UNIVERSIDADE
FEDERAL po CEARA

Prorrogacao e Rescisédo Contratual

de Professores Visitantes

Fortaleza — Ceara
2019



5% UNIVERSIDADE
@ FEDERAL po CEARA

LR
v

UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA - UFC
Reitor: Prof. Henry de Holanda Campos

Vice-Reitor: Prof. Custddio Luis Silva de Almeida

Pro-Reitoria de Gestdao de Pessoas - PROGEP
Pré-Reitora: Prof®. Marilene Feitosa Soares

Pré-Reitora Adjunta: Prof®. Editinete André da Rocha Garcia

Coordenadoria de Desenvolvimento e Capacitacao - CODEC

Coordenadora: Sylvana Holanda Moura

Divisao de Concursos e Provimento — DICON

Diretora: Martha Pinheiro Goiana de Oliveira



Equipe de Elaboracao:

Bruna Taiane Ferreira Da Silva
Erika Serpa de Oliveira

Glicielle Bezerra de Queiroz
Martha Pinheiro Goiana de Oliveira
Patricia Araujo Silva

Pedro Paulo Barbosa Feitosa

Renata Melo Silveira

1° edicdo

Data: 21/01/2019



1. OBJETIVO

Este documento tem como objetivo apresentar o processo de prorrogacdo e resciséo
contratual de professor visitante, junto a Universidade Federal do Ceara - UFC.

2. DEFINICAO DE PRORROGACAO E RESCISAO CONTRATUAL

O processo de prorrogacao refere-se a elaboracdo de termo aditivo para estender prazo
do contrato firmado entre professor visitante e a Universidade. O tempo méximo do contrato,
incluindo as prorrogacdes, sera de até 02 (dois) anos, no caso de visitante brasileiro, e de até
04 (quatro) anos, no caso de visitante estrangeiro. Por sua vez, rescisdo versa sobre a

finalizag&o do vinculo contratual do professor visitante junto a contratante — UFC.

3. MATRIZ DE TRANSFORMACAO

Input Output

Solicitacdo de prorrogagéo ou Contrato renovado ou rescindido

rescisao contratual

Figura 1: Matriz de Transformacéo do Processo

4. DESCRICAO

Este topico retrata, inicialmente, o processo de prorrogacdo contratual de professor
visitante. Em seguida, aborda-se o processo de rescisdo contratual.

4.1. Prorrogacao Contratual

O processo de prorrogacdo contratual de professor visitante se inicia na Divisdo de
Concursos e Provimento (DICON), através do inicio de processo no Sistema Eletrénico de
Informacgdes (SEI), denominado “Pessoal: Contratagdo de Professor Visitante”. Apds abertura
do processo, a DICON deve elaborar memorando com assunto “Prorrogacdo Contratual
Professor Visitante”, disponibilizar memorando para assinatura da Pro-Reitora de Gestdo de
Pessoas e encaminhar processo para a Coordenacgdo de Pds-Graduagédo (Subunidade) e Centro,
Faculdade, Instituto ou Campus (Unidade), no qual o professor esta lotado.


https://sei.ufc.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_gerar&acao_origem=procedimento_escolher_tipo&acao_retorno=procedimento_escolher_tipo&id_tipo_procedimento=100001233&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000738&infra_hash=9d75504099d203c8c332db463840e544c875aff4ebd451740485e5c8b3ecf398

No caso de solicitagdo de prorrogagéo contratual, existem dois tipos de procedimentos
que podem ser seguidos, de acordo com a situacdo de residéncia no pais do professor
visitante, detalhado a seguir:

4.1.1. Visitantes com autorizacao de residéncia prévia

Nesse caso, deve-se prorrogar a estadia do visitante no Brasil, por meio do pedido de
autorizacdo de residéncia. Para maiores detalhes, ver resolugdo n° 30/2018/MJ. Para dar
prosseguimento ao pedido de prorrogacdo, é necessario que a Subunidade/Unidade responda

processo contendo as seguintes informagdes/documentos:

(1 Formulario SEI denominado: “PESSOAL.: Contratacdo Professor Visitante”

devidamente preenchido e assinado;

(i) Informagdes referentes ao desempenho das atividades de docéncia do

contratado;

(iii)  Copia da Carteira de Registro Nacional Migratorio (CRNM); e

(iv)  Declaragéo, sob as penas da lei, de auséncia de antecedentes criminais,

devidamente assinada pelo professor visitante (imigrante).

A DICON, por conseguinte, deve preencher “formulario de requerimento de
prorrogacéo do prazo de residéncia ou alteracdo do prazo para indeterminado” do Ministério
da Justica e Segurancga Publica, elaborar termo aditivo (duas vias), ambos em forma fisica, e
envid-los para assinatura do Reitor. Paralelamente, a DICON deve emitir Guia de
Recolhimento da Unido - GRU, para pagamento pelo professor estrangeiro, da taxa referente
ao processo de prorrogacdo do prazo de autorizacdo de residéncia junto ao Ministério da
Justica e Seguranca Publica. De posse dos documentos assinados e da GRU paga, a DICON
deve iniciar processo no site MIGRANTEWEB e proceder com o pedido de autorizacdo de
residéncia.

Apos publicagdo do deferimento do pedido de prorrogacéo do prazo de autorizagédo de
residéncia no Diario Oficial da Unido — DOU, a DICON deve incluir copia do DOU no
processo SEI de prorrogacdo e encaminhé-lo para a Subunidade/Unidade de lotacdo do
professor estrangeiro para conhecimento dos interessados. E necessério ratificar que o
professor estrangeiro deve comparecer & Policia Federal, em até 30 dias corridos, para
finalizar o processo de prorrogacdo. Por fim, uma via original do termo aditivo elaborado
deve ser encaminhada para Subunidade/Unidade, a fim de ser entregue ao interessado, e a

outra via deve ser arquivada na DICON.



4.1.2. Brasileiros ou estrangeiros com autorizac¢ao de residéncia com prazo indeterminado

No caso de brasileiros ou estrangeiros que possuam autorizagdo de residéncia com
prazo indeterminado ou visto permanente, é necessario apenas renovar o contrato de trabalho
na DICON. Caso haja interesse na prorrogacdo contratual, é necessario que a
Subunidade/Unidade responda processo incluindo as seguintes informag6es/documentos:

(1 Formulario SEI denominado: “PESSOAL: Contratacdo Professor
Visitante”, devidamente preenchido e assinado;

(i) Informagdes referentes ao desempenho das atividades de docéncia do
contratado; e

(1) Copia da Carteira de Registro Nacional Migratério (CRNM), no caso de

estrangeiros.

Em seguida, a DICON deve elaborar termo aditivo e convocar professor para assinar
duas vias e envia-los para assinatura do Reitor. Apds assinatura das partes interessadas, uma
via original do citado termo deve ser encaminhada para Subunidade/Unidade a fim de ser
entregue ao interessado e a outra via deve ser arquivada na DICON.

4.2. Rescisdo Contratual

A rescisdo contratual de professores visitantes pode ocorrer pelo (a) ndo interesse da
Subunidade/Unidade na continuidade do contrato, (b) desisténcia do professor visitante ou (c)
pelo decurso de prazo méaximo contratual previsto na Lei n® 8.745/1993. No primeiro caso, é
necessario que a Subunidade/Unidade responda o processo encaminhado pela DICON
(descrito no item 4.1), mediante memorando contendo a deciséo.

Na hipotese de desisténcia do professor visitante, a Subunidade/Unidade deve elaborar
processo no SEI, denominado “Pessoal: Rescisdo de Professor Visitante”, inserir termo de
desisténcia assinado pelo professor, contendo expressamente a data na qual a rescisdo deve
ocorrer, além de incluir memorando assinado pelos dirigentes da Subunidade/Unidade, dando
ciéncia ao pedido de rescisdo. Posteriormente, deve encaminhar o processo para DICON. Em
seguida, a DICON deve anexar o contrato ou Ultimo aditivo ao referido processo.

J& em relacdo ao prazo maximo contratual previsto em lei, como mencionado
anteriormente, o tempo maximo, incluindo as prorrogagdes, serd de até 02 (dois) anos, no
caso de visitante brasileiro, e de até 04 (quatro) anos, no caso de visitante estrangeiro. Apos o
decurso desse periodo, é necessario proceder com rescisdo contratual. Para tanto, a DICON


https://sei.ufc.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_gerar&acao_origem=procedimento_escolher_tipo&acao_retorno=procedimento_escolher_tipo&id_tipo_procedimento=100001593&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000738&infra_hash=a5fc3c78dee31fa24dbfa65c0f1bb81ba1127eda64107ba11d8b9608b460d5b4

deve elaborar processo no SEI, denominado “Pessoal: Rescisdo de Professor Visitante”,
elaborar memorando de rescisdo e anexar contrato e aditivos ao referido processo.

Em seguida, de posse do processo encaminhado pela Subunidade/Unidade, nos casos
(@) e (b), e de finalizar a instrugdo do processo, no caso (c), a DICON, deve enviar o referido
processo para a Divisdo de Pagamento de Pessoal Ativo — DIPAG, mediante despacho, com
objetivo de excluir professor do sistema de pagamento. Apds conclusdo dessa etapa, a DICON
deve registrar ato de rescisdo no sistema E-pessoal, comunicando a rescisdo ao Tribunal de
Contas da Unido - TCU e inclui-lo, como documento externo, no processo e encaminha-lo

para ciéncia da Subunidade/Unidade interessada.


https://sei.ufc.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_gerar&acao_origem=procedimento_escolher_tipo&acao_retorno=procedimento_escolher_tipo&id_tipo_procedimento=100001593&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000738&infra_hash=a5fc3c78dee31fa24dbfa65c0f1bb81ba1127eda64107ba11d8b9608b460d5b4

5. FLUXO DO PROCESSO

Figura 2: Fluxo do processo "Prorrogacédo e Rescisédo Contratual de Professor Visitante™ Parte
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Figura 3: Fluxo do processo "Prorrogacédo e Rescisédo Contratual de Professor Visitante™ Parte
2.
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6. QUADRO DE TAREFAS
O quadro 6.1 demonstra as tarefas necessarias para a prorrogacdo contratual de
professores visitantes. Ja 0s quadros 6.2 e 6.3 retratam 0s passos necessarios para efetivar a

rescisdo contratual.

6.1. Quadro de Tarefas Prorrogacéo de Contrato de Professor Visitante

Processo: Prorrogagao de Contrato de Professor Visitante

Seq. Responsavel Tarefa Descrigao Sistema
Abrir processo no Abrir processo SEI “Pessoal:
1 nome do professor N .. . SEI
- Contratacdo de Professor Visitante
visitante
Elaborar memorando com assunto
2 DICON Elaborar memorando “Prorrogacdo Contratual Professor SEI
Visitante”
Encaminhar processo .
Encaminhar processo para
3 _para Subunidade/Unidade SEl
Subunidade/Unidade
Incluir formulario “PESSOAL.:
4 . Incluir formulério SEI Contratacéo Professor Visitante SEI
Subunidade/ X\
. (Prorrogacéo)
Unidade < — —
5 Anexar documentacao Anexar documentacdo solicitada SE|
solicitada necessaria a prorrogacao
6 Elaborar termo aditivo | Elaborar termo aditivo contratual e -



https://sei.ufc.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_gerar&acao_origem=procedimento_escolher_tipo&acao_retorno=procedimento_escolher_tipo&id_tipo_procedimento=100001233&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000738&infra_hash=9d75504099d203c8c332db463840e544c875aff4ebd451740485e5c8b3ecf398
https://sei.ufc.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_gerar&acao_origem=procedimento_escolher_tipo&acao_retorno=procedimento_escolher_tipo&id_tipo_procedimento=100001233&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000738&infra_hash=9d75504099d203c8c332db463840e544c875aff4ebd451740485e5c8b3ecf398

Processo: Prorrogag¢ao de Contrato de Professor Visitante

Seq.

10

Responsavel

DICON

Tarefa

Descrigcao
imprimir duas vias

Sistema

Convocar professor
para assinar aditivo

Convocar professor por e-mail para
assinar aditivo

Preencher formulario
do Ministério da
Justica e Seguranca

Preencher “formulério de
requerimento de prorrogagédo do
prazo de residéncia ou alteracdo do
prazo para indeterminado”, no caso

Publica de estrangeiros com autorizagao de
residéncia prévia
Emitir GRU para processamento do
.. pedido de prorrogacao de estadia no -
Emitir GRU Brasil junto ao Ministério da Justica
e Seguranga Publica.
Encaminhar

formulério do
Ministério da Justica
e Seguranga Publica e
termo aditivo para
assinatura do Reitor

Encaminhar formulario (no caso de
estrangeiros com autorizacao de
residéncia prévia) e aditivo para

assinatura do Reitor, protocolados
fisicamente

11

REITORIA

Assinar aditivo e
formulério do
Ministério da Justica
e Seguranga Publica

Assinar aditivo e “formulério de
requerimento de prorrogagédo do
prazo de residéncia ou alteracdo do
prazo para indeterminado” do
Ministério da Justica e Seguranca
Publica

12

13

12

14

15

DICON

Elaborar processo

Elaborar processo de prorrogagédo do

?2;? dzl;tcc:;'z.sglﬁg Sg prazo de autqri_zac;é_o de resid_éncia, MIGRAN
Sliencia J : junto ao Ministério da Justica e TEWEB
Ministério da Justica Sequranca Pablica
e Seguranca Publica gurang
Iré?fgrr;?;esr?tgrz; Informar 5";15 partes interes_sadas sobre
o 0 deferimento da autorizacdo de
autorizagdo de residéncia SEI
residéncia
Encaminhar uma via Encaminhar uma via original do
do aditivo a termo aditivo a Subunidade/Unidade i

Subunidade/Unidade

para ser entregue ao candidato

Arquivar uma via do
aditivo

Arquivar uma via do aditivo na pasta
de contratos/aditivos 20XX

Registrar termo
aditivo

Registrar prorrogacao do contrato-
termo aditivo, na planilha de
controle

16

Professor
Visitante
Estrangeiro

Comparecer a Policia
Federal

O estrangeiro, que teve o prazo de
estadia prorrogado ou alterado, deve
comparecer a Policia Federal, em até

30 dias corridos, para finalizar o
processo




Processo: Rescisao de Contrato de Professor Visitante (CASOS A e B)

6.2. Quadro de Tarefas Rescisdo de Contrato de Professor Visitante — Casos A e B

Seq. Responsavel Tarefa Descrigcao Sistema
ADrir processo no Abrir processo SEI “Pessoal:
1 nome do professor « e ” SEI
- Contratacdo de Professor Visitante
visitante
Elaborar memorando com assunto
2 DICON Elaborar memorando “Prorrogacdo Contratual Professor SEI
Visitante”
3 Encamlngz:aprocesso Encaminhar processo para SE|
Subunidade/Unidade Subunidade/Unidade através do SEI
. . No caso de resciséo, a
g | Supumdedel | Eneaminhal | subunidade/Unidade deve solicité-la | SEI
¢ mediante memorando.
Digitalizar contrato e Digitalizar contrato e aditivos
S DICON aditivos firmados firmados no processo SEI SEl
Elaborar despacho de rescisdo para
6 DICON Elaborzigsdceizggcho de envio a Divisdo de Pagamento de
Pessoal Ativo — DIPAG )
Excluir professor . -
; DIPAG visitante do sistema Exclu_lr professor visitante do i
sistema de pagamento
de pagamento
Realizar ato E-pessoal comunicando
8 Realizar ato E-pessoal | a rescisdo ao Tribunal de Contas da | E-Pessoal
Unido
9 DICON Encs;?;ngzrnsirggzsso Encaminhar processo para ciéncia da SEI
Subunidade/Unidade Subunidade/Unidade interessada
10 Registrar rescisio Registrar rescisdo na planilha de -
controle



https://sei.ufc.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_gerar&acao_origem=procedimento_escolher_tipo&acao_retorno=procedimento_escolher_tipo&id_tipo_procedimento=100001233&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000738&infra_hash=9d75504099d203c8c332db463840e544c875aff4ebd451740485e5c8b3ecf398
https://sei.ufc.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_gerar&acao_origem=procedimento_escolher_tipo&acao_retorno=procedimento_escolher_tipo&id_tipo_procedimento=100001233&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000738&infra_hash=9d75504099d203c8c332db463840e544c875aff4ebd451740485e5c8b3ecf398

6.3. Quadro de Tarefas Rescisdao de Contrato de Professor Visitante — Caso C

Processo: Rescisdo de Contrato de Professor Visitante (CASO C)

Seq. Responsavel Tarefa Descrigao Sistema
Abrir processo SEI no Abrir processo SEI “Pessoal:
1 nome do professor - x - ,, SEI
S Rescisdo de Professor Visitante
visitante
Elaborar memorando sobre
2 Elaborar memorando impossibilidade de prorrogagéo, SEI
para ciéncia da Pré-Reitora.
3 Digitalizar contrato e Digitalizar contrato e aditivos SE
aditivos firmados firmados no processo SEI
DICON Elaborar despacho de rescisdo para
4 Elaborzigsdceizggcho de envio a Divisdo de Pagamento de SEI
Pessoal Ativo — DIPAG
Disponibilizar Disponibilizar despacho de resciséo
5 despacho para Pro- para Pro-Reitora assinar no bloco de
Reitora assinaturas do SEI SEI
Encaminhar processo .
6 para DIPAG Encaminhar processo para DIPAG SEI
Excluir professor . .
7 DIPAG visitante do sistema Exclu_lr professor visitante do i
sistema de pagamento
de pagamento
Realizar ato E-pessoal comunicando
8 Realizar ato E-pessoal | a rescisdo ao Tribunal de Contas da | E-Pessoal
Unido
DICON Encamlnh_a}r Processo | encaminhar processo para ciéncia da SEI
9 para ciéncia da Subunidade/Unidade interessada
Subunidade/Unidade
10 Registrar rescisio Registrar rescisdo na planilha de -
controle
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7. FUNDAMENTACAO LEGAL

- Lei n°® 8.745/1993;

- Lei n® 13.445/2017,

- Decreto n° 9.199/2017;

- Resolugéo Normativa n° 01/2017/CGlg/MJ;
- Resolugéo Normativa n° 24/2018/CGlg/MJ;
- Resolucédo Normativa n° 30/2018/ CGlg/MJ;
- Ordem de Servigo n° 03/2017/GM/CGIg/MJ.

8. CONTROLE DE VERSOES

A tabela abaixo relaciona 0os campos necessarios para o controle das atualizacGes,
revisdes e aprovacGes do manual de processo, a serem preenchidos sempre que julgado
necessario.

| CONTROLE DE VERSOES E ALTERACOES

Versdo | Data Responsavel Tipo de Alteragéo | Aprovador

9. HOMOLOGACAO

Diretora — Divisdo de Concursos e Provimento

Coordenadora - Coordenadoria de Desenvolvimento e Capacitagdo

Pro-Reitora - Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas


http://trabalho.gov.br/images/Documentos/Trabalhoestrangeiro/ordem-de-servico-03-2017.pdf

