao concluir a realizagdo do processo seletivo, elaborard o extrato da homologagdo, o
anexard a aba "Minutas" do processo de contratacdo e encaminhara o processo ao(a) diretor(a)-geral do
campus;

g) o(a) diretor(a)-geral, de posse do resultado final, o encaminhara para a DGP, que, através do Nlcleo de
Ingressos (NUING), verificard a documentacgdo pertinente, antes da homologacdo do processo.

1. se a manifestagcdao da DGP for favordvel a homologagao, o processo serd encaminhado ao Gabinete do
Reitor para providéncias sobre a publicacdo no DOU;

2. se a manifestacdo da DGP for desfavoravel a homologacao, o processo retornard ao campus para ajustes.
Apds atendimento as consideragdes, o processo deverd ser devolvido a DGP.

h) apds assinatura eletronica do edital e publicagdo do seu extrato no DOU, o Setor de Portarias
encaminhard o processo a DICOM, que providenciard a publicacdo e a divulgacdo no site do Instituto e nos
demais meios de comunicacdo do IF Baiano.

1. apds publicagdo do edital no site concursos.ifbaiano.edu.br, a DICOM providenciard a divulgacdo na
pagina institucional e enviara release para a imprensa.

i) ao concluir o processo seletivo, com a publicacdo do resultado final, a comissdo encaminhara o processo
a Direcdo-Geral do campus, que, no prazo de até cinco dias Uteis, o remeterd ao Nucleo de Ingresso para
analise prévia a homologacao.

1. se a anadlise for desfavordvel, o NUING devolverda o processo a Direcdo-Geral do campus para
providéncias, no que couber;

2. se a andlise for favoravel, o NUING tramitara o processo a Diretoria de Gestdo de Pessoas para
conhecimento e, em seguida, o encaminhara ao Gabinete da Reitoria, para fins de homologacao.

j) o Gabinete da Reitoria encaminha o processo ao Setor de Portarias para publicacdo do extrato de
homologacdo na se¢do 3 do DOU,;

k) de posse do extrato para publicacdo no DOU, o Setor de Portarias encaminha o processo ao NUING para
conhecimento e para contratagdo.

Il — em caso de afastamento ou liceng¢a, na forma do regulamento: licenga por motivo de afastamento
do(a) conjuge, licenca para o servico militar, licenca para tratar de interesses particulares, licenca para o
desempenho de mandato classista, afastamento para servir a outro 6rgdo ou entidade, afastamento para
exercicio de mandato eletivo, afastamento para estudo ou para missdo no exterior, afastamento para
participacdo em programa de pds-graduacdo stricto sensu no pais, licenca para tratamento de salde,
licenca a gestante ou a adotante e licenca-paternidade.

a) abrir processo no SUAP com o seguinte Assunto: "Contratacdo de substituto(a) de professor(a) EBTT -
Area XXXXXXX - Campus XXXX". O Nivel de acesso sera “Publico”;



1. aberto o processo de contratacdo do(a) substituto(a), devera ser obrigatoriamente apensado o processo
de afastamento ou de licenca do(a) docente a ser substituido(a).

b) providenciar documentos conforme o artigo 29 da Instru¢gdo Normativa N2 172019 - RET-
GAB/RET/IFBAIANO, de 12 de novembro de 2019, e juntar ao processo;

¢) encaminhar o processo a Pré-Reitoria de Ensino (PROEN), para andlise dos critérios dispostos nos incisos
I alVdoartigo 52 da IN N2 17/2019.

1. se o parecer for favoravel, o processo seguira para a Diretoria de Gestdo de Pessoas (DGP) para analise
dos critérios previstos no inciso V, do artigo 52, da IN N2 17/2019;

2. se a instrucao do processo estiver incompleta ou o parecer for desfavordvel, o processo retornard ao
campus para providéncias, se couberem.

d) apds o parecer da DGP, o processo serd encaminhado ao Gabinete do Reitor para decisao.

1. se a decisdo for desfavoravel, o Gabinete retornard o processo ao campus para conhecimento e para
providéncias, se couberem;

2. se a decisao for favordvel a contratagdo:

2.1. existindo processo seletivo vigente da drea de contratacdo no campus solicitante, o processo serd
remetido a DGP para contratagao;

2.2. existindo processo seletivo vigente para a drea de contratagdo em outro campus que nao o solicitante,
o Gabinete solicitard anuéncia do campus detentor da sele¢do para utilizar o banco de candidatos
aprovados no provimento do Campus solicitante

2.2.1. havendo anuéncia, o processo serd remetido a DGP para contratagao;

2.2.2. ndo havendo anuéncia do campus detentor do processo seletivo, ou ndo havendo Processo Seletivo
(PSS) vigente em nenhum campus do IF Baiano, o processo de contratacdo serd encaminhado ao campus
solicitante para que realize a selegdo.

e) o Gabinete da Diregdo-Geral recebera o processo de contratagdo com a autorizacdo do(a) dirigente
maximo e providenciard a portaria que designara a comissao organizadora do PSS.

1. 1. apds a publicacdo da portaria da comissdo organizadora do PSS, o Gabinete da Direcdo-Geral do
campus abrird processo no SUAP com o seguinte titulo: “Processo seletivo para substituto(a) - Area
XXXXXXXX - Campus XXXXX”, juntard a portaria da comissdao e apensard os processos de contratacdo de
substitutos(as) autorizados pelo(a) dirigente maximo(a) da instituicdo, cujas vagas serdo previstas nesse
processo seletivo. Em seguida, enviard o processo ao setor de lotacdo do(a) presidente da comissdo no
SUAP, para inicio dos trabalhos.
2. a comissdo supramencionada tera as seguintes atribuicdes:

2.1. elaborar minuta do edital no SUAP (usar exclusivamente o modelo disponivel no
SUAP), compartilhando com o setor RET-GAB para edicdo e leitura) e anexa-lo a aba "Minutas” do processo
de contratacdo;

2.2. encaminhar o processo de contratacdo ao setor OA-PF (Procuradoria Federal junto ao IF Baiano) para
analise do edital;

2.3. de posse do parecer juridico, atender eventuais recomendac¢des para a minuta do edital e elaborar o
extrato de publicacdo do edital (usar exclusivamente o modelo disponivel no SUAP);

2.4. encaminhar o processo ao Gabinete do Reitor, com antecedéncia minima de cinco dias Uteis - contados
da data de divulgacdo do edital constante do cronograma para assinatura eletrénica do edital pelo(a)
reitor(a) ou por seu(sua) substituto(a) legal e para publicacdo do extrato no Didrio Oficial da Unido;



2.5. encaminhar, a Diretoria de Comunicacao, pelo e-mail comunicacao@ifbaiano.edu.br, as informacdes
sobre o processo seletivo, a exemplo de editais, de retificacdes, de resultados preliminar e final, de
homologacdes e de convocacgdes, para publicacdo no site concursos.ifbaiano.edu.br;

2.6. homologar as inscrigdes;

2.7. prestar informagdes e orientar os(as) candidatos(as), os membros da banca de avaliacdo e o(a)
diretor(a)-geral;

2.8. sortear os temas para a avaliacdo didatica;
2.9. definir dias e hordrios de avaliacdo;
2.10. julgar os recursos e a impugnacao do edital, se houver;

2.11. apresentar, no mesmo processo de contratacdo, o relatério sobre o certame para o(a) diretor(a)-geral,
inclusive com o resultado final.

f) a comissdo, ao concluir a realizagdo do processo seletivo, elaborard o extrato da homologagdo, o
anexard a aba "Minutas" do processo de contratacdo e encaminhara o processo ao(a) diretor(a)-geral do
campus;

g) o(a) diretor(a)-geral, de posse do resultado final, o encaminhara para a DGP, que, através do Nlcleo de
Ingressos (NUING), verificard a documentacgdo pertinente, antes da homologacdo do processo.

1. se a manifestagdao da DGP for favordvel a homologagao, o processo serd encaminhado ao Gabinete do
Reitor para providéncias sobre a publicacdo no DOU;

2. se a manifestacdo da DGP for desfavoravel a homologacao, o processo retornard ao campus para ajustes.
Apds atendimento as consideragdes, o processo deverd ser devolvido a DGP.

h) apds assinatura eletronica do edital e publicagdo do seu extrato no DOU, o Setor de Portarias
encaminhard o processo a DICOM, que providenciard a publicacdo e a divulgagdo no site do Instituto e nos
demais meios de comunicacdo do IF Baiano.

1. apés publicacdo do edital no site concursos.ifbaiano.edu.br, a DICOM providenciarad a divulgacdo na
pagina institucional e enviara release para a imprensa.

i) ao concluir o processo seletivo, com a publicacdo do resultado final, a comissdo encaminhara o processo
a Direcdo-Geral do campus, que, no prazo de até cinco dias Uteis, o remeterd ao Nucleo de Ingresso para
analise prévia a homologacao.

1. se a anadlise for desfavordvel, o NUING devolverda o processo a Direcdo-Geral do campus para
providéncias, no que couber;

2. se a andlise for favoravel, o NUING tramitara o processo a Diretoria de Gestdo de Pessoas para
conhecimento e, em seguida, o encaminhara ao Gabinete da Reitoria, para fins de homologacao.

j) o Gabinete da Reitoria encaminhara o processo ao Setor de Portarias para publicacdo do extrato de
homologacdo na se¢do 3 do DOU,;

k) de posse do extrato para publicacdo no DOU, o Setor de Portarias encaminhard o processo ao NUING
para conhecimento e para contratagdo;

[) apds a contratacdo do(a) substituto(a), com o recebimento do termo de contrato assinado, o NUING
encaminhard, ao Gabinete da Reitoria, o processo de contratagdo - para publicacdo do extrato do contrato
no DOU - e o processo de afastamento do(a) servidor(a) efetivo(a) - para publicacdo da respectiva portaria.

lll — em caso de nomeacdo para ocupar cargo de dire¢do de reitor(a), de vice-reitor(a), de pré-reitor(a) e
de diretor(a) de campus

a) abrir processo no SUAP com o seguinte Assunto: "Contratacdo de substituto(a) de professor(a) EBTT -
Area XXXXXXX - Campus XXXX". O Nivel de acesso sera “Publico”.



1. o processo devera ser iniciado sempre com a portaria de nomeacdao para a ocupacao de cargo de
reitor(a), de pré-reitor(a) e de diretor(a) de campus que ensejara a contratacdo do(a) substituto(a).

b) providenciar documentos conforme o artigo 29 da Instru¢gdo Normativa N2 172019 - RET-
GAB/RET/IFBAIANO, de 12 de novembro de 2019, e juntar ao processo;

¢) encaminhar o processo a Pré-Reitoria de Ensino (PROEN), para andlise dos critérios dispostos nos incisos
I alVdoartigo 52 da IN N2 17/2019.

1. se o parecer for favoravel, o processo seguira para a DGP, para andlise dos critérios previstos nos incisos V
e VldaIN N217/2019;

2. se a instrucao do processo estiver incompleta ou o parecer for desfavordvel, o processo retornard ao
campus para providéncias, se couberem.

d) apds o parecer da DGP, o processo serd encaminhado ao Gabinete do Reitor para decisdo;

1. se a decisdo for desfavoravel, o Gabinete retornard o processo ao campus para conhecimento e para
providéncias, se couberem;

2. se a decisao for favordvel a contratagdo:

2.1. existindo processo seletivo vigente da drea de contratacdo no campus solicitante, o processo serd
remetido a DGP para contratagao;

2.2. existindo processo seletivo vigente para a drea de contratagdo em outro campus que nao o solicitante,
o Gabinete solicitard anuéncia do campus detentor da sele¢do para utilizar o banco de candidatos
aprovados no provimento do Campus solicitante

2.2.1. havendo anuéncia, o processo serd remetido a DGP para contratagao;

2.2.2. ndo havendo anuéncia do campus detentor do processo seletivo, ou ndo havendo Processo Seletivo
(PSS) vigente em nenhum campus do IF Baiano, o processo de contratacdo serd encaminhado ao campus
solicitante para que realize a selegdo.

e) o campus receberd o processo de contratacdo com a autorizacdo do(a) dirigente mdaximo(a) e
providenciara a portaria da Direcdo-Geral que designara a comissado organizadora do PSS.

1. apds a publicacdo da portaria da comissdo organizadora do PSS, o Gabinete da Dire¢do-Geral do campus
abrird processo no SUAP com o seguinte titulo: “Processo seletivo para substituto(a) - Area XXXXXXXX -
Campus XXXXX”, juntara a portaria da comissdo e apensara os processos de contratacdo de substitutos(as)
autorizados pelo(a) dirigente maximo(a) da instituicdo, cujas vagas serdo previstas nesse processo seletivo.
Em seguida, enviard o processo ao setor de lotagdo do(a) presidente da comissdo no SUAP, para inicio dos
trabalhos.

2. a comissdo supramencionada tera as seguintes atribuicdes:

2.1. elaborar minuta do edital no SUAP (usar exclusivamente o modelo disponivel no
SUAP), compartilhando com o setor RET-GAB para edigdo e leitura) e anexa-lo a aba "Minutas” do processo
de contratacao;

2.2. encaminhar o processo de contratacdo ao setor OA-PF (Procuradoria Federal junto ao IF Baiano) para
analise do edital;

2.3. de posse do parecer juridico, atender eventuais recomendacdes para a minuta do edital e elaborar o
extrato de publicacdo do edital (usar exclusivamente o modelo disponivel no SUAP);

2.4. encaminhar o processo ao Gabinete do Reitor, com antecedéncia minima de cinco dias Uteis - contados
da data de divulgacdo do edital constante do cronograma para assinatura eletrénica do edital pelo(a)
reitor(a) ou por seu(sua) substituto(a) legal e para publicacdo do extrato no Didrio Oficial da Unido;



2.5. encaminhar, a Diretoria de Comunicacao, pelo e-mail comunicacao@ifbaiano.edu.br, as informacdes
sobre o processo seletivo, a exemplo de editais, de retificacdes, de resultados preliminar e final, de
homologacdes e de convocacgdes, para publicacdo no site concursos.ifbaiano.edu.br;

2.6. homologar as inscrigdes;

2.7. prestar informagdes e orientar os(as) candidatos(as), os membros da banca de avaliacdo e o(a)
diretor(a)-geral;

2.8. sortear os temas para a avaliacdo didatica;
2.9. definir dias e hordrios de avaliacdo;
2.10. julgar os recursos e a impugnacao do edital, se houver;

2.11. apresentar, no mesmo processo de contratacdo, o relatério sobre o certame para o(a) diretor(a)-geral,
inclusive com o resultado final.

f) a comissdo, ao concluir a realizagdo do processo seletivo, elaborard o extrato da homologagdo, o
anexard a aba "Minutas" do processo de contratacdo e encaminhara o processo ao(a) diretor(a)-geral do
campus;

g) o(a) diretor(a)-geral, de posse do resultado final, o encaminhara para a DGP, que, através do Nlcleo de
Ingressos (NUING), verificard a documentacgdo pertinente, antes da homologacdo do processo.

1. se a manifestagcdao da DGP for favordvel a homologagao, o processo serd encaminhado ao Gabinete do
Reitor para providéncias sobre a publicacdo no DOU;

2. se a manifestacdo da DGP for desfavoravel a homologacao, o processo retornard ao campus para ajustes.
Apds atendimento as consideragdes, o processo deverd ser devolvido a DGP.

h) apds assinatura eletronica do edital e publicagdo do seu extrato no DOU, o Setor de Portarias
encaminhard o processo a DICOM, que providenciard a publicacdo e a divulgagdo no site do Instituto e nos
demais meios de comunicacdo do IF Baiano.

1. apds publicagdo do edital no site concursos.ifbaiano.edu.br, a DICOM providenciara a divulgacdo na
pagina institucional e enviara release para a imprensa.

i) ao concluir o processo seletivo, com a publicacdo do resultado final, a comissdo encaminhara o processo
a Direcdo-Geral do campus, que, no prazo de até cinco dias Uteis, o remeterd ao Nucleo de Ingresso para
analise prévia a homologacao.

1. se a anadlise for desfavordvel, o NUING devolverda o processo a Direcdo-Geral do campus para
providéncias, no que couber;

2. se a andlise for favoravel, o NUING tramitara o processo a Diretoria de Gestdo de Pessoas para
conhecimento e, em seguida, o encaminhara ao Gabinete da Reitoria, para fins de homologacao.

j) o Gabinete da Reitoria encaminhara o processo ao Setor de Portarias para publicacdo do extrato de
homologacdo na se¢do 3 do DOU,;

k) de posse do extrato para publicacdo no DOU, o Setor de Portarias encaminhard o processo ao NUING
para conhecimento e para contratagdo;

I) o NUING providenciara a contratacdo do(a) substituto(a) e solicitard, ao Gabinete da Reitoria, oficio de
encaminhamento do processo de contratacdo a Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnolégica do
Ministério da Educacdo (SETEC/MEC) para fins de autorizacdo sistémica no Sistema Integrado de
Administracdo de Pessoal (SIAPE);

m) apos a autorizacdo da SETEC, a DGP providenciard a inclusdo do contrato do professor substituto no
modulo de admissao do SIAPE.



