MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA BAIANO - REITORIA
Rua do Rouxinol, 115 - CEP 41720-052 - Salvador/BA
Telefone: (71) 3186-0001 - E-mail: gabinete@ifbaiano.edu.br

Instrugdo Normativa 64/2023 - RET-GAB/RET/IFBAIANO, DE 5 de junho de 2023

Altera a Instrugdo Normativa N2 17/2019 - RET-GAB/RET/IFBAIANO,
de 12 de novembro de 2019, que define procedimentos a serem
adotados na contratagdo de professores(as) substitutos(as) ou

efetivos(as), no ambito do IF Baiano.

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA BAIANO , no uso das suas
atribuicdes delegadas pelo Decreto de 25/04/2018, publicado no DOU de 26/04/2018, Secdo 2, pagina 01, e de
acordo com as disposi¢des contidas na Lei n2 11.892, de 29/12/2008, e na Lei n2 8.112/1990, RESOLVE:

Art. 1° Alterar o art. 22 da Instru¢do Normativa N2 17/2019 - RET-GAB/RET/IFBAIANO, de 12 de novembro de

2019, que passa a vigorar com a seguinte redacao:

"Art. 2° Para a contratagdo de professores(as) substitutos(as) e efetivos(as), nos casos previstos em lei, o campus
requerente devera instaurar processo no Sistema Unificado de Administracdo Publica (SUAP) com os seguintes

documentos atualizados, observando os fluxos previstos no Anexo IV:
| - formulario de solicitacdo de vagas para professores(as) efetivos(as) e/ou substitutos, conforme Anexo I;

Il - carga horaria dos(as) docentes efetivos(as) e/ou substitutos(as) lotados(as) no campus solicitante, conforme

Anexo Ill;

111 - lista dos(as) docentes da area impossibilitados(as) de assumir os componentes curriculares, com motivagdo

comprovada, conforme Anexo Il;

IV - quantitativo do nimero de estudantes e de professores(as) dos cursos de atuagdo dos(as) pretensos(as)

contratados(as); e

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

Art. 2°. Alterar a redagdo do art. 12 da Instrugdo Normativa N2 17/2019 - RET-GAB/RET/IFBAIANO, de 12 de

novembro de 2019, que passa a vigorar nos seguintes termos:

"Art. 12 Podera ser realizado, a critério do campus solicitante, aproveitamento de candidatos(as) aprovados(as) em
concurso publico vigente do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia Baiano (IF Baiano), para atender a

contratagdo de professor substituto em carater temporario.” (NR)

Art. 3°. Revogar o art. 13 da Instru¢do Normativa N2 17/2019 - RET-GAB/RET/IFBAIANO, de 12 de novembro de
2019:




Art. 42 Modificar o art. 15 da Instrugdo Normativa N2 17/2019 - RET-GAB/RET/IFBAIANO, de 12 de novembro de

2019, que passa a vigorar nos seguintes termos:

“Art. 15 O processo seletivo simplificado para contratagdo de professor(a) substituto(a) sera deflagrado a partir da
publicagdo de edital, submetido previamente a analise pela Procuradoria Juridica deste Instituto, além do que
assinado e com publicagdo no Diario Oficial da Unido autorizada pelo(a) reitor(a), observando-se o fluxo processual

constante do Anexo IV” (NR)

Art. 52 Modificar o art. 17 da Instru¢gdo Normativa N2 17/2019 - RET-GAB/RET/IFBAIANO, de 12 de novembro de

2019, que passa a vigorar com a seguinte redagao:

“Art. 17 A Diretoria de Comunicagdo (DICOM) publicara edital de processo seletivo simplificado para contratagdo
de professor(a) substituto(a), no enderego eletrénico do Instituto Federal Baiano, mediante a comprovacgdo da

publicagdo do respectivo extrato do edital no DOU.” (NR)

Art. 62 Revogam-se as disposi¢cGes em contrario constantes da Instrugdo Normativa N2 17, de 12 de novembro de
2019.

Art. 72 Esta Instru¢do Normativa entra em vigor em 05 de junho de 2023.



ANEXO |

FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE VAGAS PARA CONTRATAGAO DE PROFESSOR(A) EFETIVO(A) E/OU
SUBSTITUTO(A)

CAMPUS/AREA:

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

Codigo da
. Componentes
Regime Formagdo | justificativa para
| curriculares a Carga
Quantidade | Area de minima contratagio? )
serem hordaria
trabalho exigida (anexar .
ministrados
documentagdo)

1 Nas iustificativas nara contratacdo de professor(a) efetivo(a) e/ou substituto(a), deverdo ser, necessariamente,
observados os seguintes codigos:

Professor(a) efetivo(a) afastado(a) para curso de capacitagdo ou de qualificagdo. Especificar o
nome do(a) professor(a) afastado(a), o curso (mestrado, doutorado ou

1
pés-doutorado) e o periodo de afastamento. Anexar ao processo copia da autorizagdo para
afastamento.
Professor(a) efetivo(a) em licenca obrigatéria. Especificar o nome do(a) professor(a)
5 afastado(a), o tipo de licenga (salde, 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 licenca ndo obrigatéria. Especificar o nome do(a) professor(a)
3 afastado(a), o tipo de licenga (interesses particulares, doencga

em pessoa da familia, outros casos) e o periodo de afastamento. Anexar ao processo cdpia da
autorizacdo da licenga.

Professor(a) efetivo(a) cedido(a) ou a disposicdo de outro érgdo publico. Especificar na tabela o
4 | nome do(a) professor(a) cedido(a) ou a disposicdo e o periodo do
afastamento. Informar na tabela. Anexar ao processo copia da autorizagéo de cessdo.

Professor(a) efetivo(a) em cargo administrativo. Especificar o(a) professor(a) e o cargo.

5
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).
6 Especificar o componente curricular, informar se é obrigatério ou optativo, justificar e
comprovar (mediante apresentagdo da tabela do Anexo II) a impossibilidade de sua atribuigdo
a professor(a) efetivo(a) pertencente ao quadro de docentes do campus.
- Outros casos. Especificar a circunstancia e justificar a necessidade, com documentos

comprobatoérios.

Obs.: Este formulario devera ser nreenchido no SUAP. estando disnonivel na oncio “Formularios DGP ->
Formglérin de solicitacio nara contratacio de nrofessor efetivo e/ou substituto”, e devera ser assinado pela
Direcao-Geral e pela Diregcao Académica do campus.



ANEXO Il

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

CAMPUS:
COORDENACAO:
Justificativa da
- I Carga
Regime . indisponibilidade | Componentes |
B Formagao - horaria
Nome Area de . . para ministrar o curriculares
e titulagao . em sala
trabalho componente que ministra
1 de aula
curricular

1 Nas instificativas nara contratacdo de professor(a) efetivo(a) e/ou substituto(a), deverdo ser, necessariamente,
observados os seguintes codigos:

Professor(a) efetivo(a) afastado(a) para curso de capacitagdo ou de qualificagdo. Especificar o
nome do(a) professor(a) afastado(a), o curso (mestrado, doutorado ou

1
pés-doutorado) e o periodo de afastamento. Anexar ao processo copia da autorizagdo para
afastamento.
Professor(a) efetivo(a) em licenca obrigatéria. Especificar o nome do(a) professor(a)
) afastado(a), o tipo de licenga (saude, 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 obrigatéria. Especificar o nome do(a) professor(a)
3 afastado(a), o tipo de licenga (interesses particulares, doenga

em pessoa da familia, outros casos) e o periodo de afastamento. Anexar ao processo copia da
autorizagdo da licencga.

Professor(a) efetivo(a) cedido(a) ou a disposicdo de outro érgdo publico. Especificar na tabela o
4 | nome do(a) professor(a) cedido(a) ou a disposicdo e o periodo do
afastamento. Informar na tabela. Anexar ao processo copia da autorizagéo de cessdo.

Professor(a) efetivo(a) em cargo administrativo. Especificar o(a) professor(a) e o cargo.

5
Anexar ao processo copia da comprovacdo de nomeagdo para o cargo administrativo.
Criagdo de novo componente curricular para o qual ndo haja, ainda, professor(a) efetivo(a).
6 Especificar o componente curricular, informar se é obrigatério ou optativo, justificar e
comprovar (mediante apresentagdo da tabela do Anexo II) a impossibilidade de sua atribuigdo
a professor(a) efetivo(a) pertencente ao quadro de docentes do campus.
- Outros casos. Especificar a circunstancia e justificar a necessidade, com documentos

comprobatorios.

Obs.: Este formulario devera ser nreenchido no SUAP. estando disnonivel na oncio “Formularios DGP ->
Ouadro de docentes (efetivos e/ou substitutos) da area imnossibilitados de ministrar a disciplina”, e devera
ser assinado pela Direcdo-Geral e pela Direcdo Académica do campus.



ANEXO Il1

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

CAMPUS
. Regime de | Formagdo Componentes Carga horaria em
Nome Area .
trabalho | e titulagdo curriculares sala de aula

Obs.: Este formulario devera ser preenchido no SUAP, estando disponivel na opg¢do “Formulérios 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

FLUXO DOS
PROCESSOS

CONTRATACAO DE PROFESSORES(AS) EFETIVOS(AS)

a) abrir processo no SUAP com o seguinte Assunto: "Contratagio 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 contratagao.

b) providenciar documentos conforme o artigo 22 da Instru¢do Normativa N2 17/2019 - 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 analise dos critérios dispostos nos incisos | a IV
do artigo 52 da IN n2 17/2019.

1. se o parecer for favordvel, o processo seguird 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 retornara ao campus
para providéncias, se couberem.

d) apds o parecer da DGP, o processo sera 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 contratagdo o processo sera encaminhado para submissdo da vaga a Chamada de
Remocgdo;

3. Concluida a(s) chamada(s) de remogdo, 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 area de provimento solicitada, o Reitor podera encaminhar a vaga

para redistribuigdo; inclusdo em concurso publico a ser realizado pelo IF Baiano; aproveitamento de concurso de
outra instituicdo de ensino, observadas as recomendagdes do TCU.

CONTRATAGAO DE PROFESSORES(AS) SUBSTITUTOS(AS)

Conceito

E a contratagdo para prestacdo de servigo temporario por pessoa fisica, para atender a necessidade transitdria de
substituicdo de pessoal regular e permanente.

Objetivo

Atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico.

Requisitos

A contratagdo de professor(a) substituto(a) é permitida quando ocorrem as seguintes situagdes:

| — vacancia do cargo;

Il - afastamento ou licenga, na forma do regulamento: licenga por motivo de afastamento do(a) cénjuge, licenga
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 participagdo em programa de pods-
graduagdo stricto sensu no pais, licenga para tratamento de saude, licenga a gestante ou a adotante e licenga-
paternidade;

Il - nomeagdo para ocupar cargo de dire¢do 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 contratagao.

b) providenciar documentos conforme o artigo 22 da Instru¢gdo Normativa N2 17/2019 - RET-GAB/RET/IFBAIANO,
de 12 de novembro de 2019, e juntar ao processo;

¢) encaminhar o processo a Pro-Reitoria de Ensino (PROEN) para analise dos critérios dispostos nos incisos | a IV,
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 instrugdo do processo estiver incompleta ou o parecer for desfavoravel, o processo retornara ao campus
para providéncias, se couberem.

d) apds o parecer da DGP, o processo sera 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 favoravel a contratagao:

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

2.2. existindo processo seletivo vigente para a drea de contratagdo em outro campus que ndo o solicitante, o
Gabinete solicitara 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 sera remetido a DGP para contratagdo;

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

1. apds a publicagdo da portaria da comissdo organizadora do PSS, o Gabinete da Dire¢do-Geral do campus
abrira 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 contratagdo de substitutos(as) autorizados pelo(a)
dirigente maximo da instituicdo. Em seguida, enviara o processo ao setor de lota¢do 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 contratagao;

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

2.3. de posse do parecer juridico, atender eventuais recomendagdes para a minuta do edital e elaborar o extrato
de publicagdo 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 publicagdo do extrato no Didrio Oficial da Unido;

2.5. encaminhar, a Diretoria de Comunicagdo, pelo e-mail comunicacao@ ifbaiano.edu.br, as informagdes sobre
0 processo seletivo, a exemplo de editais, de retificagdes, de resultados preliminar e final, de homologagGes e de
convocacgGes, para publicagdo 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 avaliagdo e o(a) diretor(a)-
geral;

2.8. sortear os temas para a avaliagdo didatica;

2.9. definir dias e horérios de avaliagao;

2.10. julgar os recursos e a impugnacado do edital, se houver;

2.11. apresentar, no mesmo processo de contratagdo, 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, elaborarad o extrato da homologac¢do, o anexara a aba
"Minutas" do processo de contratagdo 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 Nducleo de
Ingressos (NUING), verificarda a documentacgdo pertinente, antes da homologagdo do processo.

1. se a manifestagdo da DGP for favoravel a homologagdo, o processo sera encaminhado ao Gabinete do Reitor
para providéncias sobre a publicagdo no DOU;



2. se a manifestagdo da DGP for desfavoravel a homologagdo, o processo retornara ao campus para ajustes. Apods
atendimento as consideragdes, o processo devera ser devolvido a DGP.

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

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

i) ao concluir o processo seletivo, com a publicagdo do resultado final, a comissdo encaminhard o processo
a Diregdo-Geral do campus, que, no prazo de até cinco dias Uteis, o remetera ao Nucleo de Ingresso para analise
prévia a homologacgao.

1. se a andlise for desfavoravel, o NUING devolvera o processo a Dire¢do-Geral do campus para providéncias, no
que couber;

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

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

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

Il — em caso de afastamento ou licenga, na forma do regulamento : licenga por motivo de afastamento do(a)
conjuge, licenga para o servico militar, licenga para tratar de interesses particulares, licenga para o desempenho de
mandato classista, afastamento para servir a outro drgdo ou entidade, afastamento para exercicio de mandato
eletivo, afastamento para estudo ou para missdao no exterior, afastamento para participagdo em programa de pos-
graduagdo stricto sensu no pais, licenga para tratamento de saude, licenga a gestante ou a adotante e licenga-
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 contratagdo do(a) substituto(a), devera ser obrigatoriamente apensado o processo de
afastamento ou de licenga do(a) docente a ser substituido(a).

b) providenciar documentos conforme o artigo 22 da Instru¢gdo Normativa N2 17/2019 - 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 anélise dos critérios dispostos nos incisos | a |V
do artigo 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 instrugdo do processo estiver incompleta ou o parecer for desfavoravel, o processo retornara ao campus
para providéncias, se couberem.

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

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

2. se a decisdo for favoravel a contratagao:

2.1. existindo processo seletivo vigente da area de contratacdo no campus solicitante, o processo sera remetido a
DGP para contratagdo;

2.2. existindo processo seletivo vigente para a drea de contratagdo em outro campus que ndo o solicitante, o
Gabinete solicitara 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 sera remetido a DGP para contratagdo;

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 contratagdo sera encaminhado ao campus solicitante
para que realize a selegdo.

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



1. 1. ap6s a publicacdo da portaria da comissdo organizadora do PSS, o Gabinete da Direcdo-Geral do campus
abrira 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 contrata¢do de substitutos(as) autorizados
pelo(a) dirigente maximo(a) da instituigdo, cujas vagas serdo previstas nesse processo seletivo. Em seguida, enviara
o processo ao setor de lotagdo do(a) presidente da comissdo no SUAP, para inicio dos trabalhos.

2. a comissao supramencionada tera as seguintes atribuigdes:

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 contratagao;

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

2.3. de posse do parecer juridico, atender eventuais recomendagdes 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 divulgacgdo do edital constante do cronograma para assinatura eletrénica do edital pelo(a) reitor(a) ou por
seu(sua) substituto(a) legal e para publicagdo do extrato no Diario Oficial da Unido;

2.5. encaminhar, a Diretoria de Comunicagdo, pelo e-mail comunicacao@ ifbaiano.edu.br, as informagdes sobre

0 processo seletivo, a exemplo de editais, de retificagdes, de resultados preliminar e final, de homologagdes e de
convocagdes, para publicagdo no site concursos.ifbaiano.edu.br;

2.6. homologar as inscrigdes;

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

2.8. sortear os temas para a avaliagdo didatica;
2.9. definir dias e hordérios de avaliagao;

2.10. julgar os recursos e a impugnacdo do edital, se houver;

2.11. apresentar, no mesmo processo de contratagdo, 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, elaborarad o extrato da homologagdo, o anexara a aba
"Minutas" do processo de contratagdo 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 Nucleo de
Ingressos (NUING), verificard a documentacgdo pertinente, antes da homologagdo do processo.

1. se a manifesta¢do da DGP for favordvel a homologacdo, o processo serd encaminhado ao Gabinete do Reitor
para providéncias sobre a publicagdo no DOU;

2. se a manifestagdo da DGP for desfavoravel a homologagdo, o processo retornara ao campus para ajustes. Apds
atendimento as consideragdes, o processo devera 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 providenciara a publicagdo e a divulgagdo no site do Instituto e nos demais meios de
comunicagdo do IF Baiano.

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

i) ao concluir o processo seletivo, com a publicagdo do resultado final, a comissdo encaminhard o processo
a Diregdo-Geral do campus, que, no prazo de até cinco dias Uteis, o remetera ao Nucleo de Ingresso para analise
prévia a homologagao.

1. se a analise for desfavoravel, o NUING devolvera o processo a Diregdo-Geral do campus para providéncias, no
que couber;

2. se a analise 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 homologagao.

j) o Gabinete da Reitoria encaminhard o processo ao Setor de Portarias para publicagdo do extrato de
homologac¢do na se¢do 3 do DOU;

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

I) apds a contratagdo do(a) substituto(a), com o recebimento do termo de contrato assinado, o NUING
encaminhard, ao Gabinete da Reitoria, o processo de contratagdo - para publicagdo do extrato do contrato no DOU
- e 0 processo de afastamento do(a) servidor(a) efetivo(a) - para publicagdo da respectiva portaria.



11l — em caso de nomeagdo para ocupar cargo de diregdo 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 nomeacéo para a ocupacgdo de cargo de reitor(a), de
pro-reitor(a) e de diretor(a) de campus que ensejara a contratagdo do(a) substituto(a).

b) providenciar documentos conforme o artigo 22 da Instru¢do Normativa N2 17/2019 - 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 anélise dos critérios dispostos nos incisos | a IV
do artigo 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 VI
daIN N217/2019;

2. se a instrugdo do processo estiver incompleta ou o parecer for desfavordvel, o processo retornara 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 favoravel a contratagdo:

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

2.2. existindo processo seletivo vigente para a area de contratagdo em outro campus que ndo o solicitante, o
Gabinete solicitara 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 sera remetido a DGP para contratagdo;

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 contratagdo serd encaminhado ao campus solicitante
para que realize a selegdo.

e) o campus recebera o processo de contratagdo com a autorizagdo do(a) dirigente maximo(a) e providenciara a
portaria da Dire¢do-Geral que designard a comissdo organizadora do PSS.

1. ap6s a publicagdo 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”, juntara a portaria da comissdo e apensara os processos de contratagdo de substitutos(as) autorizados
pelo(a) dirigente maximo(a) da institui¢do, cujas vagas serdo previstas nesse processo seletivo. Em seguida, enviara
o processo ao setor de lotagdo do(a) presidente da comissdo no SUAP, para inicio dos trabalhos.

2. a comissao supramencionada tera as seguintes atribuigdes:

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 contratagao;

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

2.3. de posse do parecer juridico, atender eventuais recomendagdes para a minuta do edital e elaborar o extrato
de publicagdo 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 publicagdo do extrato no Diario Oficial da Unido;

2.5. encaminhar, a Diretoria de Comunicagdo, pelo e-mail comunicacao@ ifbaiano.edu.br, as informagdes sobre

0 processo seletivo, a exemplo de editais, de retificagdes, de resultados preliminar e final, de homologagdes e de
convocagdes, para publicagdo no site concursos.ifbaiano.edu.br;

2.6. homologar as inscrigdes;

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

2.8. sortear os temas para a avaliagdo didatica;



2.9. definir dias e horérios de avaliagado;

2.10. julgar os recursos e a impugnacao do edital, se houver;

2.11. apresentar, no mesmo processo de contratagdo, 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, elaborarad o extrato da homologagdo, o anexara a aba
"Minutas" do processo de contratagdo 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 Nducleo de
Ingressos (NUING), verificard a documentacgdo pertinente, antes da homologagdo do processo.

1. se a manifestacdo da DGP for favordvel a homologacdo, o processo serd encaminhado ao Gabinete do Reitor
para providéncias sobre a publicagdo no DOU;

2. se a manifestacdo da DGP for desfavoravel a homologacgdo, o processo retornara ao campus para ajustes. Apods
atendimento as consideragdes, o processo devera ser devolvido a DGP.

h) apds assinatura eletronica do edital e publicagdo do seu extrato no DOU, o Setor de Portarias encaminhara o
processo a DICOM, que providenciara a publicagdo e a divulgagdo no site do Instituto e nos demais meios de
comunicagdo do |IF Baiano.

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

i) ao concluir o processo seletivo, com a publicagdo do resultado final, a comissdo encaminhard o processo
a Diregdo-Geral do campus, que, no prazo de até cinco dias Uteis, o remetera ao Nucleo de Ingresso para analise
prévia a homologagao.

1. se a analise for desfavoravel, o NUING devolvera o processo a Dire¢do-Geral do campus para providéncias, no
que couber;

2. se a analise for favordvel, 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 encaminhard o processo ao Setor de Portarias para publicagdo do extrato de
homologac¢do na se¢do 3 do DOU;

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

I) o NUING providenciara a contrata¢do do(a) substituto(a) e solicitard, ao Gabinete da Reitoria, oficio de
encaminhamento do processo de contratacdo a Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnoldgica do Ministério da
Educagdo (SETEC/MEC) para fins de autorizagdo sistémica no Sistema Integrado de Administragdo de Pessoal
(SIAPE);

m) apos a autorizagdo da SETEC, a DGP providenciara a inclusdo do contrato do professor substituto no médulo de
admissdo do SIAPE.
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