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UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS
PRO-REITORIA DE RECURSOS HUMANOS
COMISSAO PERMANENTE DE PESSOAL DOCENTE

OFICIO CIRCULAR N° 2/2020/CPPD-UFMG
Belo Horizonte, 04 de agosto de 2020.

Aos Senhores(as)

Diretores(as) de Unidades, Chefes de Departamento e Chefes de Sessao de Pessoal

Assunto: Orientacoes para nomeacao e contratacio de docentes.

Prezados Senhores(as),

Com nossos cordiais cumprimentos, comunicamos que os processos de contratacio de
professores estdo sendo retomados.

Nesse sentindo, face a necessidade de adequacoes, apresentamos a seguir instrucoes
para o encaminhamento de processos de nomeacao de candidatos aprovados em concursos publicos
de professores efetivos e de contratacdo de professores substitutos e de professores visitantes e
visitantes estrangeiros, durante vigéncia do trabalho remoto emergencial devido a pandemia pelo
novo coronavirus (COVID-19).

Inicialmente, destacamos que, enquanto ndo houver completa implantacdo desses
fluxos no Sistema Eletrénico de Informacdes - SEI, os processos tramitardo de forma hibrida, isto é,
iniciardo de forma fisica (abertura e registro no CPAV) e serao finalizados por meio eletrénico (SEI).

No caso de processos de nomeacao de professores efetivos:

1. A Unidade Académica abre o processo no CPAV e relune todos os documentos, em formato
digital;

»

2. Para tramitacdo, a Unidade abre processo no SEI do tipo “Pessoal: Nomeacao e Posse Docente
e realiza o upload de todo o processo digitalizado;

3. A Unidade tramita o processo via SEl 3 CPPD;

4. A CPPD solicita a declaracao de disponibilidade financeira as instincias competentes, elabora
parecer para autorizacdo da contratacao e tramita o processo a Divisdo de Provimento e



Movimentacio - DPM/DRH/PRORH;

A DPM recebe o processo, analisa, nomeia, empossa o candidato e informa a Unidade
Académica.

A Unidade Académica encaminha o atestado de entrada em exercicio do docente a DPM;

O DPM finaliza o processo e o encaminha a Divisao de Cadastro DCAD/DAP/PRORH .

Ressaltamos que deverd compor o processo, justificativa que explicite o interesse

publico e os impactos da nao contratacao do professor. Algumas Unidades ja encaminharam tal
justificativa a CPPD ou ao Gabinete da Reitora, solicitamos que esse documento seja anexado ao
processo.

No caso de processos de contratacao de professor visitante e visitante estrangeiro:

A Unidade Académica abre o processo no CPAV e relne todos os documentos, em formato
digital (no caso de enquadramento funcional ja realizado, o processo de contratacio seguira no
mesmo processo aberto para o enquadramento, conforme instrucées no OFICIO CIRCULAR N°
004/2019/CPPD/PRORH/UFMG);

A Unidade abre processo no SEI do Tipo “Pessoal: Contrato por Prazo Determinado Professor
Visitante ou Professor Visitante Estrangeiro” e realiza o upload do processo digitalizado;

A Unidade encaminha o processo a CPPD, via SEl;

CPPD recebe, providencia a andlise de enquadramento (caso ainda n3o tenha sido realizada),
solicita a declaracao de disponibilidade financeira, as instancias competentes e a autorizacao da
contratacdo a Proé-Reitora, e encaminha o processo a DPM/DRH/PRORH (ou retorna ao
departamento para juntada de documentos, se etapa de enquadramento);

A DPM recebe o processo, analisa, efetiva a contratacdo e informa a Unidade (no caso de
visitante estrangeiro, sera realizada, inicialmente, a etapa de solicitacido de autorizacdo de
residéncia prévia);

A Unidade encaminha o atestado de entrada em exercicio do docente a DPM;

DPM finaliza o processo e encaminha a DCAD/DAP/PRORH.

Ressaltamos que devera compor cada processo de contratacao de professor visitante ou

visitante estrangeiro, justificativa que explicite o interesse publico e os impactos da nao contratacao
do professor, bem como manifestacido da possibilidade de cumprimento do Plano de Trabalho
proposto na vigéncia de protocolos emergenciais de enfrentamento da pandemia pelo novo
coronavirus (COVID-19), adotados pela UFMG. No caso de visitantes estrangeiros, é relevante a
manifestacdo sobre a possibilidade de realizacdo de viagem internacional. Algumas Unidades ja
encaminharam essa justificativa a CPPD ou ao Gabinete da Reitora, esse documento deve ser anexado
a0 processo.

1.

No caso de processos de contratacao de professores substitutos:
A Unidade Académica abre o processo no CPAV e relne todos os documentos, em formato
digital;

Para tramitacdo, a Unidade Académica abre processo no SEI do tipo “Pessoal: Contratacdo de
Professor Substituto” e realiza o upload do processo digitalizado;



3. A Unidade encaminha o processo via SEl &8 CPPD;

4. A CPPD retifica a vigéncia da vaga no parecer que concedeu a vaga (se necessario), solicita a
declaracao de disponibilidade financeira as instancias competentes (se necessario), providencia
a autorizacao da contratacao e encaminha o processo a DPM/DRH/PRORH;

5. A DPM recebe o processo, analisa, efetiva a contratacao e informa a unidade;
6. A Unidade encaminha o atestado de entrada em exercicio;

7. ADPM finaliza o processo e encaminha a DCAD/DAP/PRORH.

Caso haja necessidade de prorrogar a data de vigéncia da vaga informada no parecer
da CPPD, deve ser apresentada justificativa fundamentada pelo Departamento/estrutura equivalente,
informando o Plano de Atividades do docente para o primeiro semestre letivo de 2020, atendendo as
recomendacodes do Oficio Circular 001/2020/CPPD/PRORH, no que couber.

Para as prorrogacoes de contrato de professores substitutos informamos que o
ambiente para esse tipo de processo ja se encontra no SEI com a denominacao “Pessoal: Prorrogacao
Contrato Professor Substituto”. Desta forma, processos desse tipo deverao ser instruidos conforme
orientacoes na Base de Conhecimento do SEI.

A solicitacdo deprorrogacdo de contrato de professor visitante e visitante
estrangeiro podera ser apresentada a CPPD, pelo chefe de departamento, apés o cumprimento de
50% do prazo do estabelecido no contrato inicial e, de preferéncia, com 60 dias antes do vencimento
do contrato. Para o encaminhamento do processo, a Unidade devera abrir processo no CPAV, juntar
todos os documentos informados abaixo, em formato digital, iniciar processo no SElI do Tipo
“Prorrogacdo de Contrato de Prof. Visitante e Visitante Estrangeiro”, fazer oupload de toda a
documentacao e tramitar para a CPPD. Sao os seguintes documentos que devem compor o processo
sao:

® manifestacao de interesse do professor visitante;

e manifestacdo de interesse do coordenador (coordenador de colegiado de curso de graduacao,
de colegiado de programa de poés-graduacao ou de programa de extensdo);

e Relatério Parcial, aprovado pelo colegiado do curso ou programa ao qual se vincula o professor
visitante (no caso de curso de graduacao ou programa de poés-graduacao), ou pelo coordenador
do programa de extensdo e cAmara departamental ou estrutura equivalente (no caso de projeto
vinculado a programa de extens3o);

® Plano de Trabalho Complementar, aprovado pelo colegiado do curso ou programa ao qual se
vincula o professor visitante (no caso de curso de graduacio ou programa de pds-graduacio),
ou pelo coordenador do programa de extensdo e camara departamental ou estrutura
equivalente (no caso de projeto vinculado a programa de extensdo);

e Oficio do chefe do departamento comunicando a ciéncia do departamento e solicitando a
prorrogacao;

e Contrato do Professor Visitante ou Visitante Estrangeiro;

e Se estrangeiro, Visto ou Autorizacdo de Residéncia, com prazo de validade compativel com a
vigéncia do contrato;

® Formulario Prorrogacao de Contrato de Professor Visitante, disponivel na pagina da PRORH.



No caso de processos de solicitacao de concessao de vaga de professores substitutos:

1. A Unidade Académica abre o processo no CPAV e relune todos os documentos, em formato
digital;

2. Para tramitacao do processo, a Unidade abre no SEI o processo do tipo “Pessoal: Concessao de
Vaga de Professor Substituto” e faz o upload dos arquivos;

3. A Unidade tramita o processo via SEl para a CPPD;

4. A CPPD analisa, solicita a manifestacao de disponibilidade financeira as instancias competentes
e elabora o parecer;

5. A CPPD encaminha o processo ao Departamento/estrutura equivalente e, paralelamente,
solicita a publicacdo do Edital de Processo Seletivo, caso o Departamento tenha enviado o
formulario relativo ao concurso;

6. A Unidade finaliza o processo.

No encaminhamento de cada processo de concessao de vaga de professor substituto,
destacamos a necessidade de atendimento as recomendacbes do Oficio Circular
001/2020/CPPD/PRORH. Durante a pandemia, os processos seletivos deverao receber inscricbesn
line e realizar provas ou entrevistas por videoconferéncia.

Os Anexos I, Il e Ill apresentam instrucdes especificas sobre a juntada e digitalizacao
dos documentos dos candidatos docentes.

Cabe lembrar que essas instrucoes sao validas enquanto os processos de contratacao
docente nao migrarem completamente para o SEI.

Ressaltamos ainda que todos os processos de solicitacao de contratacao docente serao
analisados pela CPPD e sua efetivacao estard condicionada a limites orcamentarios e analise de
prioridades.

Por oportuno, informamos que, quando do retorno das atividades presenciais, assim
que possivel, para cada processo tramitado de forma hibrida, a secdo de pessoal da Unidade devera
elaborar um documento informando sobre a tramitacao de processo correspondente no SEI, anexa-lo
ao processo fisico que permaneceu na Unidade de origem, com todos os documentos tramitados no
SEl, e encaminha-lo a Divisdao de Arquivo/DAP/PRORH.

Contando com a compreensao e a costumeira colaboracdo de V. Sas., a CPPD e o
DRH/PRORH se colocam a disposicao para outros esclarecimentos.

Atenciosamente,

PROFA. JULIANA TORRES DE MIRANDA

Presidente da CPPD

KILDREI ALCANTARA NERI



Diretor Geral do DRH

PROFA. MARIA MARCIA MAGELA MACHADO

Pro-Reitora de Recursos Humanos

1
Sel
assinatura L‘j
eletrénica

Documento assinado eletronicamente por Maria Marcia Magela Machado, Pré-reitor(a), em
04/08/2020, as 18:54, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do
Decreto n°® 8.539, de 8 de outubro de 2015.

sel:

eletrénica

Documento assinado eletronicamente por Kildrei Alcantara Neri, Diretor(a) de departamento,
em 04/08/2020, as 18:56, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°,
do Decreto n® 8.539, de 8 de outubro de 2015.

sel:

eletrénica

Documento assinado eletronicamente por Juliana Torres de Miranda, Presidente da CPPD, em
04/08/2020, as 21:32, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do
Decreto n°® 8.539, de 8 de outubro de 2015.

acao=documento_conferir&id orgao acesso externo=0, informando o cédigo verificador
[ 0203426 e o codigo CRC 4A3B9A32.

Referéncia: Processo n° 23072.221125/2020-85 SEl n° 0203426


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
https://sei.ufmg.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS PRORH
PRO-REITORIA DE RECURSOS HUMANOS =

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS PRO-REITORIA
DE RECURSOS

HUMANOS

ANEXO |

Instrugdes para a juntada e digitalizacdo dos documentos do candidato docente a ser
contratado durante o trabalho remoto

Passo a passo:

1. O candidato encaminhard a Sec¢do de Pessoal da Unidade, via e-mail, os documentos
previstos em edital, digitalizados em PDF de forma legivel;

2. A Secdo de Pessoal fard a abertura no SEI (Sistema Eletronico de InformagGes) respeitando o
tipo de processo, de acordo com a natureza da contratagdo:

2.1 Professor efetivo: “Pessoal: Nomeagdo e Posse Docente”
2.2 Professor substituto: “Pessoal: Contratacdo de Professor Substituto”

2.3 Professor visitante e visitante estrangeiro: “Pessoal: Contrato Por Prazo
Determinado Professor Visitante ou Professor Visitante Estrangeiro”

3. A Secdo de Pessoal fard o upload no SEI dos documentos digitalizados no formato OCR,
separadamente;

4. Apos a juntada dos documentos o candidato devera fazer o cadastro de usudrio externo no
SEI (Anexo 1l), sob a supervisdo da Secdo de Pessoal;

5. O candidato deverd assinar eletronicamente via SEl a autodeclaracdo de veracidade dos
documentos que sera disponibilizada pela Secdo de Pessoal (anexo Ill - sugestdo de texto
padrdo).

Obs.: Salientamos que a documentacdo original deverd ser apresentada a Secdo de Pessoal
pelo candidato, assim que ocorrer o retorno as atividades presenciais ou em casos
excepcionais para a devida instrucdo e finalizacdo do processo.
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ORIENTACOES PARA CADASTRO COMO USUARIO EXTERNO

Seu processo de contratacao (Efetivo ou Temporario) sera realizado por meio do Sistema Eletrénico de
Informacdes (SEI).

Para tanto, o(a) senhor(a) deve se cadastrar por meio do link abaixo e acompanhar o Passo a Passo a
seguir:

<https://sei.ufmg.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id _orgao_acesso_externo=0>

DRH

DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTD
DE RECURSOS HUMANOS
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PASSO 1: HUMANOS

Clicar em “Cligue aqui se vocé ainda nao esta Cadastrado”.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

sei.

Acesso para Usuarios Externos

E-miail:

DRH

DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTD
DE RECURSOS HUMANOS
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PASSO 2:

Ler com atenc¢ao as informacdes referentes ao cadastro de usuario externo e clicar em “Clique aqui para continuar”.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

sel.

Cadastro de Usuario Externo

Este Cadastro de Usuario Externo € destinado a pessoas fisicas ou pessoas fisicas representantes de pessoas juridicas com demandas em PROCESSOS ADMINISTRATIVOS na Universidade Federal de Minas Gerais.

Por meio deste cadastro, o Usuario Externo aceita as condices que disciplinam o processo eletrénico, com fundamento na legislac@o pertinente e especialmente no Decreto n® 8.539, de & de outubro de 2015, admitindo como valida a
assinatura eletronica na modalidade cadastrada (login e senha). se responsabilizando pelo uso indevido das acdes efetuadas, as quais serao passiveis de apuracao de responsabilidade civil, penal e administrativa.

O Usuario Externo declara que sdo de sua exclusiva responsabilidade:
| - o sigilo da senha de acesso, nao sendo cabivel, em qualquer hipétese, alegac@o de uso indevido;

Il - a conformidade entre os dados informados no formulario eletrénico de peticionamento e os constantes do documento protocolados, incluindo o preenchimento dos campos obrigatérios e anexacdo dos documentos essenciais e
complementares;

Il - a confeccdo da peticdo e dos documentos digitais em conformidade com os requisitos estabelecidos pelo sistema, no que se refere ao formato e ao tamanho dos arquivos transmitidos eletronicamente;

IV - a conservacao dos documentos originais em papel digitalizados enviados por meio de peticionamento eletrénico até que decaia o direito da Administracao de rever os atos praticados no processo, para que, caso solicitado, sejam
apresentados a Universidade Federal de Minas Gerais para qualquer tipo de conferéncia;

V - a verificacdo, por meio do recibo eletrénico de protocolo, do recebimento das peticées e dos documentos transmitidos eletronicamente;

VI - a realizac@o em meio eletrénico, por meio do SEl, dos atos, comunicacdes e consultas processuais entre a Universidade Federal de Minas Gerais e o usuario ou a entidade representada, nao sendo admitidas intimac&o ou protocolizacao
por meio diverso, exceto nas situactes em que for tecnicamente inviavel ou em caso de indisponibilidade do meio eletrénico cujo prolongamento cause dano relevante a celeridade do processo ou outra excecdo prevista em instrumento
normativo proprio;

VIl - as condicdes de sua rede de comunicacdo. o acesso a seu provedor de intemet e a configuracio do computador utilizado nas transmissées eletrénicas:

VIII - a observancia dos fusos horarios existentes no Brasil, para fins de contagem e cumprimento de prazo processual, tendo sempre por referéncia o horario oficial de Brasilia;

IX - a observancia dos periodos de manutencao programada, que serao realizadas, preferencialmente, no periodo da 0 hora dos sabados as 22 horas dos domingos ou da 0 hora as 6 horas nos demais dias da semana, ou qualquer outro tipo
de indisponibilidade do sistema.

Depois de preenchido o formulario de cadastro, disponivel no link abaixo, sera enviado ao e-mail cadastrado as orientaces a respeito da aprovacao do login do Usuario Externo.

Cligue aqui para continuar I

DRH

DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTD
DE RECURSOS HUMANOS
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PASSO 3:

Preencher todos os campos.

Atencao: deve ser utilizado o mesmo email cadastrado para o concurso.

Apds o preenchimento, clicar em “Enviar”.

UNIVER SIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

seil

Cadastro de Usuario Externo

Dados Cadastrais

Nome do Representante:

| | I Estrangeiro

CPF: RG: Orgéo Expedidor:

| || |

Telefone Fixo: Telefone Celular:

| || |

Endereco Residencial:

| |
Complemento: Baimo:

| | |
Pais: Estado: Cidade: CEP:

| Brasil LI | LI | LI |
E-mail:

Senha (no minimo 8 caracteres com letras e numeros):

Confirmar Senha:

Digite o codigo da imagem ao lado

‘oltar

PRORH
—
PRO-REITORIA

DE RECURSOS
HUMANOS
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PRO-REITORIA
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PASSO 4: HUMANOS
Apds o envio, sera apresentado a seguinte mensagem:
sel.cecom.ufmg.br diz
IMPORTAMTE: As instrugbes para ativar o seu cadastro foram
encaminhadas para o seu e-mail.
PASSO 5:
Seguir as orientagdes do email.
ATENCAO
Apos o cadastro, gentileza aguardar o e-mail de PETICIONAMENTO.
DRH

DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTD
DE RECURSOS HUMANOS
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ANEXO 1lI

AUTODECLARAGAO DE VERACIDADE DE DOCUMENTAGAO

Eu, (nome interessado), RG n? (documento), CPF n? (cpf interessado), declaro, para fins
de contratacdo docente pela Universidade Federal de Minas Gerais, quea
documentacdo apresentada por meio eletronico confere com a original. Declaro,
ainda, que estou ciente que quando as atividades académicas e administrativas
retornarem, hoje suspensas devido ao estado de emergéncia de saude publica de
importancia internacional decorrente do coronavirus, serei convocado para apresentar
documentacdo complementar e assinar documentos para admissdo. Por fim, declaro
gue estou ciente de que a prestacdo de informacdo falsa me sujeitard as sancées
penais e administrativas previstas em Lei.

Belo Horizonte, (dia) de (més por extenso) de 2020.

(Assinatura do Candidato)
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