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ORIENTAGCAO COMPLEMENTAR AO COMUNICADO ne 11/2020 - REI-PRODI/REITORIA/IFG

Contratacéo de professores substitutos durante o periodo de pandemia
Altera Observacédo 3 do Comunicado n2 11/2020 - REI-PRODI/REITORIA/IFG

De modo complementar as informagdes contidas no Comunicado n® 11/2020 - REI-PRODI/REITORIA/IFG - Contratacéo de
professores substitutos durante o periodo de pandemia, e considerando a publicagdo da PORTARIA NORMATIVA 16/2020 -
REITORIA/IFG DE 17 DE AGOSTO DE 2020 que aprova as Normas para que usuarios externos possam assinar documentos
eletrénicos criados no Sistema Unificado de Administragdo Publica — SUAP no ambito do IFG, esta Pré-Reitoria de
Desenvolvimento Institucional e Recursos Humanos, no que tange a contratacéo de professor substituto, emite nova orientacéo
quanto a assinatura do contrato de trabalho do professor substituto:

Informamos que as orientagdes repassadas no Comunicado n® 11/2020 - REI-PRODI/REITORIA/IFG - Contratacédo de
professores substitutos durante o periodo de pandemia, permanecem as mesmas, exceto o trecho a seguir:

O trecho acima deve ser substituido pelo texto apresentado abaixo:

ATENCAO! PROCEDIMENTO DE ASSINATURA DO CONTRATO DE TRABALHO NO SUAP

Os contratos de trabalho de professores substitutos, a partir da data de emissao desta Orientagdo, deverao ser
assinados pelo contratado de maneira eletrénica no SUAP. O procedimento estd alinhado com a PORTARIA NORMATIVA
16/2020 - REITORIA/IFG DE 17 DE AGOSTO DE 2020 que aprova as Normas para que usuarios externos possam assinar
documentos eletrénicos criados no Sistema Unificado de Administragéo Publica — SUAP.

a) As Coordenacdes de Recursos Humanos e Assisténcia Social — CRHAS criam o modelo de documento no SUAP (utilizando
a(s) minuta(s) padrédo disponibilizada(s) no SUAP pela DDRH com a identificacdo “Contrato de Trabalho — Professor Substituto/
Profissional Temporario”) e realizam o preenchimento do Contrato de Trabalho; (ldentificar de forma padrédo no assunto do
documento eletrénico, como no exemplo, Contrato de Trabalho — Nome do Contratado).

b) As CHRAS solicitam ao Gabinete do Campus o cadastro do futuro professor substituto como usudrio externo no SUAP,
conforme as instrugdes abaixo:

A CRHAS solicita ao usuario externo a apresentagdo da documentacdo (RG, CPF) e preenchimento da ficha
de cadastro do usudrio externo (Anexo |); solicita ao Gabinete do Campus o cadastro de pessoa externa,
mediante envio do formuldrio preenchido e cépia da documentagdo (RG e CPF);

E responsabilidade da CRHAS:

e Zzelar pela conferéncia da documentagdo recebida do usuario externo e, se necessario, solicitar a
apresentagdo de documentagdo em formato original;

e repassar as orientagcbes para o usuario externo de como proceder para a assinatura de
documentos eletrénicos.

Observagdo: Quanto as informagdes solicitadas no Anexo I, a CRHAS envia ao Gabinete do Campus o
comunicado de convocagdo como comprovante do vinculo com o IFG e no item Il orienta que o usudrio
externo preencha que ele esta vinculado ao Campus do IFG, informando o CNPJ e demais dados do
respectivo Campus.

c) Ap6s o Gabinete do Campus realizar o cadastro do professor substituto como usuario externo no SUAP, a CRHAS



compartilha (no modo: para edi¢éo e leitura), o documento do Contrato de Trabalho com a Coordenagéo de Gestédo de Pessoas
e Diretoria de Desenvolvimento de Recursos Humanos (REI-CGP e REI-DDRH).

d) A CRHAS solicita a revisdo do documento eletronico, via SUAP, para a servidora Fabricia Umeno Ferreira,
Coordenadogéo de Gestao de Pessoas- CGP/DDRH/PRODIRH;

e) A Coordenagédo de Gestdo de Pessoas -CGP, mediante conferéncia, incluird os dados da numeracéo do contrato e data de
assinatura do contrato e marcara as minutas como revisadas. Cabe a CRHAS conferi-las e deferir/rejeitar as revisoes;

f) Mediante a conclusdo do documento eletrénico, a CRHAS solicita a assinatura do contratado (professor substituto) e de duas
testemunhas do contrato, sendo que as testemunhas devem ser servidores (as) do respectivo Campus, preferencialmente, da
propria CRHAS;

g) Nesse interim, a CRHAS informa a CGP que o contrato foi assinado pelas pessoas indicadas no item anterior e encaminha a
minuta do Extrato (modelo anexo) em arquivo unico para o e-mail: cgp.ddrh@ifg.edu.br para que a CGP providencie a
solicitacao de publicagao do extrato no Didrio Oficial da Unido (DOU);

h) A CGP solicita assinatura do Reitor ao Contrato de Trabalho e apds assinado pelo Reitor, finaliza 0 documento.

i) Ap6s finalizados os contratos, a CRHAS emite uma via do contrato em formato PDF e encaminha para ao professor substituto.

Observagoes finais:

e Os professores substitutos devem assinar o contrato na data de inicio da vigéncia do respectivo contrato de
trabalho, ndo podendo iniciar o trabalho antes de assinar o contrato.

o As CRHAS que possuem contratos de trabalho ja encaminhados para a Coordenagédo de Gestdo de Pessoas da
Reitoria conforme as orientagbes anteriores, ndo precisam refazer o contrato para assinatura do professor
substituto no SUAP. Estas pontuais admissdes seguirdo o fluxo de assinatura do comunicado anterior.

Estamos a disposicao para eventuais esclarecimentos, que se fizerem necessarios.

Atenciosamente,

(assinado eletronicamente)
Amaury Franga Araujo

Pré-Reitoria de Desenvolvimento Institucional e Recursos Humanos
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