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1. DA JUSTIFICATIVA PARA CONTRATACAO TEMPORARIA

1.1.

A admissdo de professor por tempo determinado na Universidade do Estado de

Mato Grosso (UNEMAT) visa atender a necessidade temporaria de excepcional
interesse publico com fundamentos no Art. 2° inciso IV, alinea “a”, Art. 4° da Lei
Complementar 600/2017 e Lei Complementar 04/90 com suas alteracdes e demais
resolucdes internas.

1.2

A contratacdo temporaria de professor no ambito da UNEMAT, deverad ser

exclusivamente para ministrar aulas em cursos de graduacdo de oferta continua e podera
decorrer das seguintes situacdes:

VI.
VII.
VIIIL.

Nomeacao para ocupar cargo de gestdo de acordo com disposto na Resolucdo
14/2012, alterada pela Resolucdo 040/2019 aprovadas no CONSUNI,
regulamentada pela IN 03/2020;

Desempenho de atividade em programa de pés-graduagdo stricto sensu de
acordo com disposi¢oes em Resolucgéo aprovada pelo CONSUNI;

Vacancia do cargo decorrente de exoneracdo, demissdo, readaptacgdo,
aposentadoria, posse em outro cargo inacumulavel e falecimento;

Licenca Gestante e Adotante;

Licenca para tratamento de saude, quando superior a 30 (trinta) dias, ratificada
pela pericia medica do Estado;

Licenca para acompanhamento de cénjuge ou companheiro;

Licenca para desempenho de mandato classista;

Licenca prémio;



IX.  Licenca para tratar de interesses particulares, sem remuneracao;
X.  Afastamento para exercicio de mandato eletivo;
XI.  Afastamento para estudo ou misséo no exterior;
XIl.  Afastamento para qualificagéo profissional;
XIIl.  Afastamento por cessdo ou remocéo de interesse institucional;
XIV.  Afastamento preventivo em decorréncia de procedimento disciplinar;
XV.  Gozo de férias;
XVI.  Abertura de novas vagas em fungédo da implantacdo de cursos novos;

XVII.  Divisdo de turma de estadgio nos cursos de licenciaturas ou bacharelados
conforme Resolucdo aprovada no CONEPE;
XVIII. Divisdo de turma por superlotacdo de discentes matriculados conforme

Normatizagdo Académica;
XIX. Divisdo de turmas para aulas teoricas, préaticas, laboratoriais, de campos e de
extensdo conforme especifica o Projeto Pedagdgico de Curso (PPC);
XX.  Oferta de disciplina devido a alterac¢do do PPC.

1.2.1. Somente poderd efetivar as contratacdes temporarias se a origem da vaga
corresponder as hipéteses legais relacionadas no item 1.2.

1.2.2. A contratacdo temporaria deve ser devidamente comprovada com documentos
que justifiguem a necessidade e poderdo ocorrer a partir do inicio do afastamento ou
licenca, da nomeacdo, do mandato, da vacancia ou alteracao de matriz, conforme o caso.

1.2.3. A comprovacdo das contratagdes provenientes de divisdo de turma deverd ser
realizada por meio da lista de alunos matriculados, ou provaveis matriculados,
atendendo ao disposto nas Resolugdes vigentes.

1.2.4. E vedada a admiss&o de professor por um periodo igual ou inferior a 30 (trinta)
dias, salvo, em virtude de licenga para tratamento de salde, quando ficar demonstrado
que no semestre letivo ndo haverd possibilidade do efetivo efetuar a reposicéo de aulas.
O contrato podera ser prorrogado desde que haja prorrogacdo da licenca pela pericia
meédica.

2. DA DURACAO DO CONTRATO E JORNADA DE TRABALHO

2.1. A admissdo de professor por tempo determinado, podera ser prorrogada por meio
de termo aditivo, observados 0s seguintes prazos maximos para a contratagdo e
prorrogacéo:

I.  Contratacdo com vigéncia de até 30 (trinta) meses, podendo ser prorrogado por
igual periodo desde que, permanecam as condigdes que ensejaram a
formalizagao, totalizando 60 meses;



Il.  Na hipétese de qualificacdo profissional, prevista no item 1.2. XIl, o prazo
maximo de duragdo contratual sera o mesmo do afastamento do servidor
substituido.

2.2. O contrato de professor poderd ser prorrogado sucessivas vezes, desde que nédo
exceda o tempo maximo de 60 (sessenta) meses previstos no Art. 11 da LC 600/2017,
ressalvados as situacdes de manutencdo provisoéria de vinculo para contratada gestante
ou em gozo de licenca a gestante.

2.3. A jornada de trabalho fica limitada a 20 (vinte) horas semanais, sendo 12 (doze)
horas de ensino e 08 (oito) horas atividades pedagdgicas.

3. DAS ETAPAS PARA CONTRATACAO TEMPORARIA

3.1. SOLICITACAO E AUTUACAO DO PROCESSO DE CONTRATACAO

3.2. A instrucdo do processo deverd seguir o checklist e fluxo processual
disponibilizado no  endereco eletronico:  https://unemat.br/site/recrutamento,
“Orientagoes aos Departamentos”. A solicitagdo de contratacdo tem origem na Diretoria
da Faculdade que conforme a necessidade de excepcional interesse publico, contendo
obrigatoriamente a documentacéo conforme cada instancia a seguir:

3.2.1. Direcdo da Faculdade:

I.  Criar o processo administrativo no SIGADOC, com classificacdo documental n°
023.11, informando o nome completo do docente, faculdade, campus, periodo
letivo pretendido e demais dados que constardo no objeto exibido na capa do
Processo;

Il.  Oficio com a justificativa da contratacdo (modelo I);

I1l.  Encargos didaticos que serdo distribuidos ao professor contratado com referéncia
ao quadro de atribuicdo da Faculdade que devera ser enviado para 0s e-mails:
bacharelados@unemat.br e  licenciaturas@unemat.br.  Este  necessita
corresponder a atribuicdo que consta no Sistema Integrado de Gestdo de
Atividades Académicas - SIGAA;

IV. Documentacdo que comprove a existéncia da vaga, por meio de portaria, laudos,
publicacGes no IOMAT ou outro documento legal que ampare a contratacéo;

V. Convocagéo do candidato; (disponivel no link:
https://unemat.br/site/recrutamento, “Orienta¢des aos Departamentos”).

3.2.2. PROEG - Supervisao de Licenciaturas e Supervisdo de Bacharelados, realizacdo
da anélise processual e ratificagdo mediante despacho com destaque aos itens:
I.  Atribuicdo dos encargos didaticos de acordo com o Quadro de Atribuicdo da
Faculdade e 0 SIGAA,
Il. Motivo da contratagéo;
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M.
V.

3.2.3.

VI.

3.2.4.

3.2.7.

3.2.8.

Documentos comprobatdrios da vaga que gerou a contratacao;
A vigéncia e jornada de trabalho;

Setor de Recursos Humanos:

Conferir e verificar se a documentagdo comprobatdria que consta no processo de
contratacdo estd em conformidade com as normas internas da Instituicdo e com a
legislacdo vigente no Estado para contratacdo temporaria;

Realizar a organizacao, conferéncia e autenticacdo da documentacdo apresentada
pelo candidato para juntar ao processo conforme o checklist;

. Conferir a vigéncia contratual, considerando os prazos maximos na legislacéo,

justificativa, calendario académico vigente e orientacdes pertinentes;

. Confeccionar a minuta, que devera ser assinada pelo candidato, pelo Diretor da

Faculdade e Diretor Politico Pedagdgico e Financeiro de acordo com autorizagdo
do Reitor(a) com delegacdo para assinatura;

Incluir a Declaracdo do ordenador de despesas da Administragdo Central
(modelo I1);

Emitir despacho de analise e conformidade para encaminhamento do processo a
PRAD/DAGP/SAAPCCP;

Supervisdo de Acompanhamento e Prestacdo de Contas de Contratos de Pessoal:
Realizar a andlise documental do processo com vistas a verificacdo ao
atendimento das legislagcbes e normas internas referente a prazos e motivos de
contratacao.

Supervisdo de Remuneracao:

Efetuar os registros no SEAP e demais procedimentos para a inclusdo na folha
de pagamento;

Juntar ao processo o0 ato correspondente a contratacao.

Supervisdo de Acompanhamento e Prestacdo de Contas de Contratos de Pessoal:
Organizar o processo e disponibilizar a relacdo de processos para a
Controladoria Geral do Estado - CGE emitir o Parecer de Auditoria;

Finalizar a instrucdo do processo para e efetivacdo da prestacdo de contas com o
envio ao Tribunal de Contas do Estado — TCE.

Supervisdo de Monitoramento Funcional:
Manutencéo dos registros funcionais e arquivamento.

Caso o processo ndo esteja em conformidade, seja por alguma informacéo

incorreta nos documentos ou a falta destes, inclusive inconsisténcias em relacdo Quadro
de Atribuicdo da Faculdade e ao SIGAA, implicara na devolu¢do do processo com o
termo de ressalva e as orientagcbes sobre os procedimentos a serem adotados para
eventual adequacéo.



3.3. DA CONTRATACAO

3.3.1. E responsabilidade do candidato convocado para celebrar contrato, fornecer os
documentos exigidos no ato de convocagdo ao setor de Recursos Humanos do Campus
no qual exercera as atividades.

3.3.2. Os documentos a serem expedidos pelo contratado deverdo seguir os modelos
disponibilizados na pagina da UNEMAT pela Supervisdo Administrativa de
Acompanhamento e Prestacgio de Contas de Contratos de Pessoal
(PRAD/DAGP/SAAPCCP) - https://unemat.br/site/recrutamento (OrientacGes aos
Candidatos).

3.3.3. O processo de contratagdo deverd ser incluido na folha de pagamento no més
correspondente ao inicio da vigéncia contratual ou de sua alteracdo, considerando as
restrices para gerar valores retroativos.

3.3.4. O processo de contratacdo deverd ser tramitado para a Supervisdo de
Remuneracdo, com no minimo trés dias Uteis antes do fechamento da folha de
pagamento.

4. DA ALTERACAO AO CONTRATO

4.2. A alteracdo contratual podera ocorrer mediante termo aditivo e somente durante
a vigéncia do contrato, com justificativa do motivo da alteracdo apresentada pela
Diretoria da Faculdade a PROEG.

4.2.1. O motivo contratual poderéa ser alterado, em carater excepcional, de um semestre
para outro ou na prorrogacao contratual, desde que devidamente justificado.

4.3. A solicitacdo devera ser realizada com o minimo 30 (trinta) dias de antecedéncia
da data de encerramento do contrato ou de quando se deu o motivo da alteracéo,
ressalvadas as situac@es que depender de publicacdo em Diario Oficial, a saber:

I.  Alteracdo de vigéncia;
Il.  Alteracdo de carga horéria;

4.3.1. A inobservancia do prazo estabelecido no item 4.2., restara a quem der causa, a
responsabilizacdo por eventual processo retroativo lancado em folha de pagamento de
forma intempestiva.

4.4.  Apos realizadas as atribuicGes pedagogicas, ndo devem ocorrer alteracdes na
atribuicdo ou em contratagdes efetivadas, ressalvados os casos devidamente justificados
para:

a) atender carga horéria residual sem professor efetivo e/ou em substituicao;
b) ajustar o quadro devido a fechamento de turma apds a confirmacdo de
matriculas.

4.5. A alteracdo de disciplina atribuida ao professor contratado, poderd ocorrer
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mediante autorizacdo da PROEG, ratificada no quadro de atribuicdo da Faculdade
enviado para os e-mails: bacharelados@unemat.br e licenciaturas@unemat.br e
Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas — SIGAA.

5. DA AUTUACAO DO PROCESSO DE TERMO ADITIVO

5.1

A instrucdo do processo devera seguir o checklist e fluxo processual

disponibilizado no  endereco  eletrdnico:  https://unemat.br/site/recrutamento,
“Orientac0es aos Departamentos”. O processo de termo aditivo tem origem na Diretoria
da Faculdade, contendo a documentagdo conforme cada instancia a seguir:

5.1.1. Direcdo da Faculdade:

Criar o processo administrativo no SIGADOC, com classificacdo documental n®
023.11, informando o nome completo do docente, faculdade, campus, periodo
letivo pretendido e demais dados que constardo no objeto exibido na capa do
processo;

Oficio da Diregdo da Faculdade solicitando a alteracdo; (modelo 111)

Encargos didaticos que serdo atribuidos ao professor em conformidade com o
quadro de atribuicdo da Faculdade e em conformidade com o SIGAA,;
Documentacdo que comprove a existéncia da vaga conforme o motivo,
contemplando toda a vigéncia e jornada de trabalho considerada na alteracdo até
o0 término da vigéncia.

5.1.2. PROEG - Supervisdo de Licenciaturas e Supervisdo de Bacharelados, realizacédo
da analise processual e ratificacdo mediante despacho com destaque aos itens:

Il.
.
V.

A atribuicdo de carga horéaria ao Docente temporéario de acordo com a atribuicéo
no Quadro de Atribuicdo da Faculdade e SIGAA;

Motivo da alteracéo;

Documentos comprobatdrios da vaga que gerou a contratacao;

A vigéncia e jornada de trabalho;

5.1.3. Setor de Recursos Humanos:

Conferir a documentacdo comprobatoria no processo para alteracdo contratual e,
se necessario, incluir demais documentos necessarios;

Conferir a vigéncia contratual, considerando os prazos maximos na legislacao,
justificativa, calendario académico vigente e orientacGes pertinentes;

Confeccionar a minuta do termo aditivo de alteracdo, devera constar na minuta
todos os periodos da jornada de trabalho e remuneracao até o término contratual,

Na confeccdo da minuta do termo aditivo que trata da prorrogacdo da vigéncia
contratual, realizar a conferéncia da Ultima jornada de trabalho e remuneracéo,
com a finalidade de identificar a necessidade de inclusdo de eventual alteracdo
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VI.

VIL.

ou apenas a ratificacdo da jornada de trabalho e remuneracdo conforme os
efeitos e vigéncia do termo aditivo atual.

Juntar ao processo a minuta que devera ser assinada pelo candidato, pelo Diretor
da Faculdade e Diretor Politico Pedagdgico e Financeiro de acordo com
autorizacdo do Reitor(a) com delegacéo para assinatura;

Incluir a Declaracdo do ordenador de despesas da Administracdo Central
(modelo 11);

Emitir despacho de analise e conformidade para encaminhamento do processo a
PRAD/DAGP/SAAPCCP;

5.1.4. Supervisdo de Acompanhamento e Prestacdo de Contas de Contratos de Pessoal:

5.15.

5.1.6.

5.1.7.
Il.

5.1.8.

Realizar a andlise documental do processo com vistas a verificacdo ao
atendimento das legislacBes e normas internas referente a prazos e motivos de
contratacao.

Superviséo de Remuneragéo:

Efetuar os registros no SEAP e demais procedimentos para a inclusdo na folha
de pagamento;
Juntar ao processo o ato correspondente a alteracao.

Supervisdo de Acompanhamento e Prestacdo de Contas de Contratos de Pessoal:

Organizar o processo e disponibilizar a relacdo de processos para a
Controladoria Geral do Estado - CGE emitir o Parecer de Auditoria;

Finalizar a instrucdo do processo para e efetivacdo da prestacdo de contas com o
envio ao Tribunal de Contas do Estado — TCE.

Supervisdo de Monitoramento Funcional:

Manutencéo dos registros funcionais e arquivamento.

Caso o processo ndo esteja em conformidade, seja por alguma informacéo

incorreta nos documentos ou a falta destes, inclusive inconsisténcias em relagcdo ao
Quadro de Atribuicdo da Faculdade e ao SIGAA, implicara na devolugdo do processo
com o termo de ressalva e as orientagdes sobre 0s procedimentos a serem adotados para
eventual adequagéo.

6. DA EXTINCAO E DA RESCISAO DO CONTRATO

6.1. O contrato de trabalho podera ser extinto nas seguintes situagdes:

término do prazo contratual;



Il.  rescisdo por iniciativa do contratado;
I1l.  rescisdo por iniciativa da Administracdo Pablica;
IV.  morte do contratado.

6.1.1. No caso do inciso item 6.1. I., fica dispensada a comunicacdo prévia por
quaisquer das partes contratantes.

6.1.2. A extincdo do contrato, prevista no item 6.1. Il, devera ser comunicada pelo
contratado ao contratante, com a antecedéncia minima de 30 (trinta) dias.

6.1.3. No caso previsto no item 6.1. 11, a Administracdo devera comunicar a resciséo ao
contratado, com a antecedéncia minima de 30 (trinta) dias.

6.1.4. Sera aplicada multa equivalente a 1 (um) més de remuneracao, proporcional aos
dias, caso O (A) CONTRATADO (A) ndo cumpra a comunicagao prévia prevista nos
itens 6.1.2. ou 6.1.3., exceto caso fortuito ou for¢a maior.

6.1.5. Nos casos em que a extingdo do contrato se der por iniciativa das partes, cabera a
Diretoria da Faculdade instruir o processo de extin¢do no SIGADOC, contendo o oficio
modelo IV, encaminhar ao setor de Recursos Humanos, e este a PROEG.

6.1.6. Excepcionalmente, quando o contratado necessitar da extingcdo do contrato sem
cumprir a comunicacao prévia, cabera a Direcdo da Faculdade analisar a justificativa e
eventuais consequéncias pedagdgicas, indicando a dispensa ou a cobran¢a da multa nos
termos do item 6.1.4.

6.1.7. O professor que tiver seu contrato extinto, devera entregar a Dire¢do da
Faculdade tudo que se referir aos alunos das turmas que estava ministrando disciplinas
(planos de ensino, frequéncia, notas, etc.), sob pena de suspenséo da quitacdo das verbas
rescisorias e de abertura de sindicancia. Imediatamente, a Direcdo da Faculdade devera
comunicar oficialmente o setor de Recursos Humanos.

6.2. Da rescisao do contrato:

6.2.1. A contratante deverd rescindir o contrato se:

I. o contratado ndo atender aos interesses da Instituicéo;

Il. o contratado demonstrar manifesta inadaptacdo a natureza do objeto contratado;
1. ndo houver alunos matriculados nas disciplinas atribuidas;

V. retorno do docente titular a atividade.

6.2.2. Uma vez ciente de que o contratado deseja rescindir o contrato, cabera ao
Diretor(a) da Faculdade certificar-se do cumprimento da comunicagdo prévia, bem
como:

I.  oficializar, o pedido de rescisdo, ao setor de Recursos Humanos, dentro de 02
(dois) dias uteis a contar de seu conhecimento, para devidas providéncias.
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Il.  instruir o processo de extincdo contratual conforme item 6.1.5.

6.2.3. O Setor de Recursos Humanos, apds ciéncia da extin¢cdo do contrato, devera
informar via e-mail, com documento que conste a data do distrato, a Supervisao de
Remuneracdo - SR/PRAD (sr@unemat.br) para o lancamento no SEAP da suspensao de
pagamento.

6.2.4. Os processos de extingédo de contrato deverdo ser encaminhados tempestivamente,
mesmo que ndo haja ciclo de folha aberto, devido ao prazo de pagamento que seré de 10
(dez) dias para as rescisdes, em cumprimento aos prazos do e-Social.

6.2.5. No caso do retorno as atividades do docente efetivo que gerou a contratacdo
temporéria, a Chefia imediata tem o dever legal de solicitar a rescisdo contratual do
professor contratado temporariamente. Todavia, caso haja outro motivo que justifique a
permanéncia deste, deverd ser solicitada por meio de oficio, a troca do motivo legal,
mediante processo administrativo devidamente instruido nos termos do item 4.

6.2.6. Caso a rescisdo do vinculo ocorra antes da folha de pagamento da gratificacdo
natalina, o contratado fard jus a gratificacdo natalina proporcional (salario de 13°
proporcional) ao periodo trabalhado, pago na rescisdo, calculada com base na Gltima
remuneracao do vinculo.

6.2.7. Na rescisdo do vinculo serd verificado o gozo de férias coletivas conforme o
periodo aquisitivo;

6.2.8. Havendo saldo de férias, este serd pago proporcionalmente ao periodo aquisitivo e
aos dias ndo usufruidos, calculada com base na tltima remuneracédo do vinculo;

6.2.9. Quando a rescisdo ocorrer antes de completar o periodo aquisitivo de 1 (um) ano,
sem que tenha completado o periodo aquisitivo de direito ao gozo de férias, os valores
indevidamente usufruidos serdo ressarcidos ao erario nas verbas rescisorias, calculados
com base na altima remuneracdo do vinculo. Em caso de saldo negativo na resciséo, o
servidor fica obrigado a restituir ao erario, sob pena de inscricdo em divida ativa.

6.2.10. O adicional de férias serd pago na rescisdo somente quando o periodo aquisitivo
de 01 (um) ano estiver completo e ndo tenha sido quitado no gozo das férias coletivas.

7. DAS DISPOSICOES GERAIS

7.1. Aplica-se aos professores com contrato temporario, as restricoes legais relativas a
acumulacdo de cargos, empregos e funcgdes publicas previstas na CF/88, sendo vedado
em especial:

I. a contratacdo do candidato que possua 02 (dois) vinculos publicos mesmo que ele
solicite licengca sem vencimentos de um dos vinculos, pois 0 vinculo com a instituigdo
permanecera. Neste caso, o candidato devera se exonerar de um dos cargos, para poder
ser contratado.
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7.2. A remuneracdo do professor contratado correspondera a retribuicdo igual subsidio
previsto para o nivel inicial da classe correspondente a sua titulacdo apresentada no ato
da contratacdo.

7.2.1. A contratacdo com carga horaria reduzida se dara por hora aula de trabalho, com
a remuneragdo calculada proporcionalmente a carga horaria e valor constante no
subsidio da classe e nivel inicial, do cargo e plano de carreira, contemplando as horas
aulas e horas atividades.

7.2.2. A remuneragdo percebida pelo professor contratado sofrera desconto
previdenciario e retencdo de imposto de renda na fonte, na forma da lei.

7.3. O professor contratado serd vinculado, obrigatoriamente, ao Regime Geral da
Previdéncia Social (INSS), sendo-lhe assegurado, entretanto, os seguintes beneficios do
Estatuto dos Servidores Publicos da Administracdo Direta das Autarquias e das
Fundagdes Publicas Estaduais LC n. 04/90:

I. diérias;
Il. adicional de férias; (somente tera direito se completado o periodo aquisitivo de
01 ano)
I1l. gratificacdo natalina; (salario de 13° proporcional ao periodo trabalhado, pago
em dezembro, folha de gratificagéo natalina)
IV. férias de 45 dias que serdo usufruidas de maneira coletiva, com periodo definido
em calendario académico; (fara jus, de forma integral, o contrato que completar
0 periodo aquisitivo de 1 (um) ano)
V. licenca maternidade de 120 dias;
VI. licenca paternidade de 05 dias;
VII.  auséncia sem qualquer prejuizo por:
i. 01 (um) dia, para doa¢do de sangue;
ii. 02 (dois) dias para se alistar como eleitor;
iii. 08 (oito) dias consecutivos em razéo de:
a) casamentos;
b) falecimento do conjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto,
filhos, enteado, menor sob guarda ou tutela, irméaos e avos.
VIII. Licenga para tratamento de salde:
i. Apenas os 15 dias iniciais serd concedido com pagamento de salario pela
UNEMAT;
ii. A partir do 16° dia, as licengas serdo concedidas pelo Instituto Nacional do
Seguro Social (INSS)/Regime Geral de Previdéncia Social (RGPS).

a) O atestado médico devera ser enviado em até trés dias Uteis apds o inicio do
afastamento do servidor contratado por tempo determinado.

7.4. No que se refere a licencas para tratamento de salde e licenca gestante, 0s
professores (as) temporarios sdo regidos pelo regime celetista.
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7.5. As infracOes disciplinares atribuidas a professor substituto serdo apuradas mediante
sindicancia, concluida no prazo de 30 (trinta) dias e assegurada ampla defesa.

7.6. O contratado ndo podera:
I.  receber atribuicdes, funcdes ou encargos ndo previstos no contrato celebrado
com o d6rgdo/entidade;
Il.  ser nomeado ou designado, ainda que a titulo precario ou em substituicdo, para
0 exercicio de cargo em comissao ou funcao de confianca;
1. ser novamente contratado, antes de decorridos 40 (quarenta) dias de
encerramento de seu contrato anterior;

7.7. Os contratados néo terdo direito a:
I.  progressdo na carreira; (classe ou nivel)
Il.  remocdo intercampi e interdepartamentos;
I1l.  afastamento para qualificacdo em institui¢cbes nacionais ou estrangeiras;
IV. afastamento para gozo de licenca-prémio;

V. licenca para atividade politica;
VI.  afastamento para o exercicio de funcdo publica temporaria;
VII.  afastamento para o exercicio de mandato sindical, nos termos da lei;
VIII.  afastamento por interesse particular;
IX. licenca de tratamento de salde em pessoa da familia;

X.  pagamento de horas-extras, adicional noturno, insalubridade e periculosidade.

7.8. No caso de inobservancia dos dispositivos desta orientacdo técnica e das legislacdes
relacionadas, 0s setores envolvidos no processo de contratacdo temporaria poderdo ser
responsabilizados administrativamente, civilmente e criminalmente.

7.9. A Faculdade e o Setor de Recursos Humanos deverdo realizar o acompanhamento
dos contratos, termos aditivos, distratos, dos lastros legais utilizados e dos prazos de
vigéncia para contrata¢do temporaria no sistema Ecosistema - médulo RH.

7.10. A ocorréncia de quaisquer fatos em desacordo com as legislagdes vigentes deve
ser imediatamente reportada documentalmente, por quem a identificar, a instancia
imediatamente superior para providéncias.

7.11. Os casos omissos serdo analisados pelas Pro-Reitorias de Administracdo e/ou
Ensino de Graduacdo de acordo com suas competéncias para andlise providéncias
cabiveis.
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BASE LEGAL RELACIONADA:

LEI COMPLEMENTAR N° 600, DE 19 DE DEZEMBRO DE 2017 — Dispde sobre a
contratacdo por tempo determinado pelo Poder Executivo do Estado de Mato Grosso. —
acesso:
https://appl.sefaz.mt.gov.br/Sistema/legislacao/LeiComplEstadual.nsf/9733ald3f5bbla
b384256710004d4754/97c9b60fe2226c64842581fc005698e3?0OpenDocument

LEI COMPLEMENTAR N° 04, DE 15 DE OUTUBRO DE 1990. — Dispde sobre o
Estatuto dos Servidores, Publicos da Administragdo Direta das Autarquias e das
FundacGes Publicas Estaduais. - acesso:
http://appl.sefaz.mt.gov.br/0425762e005567¢5/250a3b130089c1cc042572ed0051d0al/
f30bbdee7f310a2e042567bd006ce603

LEI COMPLEMENTAR N° 320, DE 30 DE JUNHO DE 2008. — Dispbe sobre
alteracdo do Plano de Carreira dos Docentes da Educacdo Superior da Universidade do
Estado de Mato Grosso, seus respectivos cargos e subsidios e da outras providéncias. —
Acesso:
http://appl.sefaz.mt.gov.br/sistema/legislacao/leicomplestadual.nsf/9733a1d3f5bb1ab38
4256710004d4754/e9cb6d2¢c575¢3438042574790068e1c1?OpenDocument

v.20/02/2025.
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https://app1.sefaz.mt.gov.br/Sistema/legislacao/LeiComplEstadual.nsf/9733a1d3f5bb1ab384256710004d4754/97c9b60fe2226c64842581fc005698e3?OpenDocument
https://app1.sefaz.mt.gov.br/Sistema/legislacao/LeiComplEstadual.nsf/9733a1d3f5bb1ab384256710004d4754/97c9b60fe2226c64842581fc005698e3?OpenDocument
http://app1.sefaz.mt.gov.br/0425762e005567c5/250a3b130089c1cc042572ed0051d0a1/f30bbdee7f310a2e042567bd006ce603
http://app1.sefaz.mt.gov.br/0425762e005567c5/250a3b130089c1cc042572ed0051d0a1/f30bbdee7f310a2e042567bd006ce603
http://app1.sefaz.mt.gov.br/sistema/legislacao/leicomplestadual.nsf/9733a1d3f5bb1ab384256710004d4754/e9cb6d2c575c3438042574790068e1c1?OpenDocument
http://app1.sefaz.mt.gov.br/sistema/legislacao/leicomplestadual.nsf/9733a1d3f5bb1ab384256710004d4754/e9cb6d2c575c3438042574790068e1c1?OpenDocument

MODELOS DE DOCUMENTOS
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(Modelo I - Contrato)

A Pro-Reitoria de Ensino de Graduagio

Oficio n°. /ano/sigla da faculdade
Assunto: Solicitacdo de Contratacdo Temporaria

Prezada(o) Senhor (a),

A Direcdo da Faculdade vem por meio deste, solicitar a contratacdo temporaria de
Professor, conforme dados apresentados no quadro abaixo. Encaminhamos os
documentos para analise e emissao de despacho de autorizacdo da PROEG através da

Assessoria de Gestdo de Formacao Diferenciada.

Docente:

Edital: xx/xxxx

Area:

Verséo do Quadro de Atribuigao:

(
(

) Cumpre o requisito da area conforme o edital; ou
) Cumpre o requisito da area afim conforme o edital — somente se houver previsao

Descrever justificativa, segue exemplo:

De DD/MM/202X até 31/12/202X com as disciplinas 01, 02, 03 - data inicial, conforme
Calendéario Académico.

OBS.:(Citar data de inicio e término apenas quando houver periodo especifico ou informar
apenas a data inicial do contrato ou o periodo ex.: 2025/1)

Cadigo Lo S
Ord. SIGAA Disciplina CH | Curso Justificativa
01 [xxxx Nome 60 A Exemplos:
Em razdo da abertura de novas vagas em
funcdo da implantacdo de cursos novos,
02 [xxxx Nome 60 A |conforme aprovado em Resolugdo n°
000/AA — CONEPE.
Docente Nome do Docente em cargo de
03 |[xxxx Nome 60 A |gestdo como Diretor da Faculdade, no
periodo de DD/MM/AA a DD/MM/AA,
conforme portaria Xx/20xx.
Carga Horaria do Contrato 180

Sendo o que tinhamos para 0 momento, despedimo-nos.

Diretor da Faculdade xx
Portaria n® XXXXX
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(Modelo I1)

DECLARACAO DO ORDENADOR DE DESPESAS

Em atendimento ao disposto no art. 16, inciso 11, da Lei de Responsabilidade Fiscal,
declaro, que o aumento da despesa decorrente da contratacdo temporaria de
Professor da Educacgédo Superior por excepcional interesse publico, para atendimento
dos cursos de graduacdo de oferta continua, tem adequacdo orcamentaria e
financeira com a Lei Orcamentaria anual e compatibilidade com o Plano Plurianual e
com a Lei de Diretrizes Orcamentarias para atendimento ao 1°, 2° ou 3° quadrimestre
de 2025.

cidade, data/ano

Ordenador de despesas da Unidade Central (Reitoria)
XXXX
Portaria n. XXX
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(Modelo 111 — Termo Aditivo)

A Pro-Reitoria de Ensino de Graduagio

Oficio n°.
Assunto: Alteracéo ao contrato temporario

/ano/sigla da faculdade

A Direcdo da Faculdade vem por meio deste, solicitar a alteracdo contratual.
Encaminhamos o processo que trata do Termo Aditivo para alteragdo de contrato,
conforme quadro abaixo:

Docente:

XXXX

Alteracdo: Exemplo: Prorrogar vigéncia até 20XX/1 (Quando se tratar de vigéncia)

Carga horaria, remuneracdo e vigéncia até DD/MM/AA

OBS.:(Citar data de término apenas quando houver periodo especifico ou informar apenas a o
periodo ex.: 2025/1)

Versdo do Quadro de Atribuigéo:

codigo T e
Ord. SIGAA Disciplina CH |Curso Justificativa
Exemplos:
Docente  Nome do docente a ser
01 xxxX | Nome 60 A | substituido em cargo de gestdo como
Diretor da Faculdade, no periodo de
DD/MM/AA a DD/MM/AA, conforme
portaria xx/20xx
Docente Nome do docente em licenga
prémio, no periodo de DD/MM/AA a
02 | oo | Nome % | A | DD/MMIAA, conforme D.O.E n°
xX/20xx, pag. 000
Docente Nome do docente com
03 XxXxx | Nome 60 A | afastamento para qualificacéo,
conforme portaria n® xx/20xx
Carga Horaria do Contrato 180

Sendo o que tinhamos para 0 momento, despedimo-nos.

Diretor da Faculdade xx
Portaria n® XXXXX
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(Modelo V)

Ao setor de Recursos Humanos

Oficio n°. /ano/sigla da faculdade
Assunto: Extingdo de contrato temporario de professor

Encaminhamos-lhes o0 processo que trata da extingdo do
Docente: , a partir do dia
de : em

de

Sendo o que tinhamos para 0 momento, despedimo-nos.

Diretor da Faculdade xx
Portaria n® XXXXX

do
de
razao
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FLUXO PROCESSUAL

CONTRATOS E TERMOS ADITIVOS — ALTERACAO CONTRATUAL

1. FACULDADE
PROEG-SUPERVISOES
RH

PRAD-SAPCCP
PRAD-SR
PRAD-SAPCCP*
PRAD-SMF

Noakown

DISTRATO OU EXTINCAO DE CONTRATO

1. FACULDADE

RH

PROEG - SUPERVISOES
PRAD-SAPCCP
PRAD-SR

PRAD- SAPCCP*
PRAD-SMF

Noakown

*Prestagdo de contas.



