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PROCEDIMENTOS PARA CONTRATAGAO DE PROFESSOR VISITANTE OU
PROFESSOR E PESQUISADOR VISITANTE ESTRANGEIRO

A Diretoria de Provimento Acompanhamento e Movimenta¢do (DPAM), por meio da
Coordenadoria de Provimento Docente (CPROV), do Decanato de Gestdo de Pessoas (DGP), disponibiliza aos
Programas de Pds-Graduacdo da Universidade de Brasilia (UnB), as orientacGes e procedimentos para contratacdo
de candidatos(as) aprovados(as) no Edital n. 387/2017 (PROFESSOR VISITANTE OU PROFESSOR E PESQUISADOR
VISITANTE ESTRANGEIRO), nos termos da Lei 8.745/93.

PROFESSOR VISITANTE BRASILEIRO NATO OU NATURALIZADO

1. ABERTURA DO PROCESSO DE CONTRATACAO

O Programa de Pés-Graduagdo (PPG) devera instruir processo no Sistema Eletrénico de Informagao
(SEl), com as seguintes caracteristicas, quais sejam: Tipo - Pessoal: Contratagdo; nivel de acesso restrito; hipdtese
legal - Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n? 12.527/2011) e encaminhar a Coordenadoria de Provimento - CPROV,
com a seguinte documentag¢do anexa:

e Formulario Contratacdo/Renovacdo de Professor Visitante ou Professor e Pesquisador
Visitante Estrangeiro (modelo disponivel no SEl), assinado pelo coordenador do PPG e diretor
da Unidade Académica;

e (Copia dos editais de abertura e resultado final da Selegao Simplificada (Diario Oficial da Unido),
disponivel no site do DGP, na area correspondente ao Edital da Selecéo -
http://concursos.unb.br/index.php/simplificada-2017/984-edital-de-abertura-n-387-2017.

e Documentos pessoais do candidato, digitalizados e salvos em um Unico arquivo PDF,
autenticado no SEl, nivel de acesso restrito, hipétese legal Informacgdo Pessoal (Art. 31 da Lei
n212.527/2011);

e Termo de Homologacdo de Requisito Basico (modelo disponivel no SEl), acompanhado de
documento do candidato comprobatério do grau de formacgdo exigido para o exercicio do
cargo, assinado pelo chefe e diretor;

e Jogo de Formularios devidamente preenchido e assinado pelo candidato como usuario externo
no SEI, nivel de acesso restrito, hipdtese legal Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n?
12.527/2011);

e ASO - Atestado de Saude Ocupacional do candidato inserido e autenticado no SEl pela
Coordenadoria de Pericia Oficial em Sadde — CPOS, nivel de acesso restrito, hipdtese legal
Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n2 12.527/2011);

A CPROV analisara a documentagdo constante do processo e o encaminhara para a
Coordenadoria de Controle Interno — Cl, a fim de que seja realizada consulta de vinculos empregaticios do candidato
a ser contratado. Apods consulta, o processo sera restituido ao PPG para atendimento de pendéncias, caso
necessario.

Mediante cumprimento das exigéncias supracitadas, a CPROV publicara a convoca¢do do
candidato para assinatura do contrato, por meio do enderego eletronico http://concursos.unb.br/index.php/portal-
docentes/selecao-simplificada, na respectiva area do edital de selegdo.

Para a instrugdo processual adequada, ressaltamos a observancia do subitem 1.1 sobre as
orientagbes para o atendimento ao candidato, assim como dos procedimentos de recebimento e autenticacdo da
documentacao.

1.1 Orientagdes para o atendimento ao candidato e procedimentos para recebimento e
autenticacao de documentagao

O PPG devera entrar em contato com o candidato por meio de e-mail, encaminhado via SEl no
processo de contratacdo, informando acerca das exigéncias documentais e procedimentais necessdrias para
assinatura do contrato.
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Para tanto, o candidato devera ser orientado a realizar as seguintes etapas para a efetivacao do
processo de contratagdo:

Etapa 1 - Cadastro no Sistema SEI

O candidato devera realizar o cadastro no SEl, como usuario externo, acessando o link:

Para visualizacdo e a liberacdo da assinatura eletronica de documentos no SEl, é necessario a
autenticacdo da documentacdo, que sera realizada no momento do atendimento presencial no PPG responsavel
pela contratacdo, conforme a Etapa 5 deste passo a passo.

Etapa 2 - Exames Laboratoriais

O candidato deverda providenciar os seguintes exames laboratoriais para apresentar a
Coordenadoria de Pericia Oficial em Saude (CPOS):

Bioquimica Hematologia
e Acido Urico e Hemograma completo
e Colesterol Total / Fragbes e |MUNOLOGIA
e Creatinina e Sorologia Chagas
e GamaGT e Sorologia Sifilis / VDRL
e Glicose e URINALISE
e TGO /AST e EAS
e TGP/ALT
e Uréia
e Triglicerideos
e Tipagem sanguinea

Etapa 3 - Agendamento e realizacdo da pericia médica no HUB

O candidato devera agendar atendimento na Coordenadoria de Pericia Oficial em Saude (CPQOS),
localizada no Ambulatério Il do Hospital Universitario, Asa Norte, para realizagdo da pericia admissional.

O horario de atendimento para realizagdo do agendamento serd das 8h as 12h e das 13h as 16h,
por meio do telefone (61) 3307-1516 e apds as 16h por meio do telefone (61) 3340-0232.

No dia da pericia o candidato devera levar os resultados dos exames laboratoriais.

Na pericia é emitido o ASO - Atestado de Saude Ocupacional, que sera acrescentado via SEl, ao
processo do candidato pela CPOS.

Etapa 4 - Envio de Documentagao e Formularios por e-mail

O candidato devera preencher o Jogo de Formularios, em formato Word, que esta disponivel no link
(http://concursos.unb.br/images/phocadownload/docentes/selecao_simplificada/Sele
%C3%A7%C3%A30_Simplificada/JOGO_DE_FORMUL%C3%81RIOS__Sele%C3%A7%C3%A30.docx);

Digitalizar os documentos pessoais, listados abaixo, e salva-los em um Unico arquivo PDF.

Ambos arquivos deverdo ser enviados para o enderego de correio eletrénico institucional do
Programa de P6s-Graduagdo responsdvel pela contratagdo. Solicitamos ao candidato que ao encaminhar o e-mail,
que insira no campo “ASSUNTO” Nome (conforme edital de resultado final) - DOCUMENTOS PARA CONTRATACAO.

Observacdo: O endereco de correio eletronico institucional da PPG serd indicado por esta no e-
mail encaminhado ao candidato informando sobre os tramites para sua contratagdo.
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Os documentos pessoais necessarios a serem encaminhados por e-mail para disponibilizagcao do

contrato para assinatura sdo:

a) RG e CPF do candidato;

b) Titulo de eleitor, com comprovante de votacdo nas duas ultimas votagdes e com a Certiddo de
Quitacdo Eleitoral (impressa no sitio TSE);

c) Certificado de Reservista /Dispensa Militar;

d) Certiddo de Casamento ou Averbagdo de Divércio ou Certiddo de Unido Estdvel. Obs: Ao
apresentar a Certiddo de Casamento o candidato devera apresentar também CPF e RG do
cOnjuge ou companheiro;

e) Para o cadastro de filho/enteado dependente: Certiddo de Nascimento, CPF e RG;

f) Para o cadastro de pai/m&e/padrasto/madrasta dependente: CPF e RG;

g) Em caso de outro vinculo empregaticio, trazer declaragdo com a carga hordria (ndo se aplica
nos casos em que o regime de trabalho seja de dedicagdo exclusiva);

h) Numero do PIS/PASEP ou NIT;

i) Comprovante de endereco, com data de emissdo inferior a trés meses;

j) Diploma exigido como requisito basico de acordo com o que consta no Edital de Abertura.

Observagdo Importante: Os documentos listados nas alineas “d”, “e” e “f” NAO s3o impeditivos para assinar o
contrato, mas é aconselhdvel a apresentacdo destes para cadastro dos familiares, conjuge ou companheiro na ficha
funcional do professor visitante. Ressalta-se que os documentos citados nas alineas “d”, “e” e “f” também podem
ser apresentados apds a assinatura do contrato na Coordenadoria de Atendimento — COATE do Decanato de
Gestdo de Pessoas — DGP.

Etapa 5 — Apresentacdo da DOCUMENTAGAO ORIGINAL na Unidade Académica

Apds a pericia no HUB e o envio da documentagdo por e-mail (etapas 3 e 4), o candidato devera
marcar agendamento para apresentar no respectivo Programa de Pdés-Graduacdo os originais dos documentos
pessoais (listados na etapa 4), a fim de que seja realizada a autenticacdo da documentacdo e, posterior, liberacdo
de acesso ao SEI.

Caso o candidato ndo possa comparecer para apresentar a documentagdo, poderd ser entregue
por terceiros, mediante procuragdo autenticada em cartério.

Cumpre informar que a assinatura do contrato de prestacao de servigos ocorrera apenas pelo
proprio candidato.

Etapa 6 — Aguardar Convocagao da Coordenadoria de Provimento — CPROV para assinatura do
contrato

A CPROV publicard a convocagao do candidato para assinatura do contrato, por meio do enderego
eletrénico  http://concursos.unb.br/index.php/portal-docentes/selecao-simplificada e encaminhara para o
candidato, a partir do e-mail cadastrado no SEl, conforme etapa 1. Por isso, recomenda-se o acompanhamento
constante do endereco eletrénico e do e-mail, uma vez que a partir da convocagdo feita pela CPROV o candidato
tera 5 DIAS UTEIS para assinar o contrato.

Etapa 7 — Assinar o contrato

Apods convocacdo da CPROV, o candidato devera assinar o contrato via SEl, a partir do link
encaminhado por e-mail. O procedimento é totalmente online, ndo necessitando o candidato comparecer a UNB
para assinatura do documento.

2. EFETIVO EXERCICIO DAS ATIVIDADES JUNTO AO PPG

Apods a assinatura do contrato de trabalho, o processo sera restituido ao PPG para que seja
atestada a apresentacdo do professor visitante, caracterizando o inicio do desempenho de suas atividades.

Cumpre esclarecer e reiterar que os efeitos financeiros comec¢ardo a contar da data de
comparecimento do Professor Visitante ao PPG, apds a assinatura do contrato, atestada por sua chefia imediata
por meio do memorando de apresentagao.


http://concursos.unb.br/index.php/portal-docentes/selecao-simplificada
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PROFESSOR E PESQUISADOR VISITANTE ESTRANGEIRO

3. ABERTURA DO PROCESSO DE CONTRATACAO
3.1 — Procedimento prévio para autorizacdo de visto temporario — finalidade trabalho

Inicialmente, cumpre informar que para a efetivagao do contrato de trabalho da Universidade de
Brasilia (UnB) com candidato estrangeiro, obrigatoriamente, sera exigido o visto adequado para o desempenho de
atividade laborativa no Brasil.

Para tanto, cabe salientar que é de responsabilidade do candidato estrangeiro atender as
exigéncias previstas na Lei n. 13.445/2017 (Lei de Migracgdo), e legislagdo correlata (Decreto N2 9.199/2017), assim
como as prerrogativas estabelecidas pelo Ministério do Trabalho e Emprego (MTE) para a obtengdo de autorizagdo
de residéncia com vinculo empregaticio.

Nesse tocante, o DGP autuard processo formal junto ao MTE, a partir das informagdes prestadas
pelo Programa de Pds-Graduacdo (PPG) na abertura do processo de contratacdo do professor e pesquisador visitante
estrangeiro, com a finalidade de subsidiar o candidato estrangeiro na obtengdo do visto tempordrio de trabalho, de
acordo com a Resolugdo Normativa n. 20/2017, do Conselho Nacional de Imigragdo, daquele Ministério.

Dessa forma, o PPG deverd instruir processo no Sistema Eletronico de Informagdo (SEl), com as
seguintes caracteristicas, quais sejam: Tipo - Pessoal: Contratagdo; nivel de acesso restrito; hipdtese legal -
Informacgdo Pessoal (Art. 31 da Lei n2 12.527/2011) e encaminhar a Coordenadoria de Provimento - CPROV, com a
seguinte documentacdo anexa, com vistas aos procedimentos preparatérios para autoriza¢do de visto temporario,
com a finalidade de trabalho:

e Formulario Contratacdo/Renovacdo de Professor Visitante ou Professor e Pesquisador
Visitante Estrangeiro (modelo disponivel no SEl), assinado pelo coordenador do PPG e diretor
da Unidade Académica;

e (Copia dos editais de abertura e resultado final da Selecdo Simplificada (Diario Oficial da Unido),
disponivel no site do DGP, na area correspondente ao Edital da Selecao -
http://concursos.unb.br/index.php/simplificada-2017/984-edital-de-abertura-n-387-2017.

e (Copia do documento de identificagdo, no caso de candidato estrangeiro, obrigatoriamente,
copia do Passaporte, autenticada no SEl;

e Termo de Homologacdo de Requisito Basico (modelo disponivel no SEl), acompanhado de
documento do candidato comprobatdrio do grau de formagdo exigido para o exercicio do
cargo, assinado pelo chefe e diretor;

. Comprovante de pagamento da Guia de Recolhimento da Unido (GRU) referente a taxa de
processamento e avaliacdo de pedidos de autorizagdo de residéncia. A GRU deverd ser emitida
conforme orientagdes disponiveis no enderego eletronico http://trabalho.gov.br/trabalho-
estrangeiro/autorizacao-de-trabalho-informacoes-e-procedimentos/como-obter-uma-
autorizacao-6 (Alertamos que no campo “CPF ou CNPJ” da GRU, devera ser indicado o nimero
do CNPJ da Universidade: 00.038.174/0001-43).

A CPROV analisara a documentagdo constante do processo e providenciard o contrato de
trabalho para assinatura do candidato estrangeiro, a ser disponibilizado por acesso externo, conforme orientagdo
dada na Etapa 1 do subitem 3.3. E relevante destacar que o contrato passard a vigorar apds o inicio das atividades do
docente junto ao Programa, assim como seu efeito financeiro.

Ademais, sera providenciada a assinatura do FORMULARIO DE REQUERIMENTO DE AUTORIZACAO
DE RESIDENCIA pela Magnifica Reitora. Na sequéncia, o processo sera autuado junto ao MTE, por meio do sistema
MigranteWeb, em conformidade com a Portarias MTE n°® 1.964/2013 e n2 708/2015.

Ap0ds a formalizagdo descrita acima, o processo de contratagdo sera restituido para o PPG, para
acompanhamento do deferimento de autorizagdo de trabalho a estrangeiro junto ao site do MTE, através do
endereco eletrénico http://trabalho.gov.br/trabalho-estrangeiro/consulta-de-processos, no menu — Consulta de
Processos, consulta essa realizada a partir do nome do candidato estrangeiro.
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3.2 - Prosseguimento do processo de contratagdo, apds deferimento da autorizagao de trabalho
pelo MTE

Considerando a publicagdo da autorizagdo de visto temporario para trabalho e condicdo regular
para o exercicio de atividade remunerada com vinculo na Universidade de Brasilia (UnB), o PPG devera anexar no
processo de contratagdo os seguintes documentos complementares:

e Documentos pessoais complementares do candidato estrangeiro, digitalizados e salvos em um

unico arguivo PDF, autenticado no SEI, nivel de acesso restrito, hipdtese legal Informacao
Pessoal (Art. 31 da Lei n212.527/2011);

e Jogo de Formularios devidamente preenchido e assinado pelo candidato como usuario externo
no SEI, nivel de acesso restrito, hipdtese legal Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n?
12.527/2011);

e ASO - Atestado de Saude Ocupacional do candidato inserido e autenticado no SEl pela
Coordenadoria de Pericia Oficial em Saude — CPOS, nivel de acesso restrito, hipotese legal
Informac&o Pessoal (Art. 31 da Lein2 12.527/2011);

A CPROV analisara a documentacdo constante do processo e o encaminhard para a
Coordenadoria de Controle Interno — Cl, a fim de que seja realizada consulta de vinculos empregaticios do candidato
a ser contratado. Apds consulta, o processo serd restituido ao PPG para atendimento de pendéncias, caso
necessario.

Para a instrugao processual adequada, ressaltamos a observancia do subitem 3.3 sobre as
orientagbes para o atendimento ao candidato estrangeiro, assim como dos procedimentos de recebimento e
autentica¢do da documentacao.

3.3 Orientagbes para o atendimento ao candidato estrangeiro e procedimentos para
recebimento e autenticagao de documentagao

Preliminarmente, ressaltamos a importancia de acompanhamento e auxilio do PPG ao candidato
estrangeiro nas proximas etapas para efetivacdo do processo de contratacdo, uma vez que havera a interacdo
desse candidato a outros orgdo e reparti¢Ges federais para a emissdao de documentos complementares.

Dessa forma, e considerando a vinda do candidato estrangeiro para o Brasil, orientamos que o
PPG entre em contato com o candidato por meio e-mail, encaminhado via SEl no processo de contratagao,
informando acerca das exigéncias documentais e procedimentais complementares para assinatura do contrato de
trabalho.

Assim, o candidato estrangeiro devera ser orientado a realizar as seguintes etapas:

Etapa 1 - Cadastro no Sistema SEI

O candidato devera realizar o cadastro no SEl, como usuario externo, acessando o link:

Para visualizagcdo e a liberacdo da assinatura eletronica de documentos no SEl, é necessario a
autenticacdo da documentacdo, que sera realizada no momento do atendimento presencial no PPG responsavel
pela contratagdo, conforme a Etapa 5 deste passo a passo.

Etapa 2 - Exames Laboratoriais

O candidato devera providenciar os seguintes exames laboratoriais para apresentar a
Coordenadoria de Pericia Oficial em Saude (CPOS):

Bioquimica Hematologia
e Acido Urico e Hemograma completo
e Colesterol Total / Fracdes e IMUNOLOGIA
e Creatinina e Sorologia Chagas
e GamaGT e Sorologia Sifilis / VDRL
e Glicose e URINALISE
e TGO/AST e EAS



https://sei.unb.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_avisar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=0

DB Universidade de Brasilia

e TGP/ALT

e Uréia

e Triglicerideos

e Tipagem sanguinea

Etapa 3 - Agendamento e realiza¢ao da pericia médica no HUB

O candidato devera agendar atendimento na Coordenadoria de Pericia Oficial em Saude (CPQOS),
localizada no Ambulatério Il do Hospital Universitario, Asa Norte, para realizagdo da pericia admissional.

O horario de atendimento para realizagcdo do agendamento serd das 8h as 12h e das 13h as 16h,
por meio do telefone (61) 3307-1516 e apds as 16h por meio do telefone (61) 3340-0232.

No dia da pericia o candidato deverd levar os resultados dos exames laboratoriais.

Na pericia é emitido o ASO - Atestado de Saude Ocupacional, que serd acrescentado via SEl, ao
processo do candidato pela CPOS.

Etapa 4 - Envio de Documentag¢do Complementar e Formularios por e-mail

O candidato devera preencher o Jogo de Formuldrios, em formato Word, que esta disponivel no link
(http://concursos.unb.br/images/phocadownload/docentes/selecao_simplificada/Sele
%C3I%A7%C3%A30_Simplificada/JOGO_DE_FORMUL%C3%81RIOS _Sele%C3%A7%C3%A30.docx);
Digitalizar os documentos pessoais, listados abaixo, e salva-los em um unico arquivo PDF.
Ambos arquivos deverdo ser enviados para o enderego de correio eletrénico institucional do
Programa de Pdés-Graduagdo responsavel pela contratagdo, indicado no e-mail de convocagdo. Solicitamos ao
candidato que ao encaminhar o e-mail, que insira no campo “ASSUNTO” Nome (conforme edital de resultado final)
- DOCUMENTOS PARA CONTRATACAO.
Cabe ressaltar que a entrega da documentacdo também podera ser realizada diretamente ao
Programa de Pds-Graduagdo, na modalidade presencial, pelo proprio candidato estrangeiro ou por procurador
legalmente constituido.
Os documentos pessoais complementares exigidos para o candidato estrangeiro para assinatura
do contrato de trabalho sdo:
a) CPF - Caso o candidato estrangeiro ndo possua, a inscrigdo podera ser solicitada junto a uma
agéncia do Banco do Brasil que é um dos agentes credenciados pela Receita Federal do Brasil -
RFB para prestar os servigos de atendimento do Cadastro de Pessoa Fisica - CPF;

b) Certiddo de Casamento ou Averbagdo de Divorcio ou Certiddo de Unido Estdvel. Obs: Ao
apresentar a Certiddo de Casamento o candidato devera apresentar também o Passaporte e
CPF do c6njuge ou companheiro;

c) Para o cadastro de filho/enteado dependente: Passaporte e CPF;

d) Para o cadastro de pai/méae/padrasto/madrasta dependente: CPF;

e) Numero do PIS/PASEP — A solicitacdo de emissdo do nimero do PIS/PASEP sera realizada

também em uma agéncia do Banco do Brasil;

f) Comprovante de endereco — Em caso de estrangeiro que ainda ndo possua residéncia fixa,

assinar declaragao com seu enderego provisorio.

Observacdo Importante: Os documentos listados nas alineas “b”, “c” e “d” NAO s3o impeditivos para assinar o
contrato, mas é aconselhdvel a apresentacdo destes para cadastro dos familiares, conjuge ou companheiro na ficha
funcional do professor visitante. Ressalta-se que os documentos citados nas alineas “b”, “c” e “d” também podem
ser apresentados apds a assinatura do contrato na Coordenadoria de Atendimento — COATE do Decanato de
Gestdo de Pessoas — DGP.

Etapa 5 — Apresenta¢io da DOCUMENTACAO ORIGINAL no PPG (caso a documentagdo tenha
sido encaminhada por e-mail)

Ap0s a pericia no HUB e o envio da documentagdo por e-mail (etapas 3 e 4), o candidato devera
marcar agendamento para apresentar no respectivo Programa de Pdés-Graduagdo os originais dos documentos
pessoais (listados na etapa 4), a fim de que seja realizada a autenticagdo da documentacgao.

Caso o candidato ndo possa comparecer para apresentar a documentagao, podera ser entregue
por terceiros, mediante procurag¢do autenticada em cartério.


http://concursos.unb.br/images/phocadownload/docentes/selecao_simplificada/Sele%C3%A7%C3%A3o_Simplificada/JOGO_DE_FORMUL%C3%81RIOS__Sele%C3%A7%C3%A3o.docx
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4. EFETIVO EXERCICIO DA ATIVIDADES JUNTO AO PPG

ApOds apresentacdo e autenticacdo da documentacdo exigida, o PPG devera comunicar a CPROV
sobre o inicio do efetivo exercicio do professor e pesquisador visitante estrangeiro, por meio de despacho,
contendo data e horario de comparecimento.

Cumpridas as exigéncias elencadas, a CPROV publicard a efetivagdo da contratagao no site do
Decanato de Gestdo de Pessoas, no enderego eletrénico http://concursos.unb.br/index.php/portal-
docentes/selecao-simplificada, na area correspondente ao edital de abertura.

Cumpre esclarecer e reiterar que os efeitos financeiros comecardo a contar da data de
comparecimento do Professor e Pesquisador Visitante Estrangeiro ao PPG.
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