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MEMORANDO CIRCULAR 4/2020 - REI-PRODI/REITORIA/IFG

Goiania, 01 de junho de 2020.

Da: Pr6-Reitoria de Desenvolvimento Institucional e Recursos Humanos - PRODIRH
Para: Diretorias Gerais dos Campus do IFG.

Assunto: Renovacao de Contratos de Professores Substitutos e de Profissional Tradutor/intérprete da
Lingua Brasileira de Sinais — Libras/temporario

Senhores(as) Diretores(as) Gerais,

Considerando a necessidade de renovacéo ou rescisdo do contrato de trabalho dos Professores Substitutos e dos
Profissionais Tradutor/intérprete da Lingua Brasileira de Sinais — Libras/temporario dos Campus do Instituto
Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Goias (IFG), contratados em conformidade com a Lei 8.745/93,
para o semestre de 2020/2, segue 0s procedimentos e serem adotados.

A Renovagao de Contratos de Professores Substitutos e de Profissional Tradutor/intérprete da Lingua Brasileira de
Sinais — Libras/temporario no IFG é realizada através de Termo Aditivo, nos seguintes moldes:

o A numeragao do Termo Aditivo atendera sequéncia crescente (primeiro, segundo e terceiro) para cada
semestre subsequente.

o A renovacao sera de forma individual (contratado/contrato) e semestral, tendo como limite a terceira
numeracéo, considerando o prazo de 24 meses, ou seja, trés semestres renovaveis, caso o objeto do
contrato (professor afastado) continue nesta situacao.

Segue abaixo o fluxo de rescisdo/renovagao:

1. A Diretoria Geral recebe este memorando-circular da PRODIRH e encaminha a Chefia de
Departamento a qual preencherd os nomes e dados dos Professores Substitutos e/ou Profissional
Tradutor/intérprete da Lingua Brasileira de Sinais — Libras/temporario, na Planilha (modelo anexo),
analisa e confere as datas de renovagéo e rescisdo de contrato, conforme legislacdo vigente,
observando-se criteriosamente o periodo de afastamento do titular.

2. A Chefia de Departamento encaminha a planilha preenchida para a Coordenacdo de Recursos
Humanos e Assisténcia ao Servidor (CRHAS) do Campus para conferéncia dos nomes (substitutos e
substituidos), dados pessoais e funcionais e percentual (maximo 20% dos professores efetivos lotados
no Campus).

3. A Coordenacdo de Recursos Humanos e Assisténcia ao Servidor (CRHAS) encaminha a planilha
conferida para a Diretoria Geral do Campus para conhecimento e analise final.

4. A Diretoria Geral do Campus encaminha a Diretoria de Desenvolvimento de Recursos Humanos
(DDRH), via memorando, a Planilha editavel para o e-mail ddrh@ifg.edu.br, solicitando a rescisao ou
prorrogacao do Contrato de trabalho.

5. Apds analise e autorizagdo da DDRH, a Coordenacao de Gestdo de Pessoas (CGP) da Reitoria,
enviara a CRHAS dos Campus a planilha autorizada para que sejam providenciados o Termo Aditivo e
o Extrato para cada Termo.

6. ATENCAO!NOVO PROCEDIMENTO!

a. As minutas de Termos Aditivos de Contratos de Professor Substituto e Profissional Tradutor/intérprete



da Lingua Brasileira de Sinais — Libras/temporario, foram incluidas no SUAP - Médulo de Documentos
Eletrénicos. Segue anexo o Tutorial do novo procedimento.

b. As Coordenagoes de Recursos Humanos e Assisténcia Social — CRHAS criam 0 modelo de documento
no SUAP (utilizando a(s) minuta(s) padrao disponibilizadas no SUAP pela DDRH) e realizarédo o
preenchimento do Termo Aditivo de acordo com os contratos individuais; (Identificar de forma padrdo no
assunto do documento eletrénico, (ver exemplo anexo)

c. A CRHAS devera compartilhar o documento com a Coordenacgéo de Gestdo de Pessoas e Diretoria de
Desenvolvimento de Recursos Humanos no ato de criagdo do documento eletrénico

d. Apds a minuta do Termo aditivo preenchida, a CRHAS solicitara a revisdo do documento eletrénico, via
SUAP, para a servidora Fabricia Umeno Ferreira, Coordenadora de Gestdo de Pessoas-
CGP/DDRH/PRODIRH; (Os termos deverdo ser encaminhados para a CGP revisar até o dia 8/6/2020.
Nao esquecer de comunicar a CGP sobre o envio, podendo encaminhar os links dos documentos para
0 e-mail da Coordenacéo, a fim de facilitar o seu acesso).

e. A Coordenadora de Gestdo de Pessoas mediante conferéncia, marcard as minutas como revisadas.
Cabe a CRHAS conferi-las e deferir/rejeitar as revisoes;

f. Mediante a conclus@o do documento eletrénico, o servidor da CRHAS assina o documento e solicita a
assinatura do Professor Substituto ou do Profissional Tradutor/intérprete da Lingua Brasileira de Sinais
— Libras/temporario, da Coordenadora de Gestdo de Pessoas (Fabricia Umeno Ferreira) - CGP e da
Diretora de Desenvolvimento de Recursos Humanos - DDRH (Sandra Abadia Ferreira);

g.- Nesse interim, a CRHAS mediante o conhecimento dos contratos a serem renovados, apos incluir todos
os termos aditivos no SUAP e solicitar as revisoes, devera enviar a minuta dos Extratos (modelo anexo)
em arquivo unico para o e-mail: cgp.ddrh@ifg.edu.br impreterivelmente até o dia 19.06.2020, para
que a CGP providencie a solicitagdo de publicacdo no Diario Oficial da Unido (DOU);

h. A CGP/DDRH ap6s assinar, solicita assinatura do Reitor ao Termo Aditivo e finaliza o documento.

a. Apos finalizados os contratos, a CRHAS devera emitir uma via de cada em formato .PDF e encaminhar
para o e-mail da CGP.

7. A CGP sistematiza os dados e os termos aditivos por Campus e encaminha a Coordenagdo de
Pagamentos para acertos e ajustes.

Observagbes:

o A relagdo dos nomes sera retirada do sistema SIAPE ou SUAP pela Coordenagdo de Recursos
Humanos e Assisténcia ao Servidor - CRHAS dos Campus e, caso haja algum docente substituto ou
Profissional Tradutor/intérprete da Lingua Brasileira de Sinais — Libras/temporario, recém-convocado e
que nao conste no sistema ou na planilha que devera ser preenchida pela Chefia de Departamento, ele
deve ser inserido, bem como preenchido todos os dados.

¢ Os nomes que nao constarem na planilha de renovacdo ou rescisdao sera considerado
rescindido. Ndo havera renovacao de contrato fora do prazo pré-estabelecido.

o Apenas serdo aprovadas aquelas solicitagcdes que estiverem legalmente amparadas por lei.

Cabe-nos alertar que para os contratos que completaram 12 meses e serdo renovados, segue as orientagdes
contidas no Memorando Circular 33/2019 - Reitoria/IFG

O professor substituto fara jus a 30 (trinta) dias de férias, conforme o Parecer n°® 396/2000 - MEC, de 08/05/2000 e o
art. 11 da Lei n° 8.745/98, combinado com o art. 77 da Lei n® 8.112/90. Para tanto, o professor substituto somente fara
jus ao direito de férias apds o termino de doze meses trabalhados e, caso haja prorrogagdo de contrato de trabalho por
igual periodo, as férias deverdo ser agendadas para o final do exercicio de doze meses. N&o serda permitido o
agendamento de férias antecipadas de professor substituto, e estas deverdo ser agendadas preferencialmente no
periodo de recesso académico.

O servidor ocupante do cargo de tradutor/intérprete de Lingua Brasileira de Sinais/temporario fara jus a 30 (trinta) dias
de férias, conforme o art. 11 da Lei n® 8.745/98, combinado com o art. 77 da Lei n® 8.112/90. Esses servidores
temporarios adquirirao o direito de férias apds o termino de doze meses trabalhados e, caso haja prorrogacdo de
contrato de trabalho por igual periodo, as férias deverdo ser agendadas para final do exercicio de doze meses. Nao sera
permitido o agendamento de férias antecipadas de servidor tempordrio, e estas deverdo ser agendadas

preferencialmente no periodo de recesso académico.



As novas contratagbes continuam suspensas conforme Art. 82, inciso | da Portaria Normativa 8/2020 - Reitoria/IFG

de 16 de abril de 2020: “/ - suspender a contratagdo de professor substituto, profissionais temporarios e
estagiarios”.

A Gestdo do Campus devera fazer uma avaliacdo minuciosa da necessidade de renovacéo do substituo, levando-
se em consideracédo a possibilidade de redistribuicdo das aulas entre seus pares, respeitando os documentos
institucionais e a legislacao vigente que trata da contracdo de professores substitutos e o atual cenario nacional em
relacdo a questdo orgamentaria institucional.

Os casos omissos serdo resolvidos pela Pré-Reitoria de Desenvolvimento Institucional e Recursos Humanos —
PRODIRH, através de sua Diretoria de Desenvolvimento de Recursos Humanos — DDRH.
Segue anexo a este memorando-circular:

1. Tutorial Termo aditivo / SUAP;

2. Planilha de Planejamento de Renovacédo/Contratacdo de Professores Substitutos e Temporarios -
2020/2;

3. Modelo extrato de termo aditivo para publicagdo no Diario Oficial da Unido — DOU.

Certo de contar com a colaboragéo nos colocamos a disposigao para quaisquer esclarecimentos.

Atenciosamente,

(assinado eletronicamente)
Amaury Franca Aradjo
Pré-Reitor de Desenvolvimento Institucional e Recursos Humanos
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