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INSTRUGAO NORMATIVA 004/2014-UNEMAT

Disp6e  sobre os  procedimentos,
atribuigbes e prazos para a contratacdo
de Docentes Tempordrios no dmbito da
Universidade do Estado de Mato Grosso.

CONSIDERANDO a autonomia administrativa emanada pelo Estatuto da Universidade
do Estado de Mato Grosso;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizacdo dos procedimentos e a fixacdo de
procedimentos de controle nos termos das normas legais e regulamentares e das
orientacdes administrativas;

CONSIDERANDO a necessidade da Pro-Reitoria de Administracdo de regulamentar o
procedimento para contratacdo de Docentes Temporarios;

O REITOR DA UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO, no uso de suas
atribuicdes que lhe confere o art. 32 do Estatuto da Unemat aprovado pela Resolugdo
001/2010-CONSELHO CURADOR, por meio da Pro-reitoria de Administracdo,

RESOLVE:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 Regulamentar o procedimento de contratacdo de Docentes Temporarios na
Universidade do Estado de Mato Grosso nos termos desta Instrucdao Normativa.

Art. 22. O procedimento de contratacdo que trata esta Instrugcdo Normativa se refere a
formalizacdo e autuacdo do processo apds a publicacdo dos resultados de processo
seletivo.

§ 12. A publicacdo dos resultados do processo seletivo dar-se-a no site da UNEMAT.

§ 22 A autuacdo do processo consiste em reunir e organizar os documentos
necessarios, montar o processo utilizando uma capa de processo, efetuar
cadastramento no Sistema de Protocolo Unico, fixacdo de etiqueta de identificacdo
emitida no Sistema de Protocolo, e numeracgao das péginas.
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CAPITULO Il
DO CONTRATO

Art. 3° E responsabilidade do candidato aprovado, fornecer os seguintes documentos,
junto ao setor de Recursos Humanos, quando da celebragdo do contrato:
I.  Curriculo Lattes(via original);
II.  Comprovacdo da titulacdo (cdpia autenticada em cartério);
lll.  Registro Geral (RG);
IV.  Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);
V. Titulo de Eleitor;
VI.  Certidao de Quitacdo Eleitoral (via original);
VII.  Certidao de Nascimento ou Casamento;
VIIl.  Certiddo de Nascimento dos dependentes menores de idade;
IX.  Carteira de Reservista;
X.  PIS ou PASEP(contendo data de cadastro);
Xl.  Comprovante de Residéncia;

XIl.  Conta Corrente do Banco do Brasil;

Xlll.  Declaracdo de N3o Acumulo de Cargos/Declaracdo de Acumulo Cargos e
Declara¢des de Compatibilidade de Horario (anexos lll, IV, V, VI, VI desta
Instrugcdo Normativa conforme o caso);

XIV.  Exame Admissional (via original);

XV.  Certidao negativa Civel e Criminal expedida pela Justica Federal;

XVI.  Certiddo negativa Civel e Criminal expedida pela Justica Estadual;

Declaracdo de Nao Impedimento de Nomeacdo, Designacdo ou Contratacdo (Anexo

XVIII). (Incisos XV, XVI e XVII incluidos pela redacdo da Instrucdo Normativa 002/2015-

UNEMAT)

§ 12, Dos documentos listados nos itens Ill, IV, V, VII, VIII, IX, X, XI, XIl deverdo ser
entregues copias as quais serdo autenticadas pelo servidor do setor de Recursos
Humanos mediante apresenta¢dao dos documentos originais correspondentes.

§ 22, A entrega dos documentos devera ocorrer junto ao setor de Recursos Humanos
do respectivo campus em até 02 (dois) dias Uteis apds a publicagdo do resultado do
processo seletivo, excluindo-se o Exame Admissional.

§ 32, O prazo para entrega do Exame Admissional sera de 02 (dois) dias Uteis contados
a partir da data da publicacdo do resultado do teste seletivo, podendo ser prorrogado
por mais 02 (dois) dias em municipios onde ndo houver profissional de medicina do
trabalho.

§ 42. O Exame Admissional deverd atestar a capacidade fisica e mental do candidato
para o exercicio profissional.

§ 52, A ndo entrega de qualquer um dos documentos neste Artigo listados dentro dos
prazos estabelecidos poderd implicar na realocacdo do candidato para o final da lista
de classificados, sendo o préoximo candidato imediatamente posterior a ele convocado
para assumir a vaga.
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§ 62. O ndo cumprimento dos prazos estabelecidos para entrega da documentagao
listada neste Artigo podera implicar em atraso na inclusdo do docente na folha de
pagamento.

§ 72. O comprovante de residéncia (item XI deste artigo) serd valido desde que
corresponda aos 3 ultimos meses contados a partir da data da celebracdo do contrato,
estando em nome do aprovado, em nome dos pais comprovado por Certidao de
Casamento, ou em nome de marido/esposa comprovado por Certiddo de Casamento.
§ 82. O comprovante de residéncia em nome de terceiros serd aceito desde que
anexada uma declaracdo com firma reconhecida do titular do comprovante
informando o endereco do imdvel e cedéncia/locacdo ao docente (Pardgrafos 72 e 8¢
incluidos pela redacdo da Instrucdo Normativa 002/2015-UNEMAT)

Art. 4° Cabera a dire¢cdo da Faculdade encaminhar ao setor de Recursos Humanos do
respectivo campus a documentacdo referente ao processo seletivo conforme abaixo
relacionado:
l. Documento comprobatdrio da necessidade de contratacdo e oficio;
Il. Documentos relativos ao seletivo:
a) Ficha deinscricdo do candidato;
b) Ato de designacdo dos membros da banca;
c) Atada banca;
d) Prova original;
e) Recursos (sendo coépia da solicitacdo do candidato e da manifestacdo da
banca caso existam).

§ 12. Deverdo ser encaminhados os documentos listados nos incisos | e Il deste Artigo,
somente referente aos candidatos aprovados/convocados.

§ 22, A entrega dos documentos relacionados neste artigo devera ocorrer em até 02
(dois) dias uteis contados a partir da data de publicacdo do resultado do teste seletivo.

Art. 52 Cabera ao setor de Recursos Humanos dos campi emitir os seguintes
documentos:
.  Oficio de encaminhamento a PROEG;
II.  Ficha Funcional;
Ill.  Minuta de contrato;
IV.  Despacho.

Paragrafo Unico: E atribuicdo do setor de Recursos Humanos analisar a documentagéo,
autuar os processos e encaminha-los em até 10 (dez) dias Uteis contados a partir da
publicacdo do resultado do teste seletivo.

Art. 62 Em casos de convocagdo de candidato classificado, tanto para préximo
candidato da lista quanto para candidato inscrito para vaga de cadastro de reserva,
serdo respeitados os mesmos prazos, 0s quais deverao ser contados a partir da
publicacdo no site da UNEMAT do ato de convocacao.
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Paragrafo Unico: As convocagdes previstas neste Artigo serdo realizadas pela Diretoria
da Faculdade vinculada e imediatamente encaminhadas a PRAD-DARS para anélise e
publicacdo no site da UNEMAT.

CAPIiTULO IlI
DOS TERMOS ADITIVOS

Art. 72 As alteracbes de contrato dar-se-do através de Termos Aditivos aos contratos
considerando as seguintes situacdes:
I.  Alteracdo de disciplinas;

II.  Alteracdo de carga horaria e remuneracgao;

lll.  Alteracdo da vigéncia;

IV.  Alteragdo de Cargo.
Paragrafo Unico: Os contratos ndo poderdo ser aditivados apds o vencimento da sua
vigéncia.

Art. 82. Os Termos Aditivos deverdo ser solicitados pela Coordenac¢do do Curso de
vinculacdo do docente, a qual deverd encaminhar a Direcdo da respectiva Faculdade
mediante autuacao de processo os seguintes documentos:
I.  Oficio de encaminhamento contendo justificativa da necessidade de alteracao
do contrato;

. Documento comprobatdrio da necessidade de alteracdo do contrato;

Ill.  Parecer do Colegiado de Curso;

IV.  Lotacionograma do Curso. Redacdo dada pela Instrucdo Normativa 002/2015-

UNEMAT)

Art. 92. Cabe a Diretoria da Faculdade a anadlise do Processo de Termo Aditivo
encaminhado pela Coordenacdo de Curso e emissdo de despacho encaminhando a
documentagdo ao setor de Recursos Humanos.
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Paragrafo Unico: As Faculdades deverdo tramitar o Processo de Termo Aditivo em até
02 (dois) dias Uuteis a partir do seu recebimento. Redacdo dada pela Instrucdo
Normativa 002/2015-UNEMAT)

Art. 10 Cabe ao setor de Recursos Humanos a andlise do processo, a emissdo e a
juntada da Minuta de Termo Aditivo e do Despacho.

Paragrafo Unico: Os Setores de Recursos Humanos dos campi deverdo tramitar o
processo de Termo Aditivo em até 03 (trés) dias Uteis a partir do recebimento do
mesmo. Redacdo dada pela Instrucdo Normativa 002/2015-UNEMAT)

CAPITULO IV
DOS DISTRATOS

Art. 11 A rescisdao de contrato de docente temporario dar-se-a por solicitagao do Curso

ou a pedido do professor.
o N H

§ 12. Quando o distrato for solicitado pelo Curso deverd ser encaminhado a Diretoria
da Faculdade processo contendo os seguintes documentos:
I.  Oficio contendo justificativa do pedido e especificando a data de distrato;
II.  Parecer do Colegiado do Curso ou documento emitido pelo Coordenador de
Curso em favor do distrato. Redacio dada pela Instrucdo Normativa 002/2015-

UNEMAT)

§ 22. Quando o distrato for a pedido do docente o mesmo deverd encaminhar a
Coordenacdo do Curso solicitacdo via Requerimento Padrdo do Servidor indicando a
data de distrato.

§ 32. Quando do recebimento de pedido de distrato solicitado pelo docente, a
Coordenacdo do Curso devera juntar o documento elencado no inciso | do paragrafo
primeiro deste artigo, autuar o processo e encaminha-lo a Diretoria da Faculdade.
Redacdo dada pela Instrucdo Normativa 002/2015-UNEMAT)
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§ 42, Caberd ao Coordenador de Curso emissdo de documento manifestando a
dispensa da aplicacdo da multa contratual referente a rescisdo sem cumprimento do
periodo de 30 (trinta) dias a titulo de aviso quando desta forma optar.

Art. 12 Na ocorréncia do distrato a Coordenacdo do Curso devera comunicar a
Supervisdio de Remuneracdo da Prod-Reitoria de Administracdo (PRAD-SR)
imediatamente apds a apreciacdo do Colegiado de Curso ou do protocolo do
requerimento.

Art. 13 Cabe a Diretoria de Faculdade a emissdo de despacho e encaminhamento para
o setor de Recursos Humanos.

Paragrafo Unico: A Diretoria de Faculdade deverd tramitar a documentacdo em até 02
(dois) dias Uteis contados a partir da data de recebimento do pedido.

Art. 14 Cabe ao setor de Recursos Humanos a analise do processo, a emissao e juntada
da Minuta de Distrato e Despacho.

Paragrafo unico: O setor de Recursos Humanos devera tramitar o processo em até 03
(trés) dias uteis contados a partir da data de recebimento do seu recebimento.
Redacdo dada pela Instrucdo Normativa 002/2015-UNEMAT)

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 15 A documentacdo listada no Artigo 32 desta Instrucdo Normativa devera ser
juntada na ordem estabelecida no anexo Il desta Instrucdo Normativa, bem como
respeitar as especificidades nele contidas.

Art. 16 As instancias administrativas que compde a Sede da Reitoria, na tramitagao dos
processos de Contratacao e Termos Aditivos deverdo respeitar os seguintes prazos:
I.  Supervisdo de Bacharelados (PROEG-SBC)/Supervisdo de Licenciaturas (PROEG-
SLC) 05 (cinco) dias uteis;
II. Diretoria Administrativa de Recrutamento e Sele¢do (PRAD-DARS) 05 (cinco)
dias uUteis;
Ill.  Assessoria Especial Juridica (REITORIA-ASSEJUR) 05 (cinco) dias Uteis;
IV.  Gabinete da Reitoria (REITORIA-GABINETE) 05 (cinco) dias Uteis;
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§ 19. Os prazos estabelecidos neste artigo e seus incisos correspondem ao periodo de
andlise e encaminhamento para a préxima instancia administrativa, e serdo contados a
partir do seu recebimento.

§ 22. Quando da analise for constatada a inconformidade do processo, o mesmo sera
suspenso até que seus erros sejam sanados pelo setor que originou a falha.

Art. 17 Serdo lancados na folha de pagamento do més corrente os processos recebidos
na Supervisdo de Remuneracgao até 05 (cinco) dias Uteis antes do fechamento da folha.

Art. 18 O monitoramento do cumprimento dos prazos serd realizado pela Diretoria
Administrativa de Recrutamento e Selecdo da Proé-Reitoria de Administracdo (PRAD-
DARS).

Paragrafo unico: O descumprimento dos prazos fixados nesta Instru¢do Normativa
estara sujeito as sangdes previstas em lei.

Art. 19 Os casos omissos nesta Instrucdo Normativa serdo resolvidos pela Pré-reitoria
de Administracao.

Art. 20 Revogam-se as disposi¢des em contrdrio.

Art. 21 Esta Instrucdo Normativa entrara em vigéncia a partir da sua publicacdo.

Publique-se.
Cumpra-se.

Gabinete da Reitoria, em Caceres, 27 de novembro de 2014.

DIONEI JOSE DA SILVA VALTER GUSTAVO DANZER
Reitor da Unemat Pro-Reitor de Administracao
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ANEXO | - FLUXOGRAMA DE ROTINAS DE TRABALHO E PROCEDIMENTOS

TRAMITAGAO DO PROCESSO DE CONTRATACAO DE DOCENTE TEMPORARIO

1-CANDIDATO APROVADOD
1.2-CAMPUS-FACULDADE

4
2-CAMPUSRH
v
3-PROEG-SBEC/PROEG-SLC
A
4-PRAD-DARS

v

S-REITORIA-ASSEIUR

v

E-REITORIA-GABINETE

v
7-PRAD-SR
v
8-PRAD-DARS
vy

S-PRAD-SMF

b4
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TAREFAS E DOCUMENTOS OBRIGATORIOS EM CADA ACAO DE ORIGEM (Etapas do Fluxograma)

Etapa Discriminagao

1 Fornecimento dos documentos descritos no Artigo 32 desta Instru¢do Normativa*

1.1 | Fornecimento dos documentos descritos no Artigo 42 desta Instrugdo Normativa**

Identificagdo do candidato,

Recebimento, conferéncia e autenticacdo dos documentos entregues pelo candidato nos termos

do pardagrafo primeiro do Artigo 32 desta Instrugdo Normativa,

Recebimento e conferéncia dos documentos descritos no Artigo 42 desta Instrugdo Normativa,

Emissdao dos documentos listados no Artigo 52 desta Instru¢do Normativa,

Autuagdo do processo

Andlise do processo,

3 Solicitagdo de corregdes (se necessario),

Emissdo de parecer quanto a conformidade

Anadlise documental e verificacdo de legalidade

Solicitagdo de correg¢des (se necessario)

Emissdo de parecer juridico

Assinatura do Reitor

Langamento em folha de pagamento

Retirada de documentos para autuagdo de novo processo de Ato de Pessoal (observar exigéncias

do TCE-MT)

Langamento do SAGU, Arquivamento de uma via do contrato junto ao processo e

encaminhamento de duas vias do contrato ao campus de origem.

*Documentos necessarios para autuacdo do processo fornecidos pelo requerente:

e  Curriculo Lattes(via original);

e Comprovacdo da titulagdo (copia autenticada em cartério);

e  Registro Geral (RG - copia);

e Cadastro de Pessoa Fisica (CPF - copia);

e Titulo de Eleitor (cdpia);

e Certiddo de Quitacdo Eleitoral (via original);

e Certiddo de Nascimento ou Casamento (cépia);

e Certiddo de Nascimento dos dependentes menores de idade(cdpia);

e Carteira de Reservista(copia);

e  PIS ou PASEP (cépia);

e Comprovante de Residéncia (copia);

e Conta Corrente do Banco do Brasil (copia);

e Declaracdo de Ndo Acimulo de cargos/Declaracdo de Acimulo e Declaragédo de
Compatibilidade de cargos (anexo lll, IV, V, VI, VIl de acordo com o caso);

e Exame Admissional (via original).

e (Certiddo negativa Civel e Criminal expedida pela Justica Federal;

e Certiddo negativa Civel e Criminal expedida pela Justica Estadual;

e Declaracdo de N3do Impedimento de Nomeacdo, Designacdo ou Contratacdo
(Anexo XVII1).”
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**Documentos necessarios para autuacdo do processo fornecidos pela Faculdade:

e Documento comprobatdrio da necessidade de contratacdo (oficio e documento
comprobatorio da vaga);

e Documentos relativos ao seletivo:

e Ficha deinscricdo do candidato;

e Ato de designacdo dos membros da banca;

e Ata da banca;

e  Prova original;

e  Recursos (sendo cépia da solicitacdo do candidato e da manifestacdo da banca
caso existam).

***¥Documentos juntados pelo setor de Recursos Humanos:
Oficio de encaminhamento a PROEG;

Ficha Funcional;

Minuta de contrato;

Despacho

(Alterado pela Instrucdo Normativa 002/2015-UNEMAT)
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TRAMITACAO DO PROCESSO DE TERMO ADITIVO AO CONTRATO DE DOCENTE

TEMPORARIO

1-CAMPUS-CURS0O

v

2-CAMPUSFACULDADE

v

F-CAMPUSRH

v

4-PROEG-SBC/PROEG-5LC

A4

5-PRAD-DARS

v

E-REITORIA-GABINETE
L
7-PRAD-5R

vy

E-PRAD-DARS

A4

S-PRAD-5MF

A4
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TAREFAS E DOCUMENTOS OBRIGATORIOS EM CADA AGAO DE ORIGEM (Etapas do Fluxograma)

Etapa Discriminagao

Fornecimento dos documentos descritos no Artigo 82 desta Instrugdo Normativa* e Autuagdo do

1

processo
2 Fornecimento do despacho

Recebimento e conferéncia dos documentos descritos nos Artigos 82 e 92 desta Instrugdo
3 Normativa,

Emissdo do despacho e minuta do aditivo (trés vias)

Analise do processo,

4 Solicitagdo de corregbes (se necessario),

Emissdo de parecer quanto a conformidade

Anadlise documental e verificacdo de legalidade

Solicitagdo de correg¢des (se necessario)

Assinatura do Reitor

Langamento em Folha de Pagamento

Retirada de documentos para autuagdo de novo processo de Ato de Pessoal (observar exigéncias
do TCE-MT)

Lancamento do SAGU, Arquivamento de uma via do contrato junto ao processo e
encaminhamento de duas vias do contrato ao campus de origem.

N ([N un

*Documentos fornecidos pela Coordenacdo de Curso:

e Oficio de encaminhamento contendo justificativa da necessidade de altera¢do do
contrato;

e Documento comprobatério da necessidade de alteracdo do contrato (copia de
portaria ou laudo pericial);

e Parecer do Colegiado de Curso.

(Alterado pela Instrucdo Normativa 002/2015-UNEMAT)
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TRAMITAGAO DO PROCESSO DE DISTRATO DE DOCENTE TEMPORARIO - CURSO

1-CAMPUS-CURSO
1.1-PRAD-5R

v

Z-CAMPUSFACULDADE

v

F-CAMPUSRH

A4

4-PROEGSBC/PROEG-SLC

\d

5-PRAD-DARS
A
E-REITORIA-GABINETE
A
7-PRAD-SR
Y

B-PRAD-DARS

v

S-PRAD-5MF

v
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Etapa Discriminagao

Fornecimento dos documentos descritos no paragrafo 12 do Artigo 11 desta Instrugdo
1 Normativa* e Autuagdo do processo,

Comunicar imediatamente a PRAD-SR sobre a rescisdo do contrato

1.1 | Efetuar langamento na Folha de Pagamento.

2 Emissdo do despacho

Recebimento e conferéncia dos documentos descritos no paragrafo 12 do Artigos 11 desta
Instrugao Normativa,

Emissdo da Minuta de Distrato (trés vias),

Analise do processo,

4 Solicitagdo de corregdes (se necessario),

Emissdo de parecer quanto a conformidade

Anadlise documental e verificacdo de legalidade

Solicitagdo de corregdes (se necessario)

Assinatura do Reitor

Langamento em Folha de Pagamento

Retirada de documentos para autuagdo de novo processo de Ato de Pessoal (observar exigéncias
do TCE-MT)

Langamento do SAGU, Arquivamento de uma via do contrato junto ao processo e
encaminhamento de duas vias do contrato ao campus de origem.
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*Documentos necessarios para distrato fornecidos pela Coordenac¢do de Curso:
e  Oficio contendo justificativa do distrato e data de rescisdo do contrato;
e  Parecer do Colegiado de Curso (pode ser ad referendum).

(Alterado pela Instrucdo Normativa 002/2015-UNEMAT)
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TRAMITAGCAO DO PROCESSO DE DISTRATO DE DOCENTE TEMPORARIO — DOCENTE
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10-PRAD-5MF
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Etapa Discriminagao

1 Encaminhamento do Requerimento Padrdo do Servidor solicitando o Distrato
Fornecimento dos documentos descritos no paragrafo 12 do Artigo 11 desta Instrugdo
2 Normativa*

Autuacgado do processo

Comunicar imediatamente a PRAD-SR sobre a rescisdao do contrato

2.1 | Langamento em Folha de Pagamento.

3 Emissdo do despacho

Recebimento e conferéncia dos documentos descritos nos paragrafos 12 e 22 do Artigos 11 desta
Instru¢ao Normativa,

Emissdo da Minuta de Distrato (trés vias),

Analise do processo,

5 Solicitagdo de corregdes (se necessario),

Emissdo de parecer quanto a conformidade

Anadlise documental e verificacdo de legalidade

Solicitagdo de corre¢des (se necessario)

Assinatura do Reitor

Langamento em Folha de Pagamento

Retirada de documentos para autuagdo de novo processo de Ato de Pessoal (observar exigéncias
do TCE-MT)

Lancamento do SAGU, Arquivamento de uma via do contrato junto ao processo e
encaminhamento de duas vias do contrato ao campus de origem.

O |®|N| &

10

*Documentos necessarios para distrato fornecidos pela Coordenagdo de Curso:
e  Oficio contendo justificativa do distrato e data de rescisdo do contrato;
e  Parecer do Colegiado de Curso (pode ser ad referendum).

(Alterado pela Instrucdo Normativa 002/2015-UNEMAT)

DISPOSITIVOS LEGAIS

e Lei Complementar 04/1990
e Lej Estadual 7.692/2002
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ANEXO Il — CHECKLIST DE DOCUMENTOS PARA CONTRATACAO DE DOCENTE
TEMPORARIO

DOCUMENTOS OBRIGATORIOS PARA CONTRATAGAO DE DOCENTE TEMPORARIO
Nome Completo:
Contraton®____ /2015 Processo n°: Campus:
Cargo: Auxiliar Assistente Adjunto
l- Ficha Funcional devidamente preenchida e assinada
Oficio de encaminhamento (da Faculdade para o RH do Campus) contendo justificativa
- comprovada documentalmente para a contratagdo, numero do Edital, nome do (a) aprovado (a),
grande drea e area de aprovacao, disciplinas, carga horaria e jornada de trabalho
- Ato de convocagdo do candidato (apenas para candidatos classificados)
v - Ficha de Inscrigdo no Teste Seletivo
V- Ato oficial da Coordenagdo do Curso que designou a Banca Examinadora
Vi- Ata do processo seletivo (modelo site UNEMAT) da banca examinadora contendo planilha de
notas e classificagdo dos candidatos, devidamente assinada pelos componentes da banca.
VII - Solicitagdo de interposicdo de recurso e deferimento da banca (caso houver)
VIl - Provas originais realizadas no teste seletivo pelo (a) contratado (a)
IX - Curriculum na Plataforma Lattes ndo encadernado (ndo hd necessidade de apresentar
comprovantes para a celebragdo do contrato)
X - Fotocdpia autenticada em cartdrio do diploma de graduagdo e do comprovante de maior
titulagdo
Xl - Registro geral — RG — (confere com o original)
XIl - Cadastro de Pessoal Fisica — CPF — (confere com o original)
Xl - Titulo eleitoral - confere com o original
XIV - Certiddo de Quitagdo Eleitoral (emissdo ndo superior a 30 dias)
XV - Certiddo de nascimento ou casamento — (confere com o original)
XVI - Certiddo de nascimento dos filhos menores de idade ou dependentes — (confere com o original)
XVII - Carteira de reservista — (confere com o original)
XVIII - Fotocépia do PIS ou PASEP, com DATA E ANO de emissdo
Comprovante de enderego, nominal e atual (no maximo ultimos 3 meses) original e copia (para
XIX - autenticagdo de servidor da Unemat). Caso ndo seja nominal, anexar declaragdo de titular do
comprovante de que o docente reside no imdvel de sua propriedade contendo o referido
enderec¢o, com firma reconhecida.
XX - Comprovante de Conta Corrente do Banco do Brasil
Declaragdo (padrdo) de ndo acimulo de cargo ou Declaragdo (padrdo) de acumulo de cargo e
XXI - Declaragdo do Orgdo atestando a compatibilidade de horarios, além da Declaragdo do Coord.
Curso confirmando a compatibilidade de horarios
XXII - Atestado de sanidade fisica e mental, expedida por médico credenciado pela medicina do
trabalho, ndo superior a 30 (trinta) dias
XXl - Certiddo negativa da Justica Federal, Civel e Criminal
XXIV - | Certiddo negativa da Justiga Estadual ou Distrital, Civel e Criminal
XXV - Declaragdo de N3o Impedimento de Nomeacdo, Designacdo ou Contratagdo (Anexo Unico
Decreto n2 05/2015) anexo VIII da Instrugdo Normativa 002/2015-UNEMAT.
XXVI - 04 (quatro) vias do instrumento de contrato devidamente assinadas pelo contratado
XXVII - | Despacho do RH/Campus
XXVIII - | Encaminhamento do RH do Campus para a PROEG-SBC ou PROEG-SLC (conforme vinculagdo)
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CHECKLIST DE DOCUMENTOS PARA ADITIVACAO DE CONTRATO DE DOCENTE
TEMPORARIO

DOCUMENTOS OBRIGATORIOS: TERMO ADITIVO A Processo n2
CONTRATO DE PROFESSOR Termo Aditivo n°® ao Contrato n°

Nome Completo:

Cargo: Auxiliar Assistente Adjunto

Oficio de encaminhamento (do Curso) justificando a prorrogagdo/alteragdo
contratual

Il - Quadro de vagas Atualizado - modelo site UNEMAT

Cdpia da Portaria ou Publicagdo ou Laudo da pericia que gerou (Licenga
tratamento de saude/Qualificagdo/ Cedéncia ou Gestdo)

v - Parecer do Colegiado de Curso (pode ser Ad — referendum)
V- Despacho da Faculdade
Vi- 3 vias da Minuta do Termo Aditivo devidamente assinadas e rubricadas todas as
folhas
VII - Despacho encaminhando o processo para PROEG-SBC ou PROEG-SLC
VIl - Despacho encaminhando o processo a REITORIA-GABINETE.

Espago reservado a PRAD/DARS Ciente e de Acordo: / /

Conferido em: / / .

Diretoria Administrativa de Recrutamento e Selegdo
Sede da Reitoria - UNEMAT

Assinatura do Servidor Responsavel
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ANEXO Il - DECLARAGAO DE NAO ACUMULO DE CARGOS

DECLARACAO DE NAO ACUMULO DE CARGOS

IDENTIFICAGAO DO (A) CONTRATADO (A)
Nome:
Campus:

Cargo:

Declaro, em cumprimento as disposi¢cdes legais vigentes, que ndo estou em
disponibilidade, em gozo de aposentadoria, em licenca para tratar de interesse
particular ou suspensdo contratual, nem ocupo nenhum outro cargo/emprego/fungdo
em orgdo da administracdo direta federal, estadual ou municipal, bem como em
autarquia, empresa publica, sociedade de economia mista, suas subsididrias e
controladas, fundacdo mantida pelo poder publico ou outra entidade que se ache sob

seu controle direto ou indireto, quer no ambito federal, estadual ou municipal.

(Local e data), / /

Assinatura

UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO
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ANEXO IV — DECLARAGAO DE ACUMULO DE CARGOS

DECLARAGAO DE ACUMULO DE CARGOS
IDENTIFICAGAO DO (A) CONTRATADO (A)
Nome:
Campus:
Cargo:

Declaro, em cumprimento as disposi¢Ges legais vigentes, que Acumulo Cargos, pois

ocupo o cargo/emprego/fungdo de ,
no(a) ,
Orgdo/Instituicdo
em regime de ( ) horas semanais, assim distribuidas:
Dia da TURNO PLANTAO
Semana Matutino Vespertino Noturno SIM | N2 de Horas
22 feira as as as
32 feira as as as
42 fejra as as as
52 feira as as as
62 feira as as as
Sabado as as as
Domingo as as as
Céceres-MT, / /
Assinatura

1-0 servidor ocupante de cargo de provimento em comissdo, e que acumule licitamente 2 (dois) cargos
efetivos, deverd prestar esta informag¢do no campo da declaragdo reservado para a descrigdo do
cargo/emprego/funcdo.

2-Constitui crime previsto no Art. 299 do Cédigo Penal Brasileiro, prestar falsa declaragdo com fim de
criar ou alterar a verdade dobre fato juridicamente relevante.
Pena: reclusdo de 01 (um) a 03 (trés) anos e multa.
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ANEXO V — DECLARAGAO DE ACUMULO DE CARGOS — APOSENTADO/LICENCIADO

DECLARAGCAO ACUMULO DE CARGOS — APOSENTADO/LICENCIADO

IDENTIFICAGAO DO (A) CONTRATADO (A)

Nome:

Campus:

Cargo:

Declaro, em cumprimento as disposicdes legais vigentes, que estou em gozo de

(aposentadoria/licenga, etc),

no cargo de ,

no(a) (Orgdo/Instituicdo) ,

desde [/ , conforme publicacdo no Diario Oficial, anexo.

(Local e data), / /

Assinatura
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ANEXO VI — DECLARACAO DE COMPATIBILIDADE DE HORARIOS-ORGAO/EMPRESA

DECLARAGAO DE COMPATIBILIDADE DE HORARIOS
(ORGAO/EMPRESA)

Ao Curso de

Campus Universitario de

Universidade do Estado de Mato Grosso

(Nome da Empresa/Orgio), pessoa juridica de direito publico/privado (escolher
a op¢do conforme o caso concreto), devidamente inscrita no CNPJ sob n® ,

vem informar que o (a) Sr. (a) , € funcionario

contratado/efetivo (escolher a opgdo conforme o caso concreto) de nossos quadros,

exercendo o cargo/funcdo de , desde , (informa também

o término da contratacdo se for o caso), no periodo compreendido entre e
horas (Mencionar também quais os dias da semana).
Declara ainda estar ciente de que referido servido/funcionario exercera o cargo

de Professor da Educac¢do Superior pelo periodo de a , ho horério de

, com carga hordria semanal de , ha condicdo de contratado
pela Universidade do Estado de Mato Grosso.
Por ser verdade, firma o presente sob as penas da lei.

(Local e data), / /

Nome do representante legal da Empresa/Orgdo
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ANEXO VII - DECLARAGAO DE COMPATIBILIDADE DE HORARIOS - CURSO

DECLARACAO DE COMPATIBILIDADE DE HORARIOS
(CURSO)

A Diretoria Administrativa de Gest3o de Pessoas

Sede da Reitoria - Universidade do Estado de Mato Grosso

Caceres/MT
O Curso de , do Campus Universitario de
, DECLARA que tem conhecimento que o (a) Sr (a)
, aprovado e convocado no Processo
Seletivo n° , possui vinculo empregaticio/acumula cargo publico. (escolher a

op¢do conforme o caso concreto).

Declara ainda que referido emprego/cargo (conforme o caso) é compativel com
as horas-aulas e horas-atividades que o (a) docente contratado (a) devera cumprir
neste Curso.

Por ser verdade, firma o presente sob as penas da lei.

(Local e data), / /

Nome do (a) Coordenador do Curso
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ANEXO VIl - DECLARACAO DE NAO IMPEDIMENTO DE NOMEACAO, DESIGNACAO
OU CONTRATACAO

DECLARACAO

Eu, (nacionalidade, estado civil, RG, CPF), declaro estar ciente do disposto nos
artigos 12 da lei estadual n. 9.644/2010, no artigo 82, inciso Ill, da LC estadual n.
04/1990; além do art. 12 da LC n. 64/1990, com a redacgdo que |lhe foi atribuida pela LC
n. 135/2010, e no Decreto n? 5, de 1 de janeiro de 2015.

Também declaro ndo estar impedido sob quaisquer das causas referidas nas
normas citadas para nomeacgao, designacdao ou contratagdo para provimento de
guaisquer cargos, empregos ou funcGes na Administracdo Publica Direta e Indireta do
Poder Executivo do Estado de Mato Grosso, além daquelas presentes no decreto
mencionado. Assumo, por fim, o compromisso de comunicar ao superior hierarquico

guaisquer impedimentos supervenientes previstos no ja referido decreto.
Local e data.

Assinatura do Servidor

(Incluido pela Instrucdo Normativa 002/2015-UNEMAT)
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