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Esta cartilha tem, por finalidade, orientar os servidores docentes e técnicos da
Universidade do Estado de Mato Grosso, quanto & formagéo de processos referentes &
contratagcdo de professores substitutos da Instituigdo. Este documento foi elaborado com
base no Manual de rotinas e procedimentos administrativos, na Instrugéo Normativa n®
06/2015, que dispde sobre os procedimentos, atribuicdes e prazos para a contratagdo de
Docentes Tempordrios no dmbito da Universidade do Estado de Mato Grosso, e nas

legislacdes pertinentes & carreira dos Docentes do Ensino Superior.
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AUTUACAO E/OU FORMACAO DE PROCESSO - E o termo que caracteriza a abertura do
processo. Na formacéo do processo, devem ser observados os documentos cujo conteddo
estejo relacionado com a contratagcéo de docentes, comprovando informacgdes e
necessitando de andlise, despachos e decisées de unidades organizacionais da Unemat.
DOCUMENTO - E toda informacdo registrada em um suporte material, suscetivel de
consulta, anélise, prova e pesquisa, visto que comprova fatos e veicula informacdes.
PROCESSO - E o conjunto de documentos relacionados com a contratacdo, alteracdo ou
rescisGo contratual de docentes substitutos da Unemat. O processo é constituido por
oficios, requerimentos, justificativas de contratacdo, documentos comprobatérios e cédpias
de documentos de identificacdo, os quais passam por uma andlise detalhada, no que se
refere & questées pedagdgicas, administrativas e juridicas, cujos resultados sdo expressos
por despachos e pareceres técnicos.

FOLHA DO PROCESSO - Séo as duas faces de uma pégina do processo.

PECA DO PROCESSO - documento que integra o processo. Ex: Folha, minutas de contrato
(termo aditivo ou distrato), ficha funcional, oficios, curriculo lattes.

TRAMITACAO - Atividade de circular documento entre as unidades organizacionais,
internar e externar, para dar conhecimento, bem como receber informes e pareceres que
subsidiem atomada de decisdes.

CANDIDATO APROVADO - ¢ o candidato que se inscreveu para uma vaga imediata e
ficou situado entre o nUmero de vagas ofertadas. Exemplo: eram 03 vagas imediatas e o
candidato ficou em terceiro lugar, logo ele estd aprovado.

CANDIDATO CLASSIFICADO - é o candidato que: 1) inscreveu-se para uma vaga de
Cadastro Reserva e cumpriu todas as etapas do processo seletivo, sem ser eliminado; 2) ou

que se inscreveu em uma vaga imediata e ficou classificado fora do nUmero de vagas.




Implicacoes nos processos de

Principios da Administracéo Publica e e A daais

Principio da legalidade: “Ninguém seré
obrigado a fazer ou deixar de fazer alguma
coisa sendo em virtude da lei” (art. 52, Il da

CF).

Destes dois principios decorre o principio da
vinculagéo ao edital, segundo o qual tanto a
Administracdo quanto o candidato devem
obedecer ao que reza no edital. Deste
modo, “o edital é a lei do processo seletivo”.

Principio da moralidade: O administrador
publico néo pode dispensar os preceitos éticos
em sua conduta administrativa.

O administrador nGo pode contratar quem
ele quiser, mas somente quem passar no
processo seletivo, respeitando a ordem de
classificagéo.

Principio da impessoalidade: A Administracgo
deve manter-se numa posicdo de neutralidade
em relagdo aos administrados.

Principio da publicidade: consiste na ampla

. . . ; T itai 5
divulgagéo oficial dos atos da Administragéo odos os editais e convocagbes devem ser

PUblica. publicados no portal oficial da Unemat.
Principio da eficiéncia: o dever de Agilidade na confecg@o de documentos,
aperfeicoamento constante da qualidade dos bem como na andlise e na tramitagéo dos
servigos pUblicos. processos.
Principio da motivagéo: todo ato As contratagdes de professores substitutos
administrativo deve ser motivado, isto €, possuir devem ter justificativa comprovada
uma justificativa. documentalmente.

Demonstra como é infundada a justificativa
do “sempre foi assim” recorrente para
justificar algumas préticas processuais
apenas porque @ foram utilizadas em

algum momento.

Principio da autotutela: a AdministracGo pode
rever seus préprios atos, devendo anulé-los
(por ilegalidade) ou revogd-los (por
conveniéncia ou oportunidade).

UNEMAT
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A formagdo dos processos de contratacéo de professores substitutos deve ser feita no setor
de Recursos Humanos de cada campus. J& a formacéo dos processos de termo aditivo e de
distrato é feita na Coordenagéo do Curso. Esse procedimento compreende os seguintes

passos:

Apébs a conferéncia de toda documentacéo, prendé-la a capa com toda a
documentacdo, com colchetes. A ordem dos documentos deve obedecer a estabelecida no
checklist (disponivel no endereco eletrénico:

<http://www.unemat.br/prad/dars/2link=documentos>), posteriormente devendo ser

obedecida a ordem cronolégica;

2. Inserir na capa do processo:

a etiqueta com o respectivo nUmero do protocolo/SAD;

o assunto do processo (contratagdo de professor, termo aditivo ou rescisdo
contratual);

o nome do professor a quem o processo se refere;

aidentificagdo do curso, da faculdade e do campus;

o controle do numero de folhas juntadas ao processo;

a identificacéo da unidade para a qual o processo serd encaminhado, bem como a
data desse encaminhamento.
3. Realizar a numeracdo das folhas do processo, em ordem crescente, sem rasuras,
utilizando carimbo préprio para identificacdo do nUmero da folha no canto superior direito
da pdgina, sendo que a primeira folha receberd o nimero 02 (pois a capa é contabilizada,
mas n&o numerada);
4. Encaminhar, fisicamente e via protocolo, o processo autuado e registrado para a Pré-

~ Reitoria de Ensino e Graduacgédo.

UNEMAT




Encaminhar documentos avulsos, sem
numero de protocolo, capa ou colchetes.

Comprovante de endereco em nome de terceiro,
desde que acompanhado de declaragéo (ou sem
declaracéo, caso esteja no nome do pai, da
mée, do marido ou da esposa).

Encaminhar cépia de diploma (ou
atestado de conclusdo de curso e histérico
escolar) sem autenticagdo em cartério.

Caso o candidato ndo possua o diploma, pode
ser utilizada uma declaragéo de concluséo e
histérico escolar, desde que autenticados em

cartério.

Encaminhar nimero do NIT em lugar do
PIS.

Caso o candidato ndo possua numero de PIS,
este pode ser solicitado pelo e-mail:
difin@unemat.br

Encaminhar apenas atestado de
concluséo de curso (ou ata de defesa de
dissertacéo de mestrado ou tese de
doutorado) sem histérico escolar.

Encaminhar atestado médico como
documento comprobatério de
afastamento, visto que a comprovagéo sé
se justifica por meio de laudo pericial.

Contrato com periodo de vigéncia
diferente do que consta no edital.

Incluir no processo o envelope no qual os
documentos foram encaminhados.

UNEMAT

Umversrqade do Estado de Mato Grosso
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Numera-se a capa do processo? ?

R= Néo .




Quando a pega do processo estiver em
tamanho reduzido, ela deve ser colada
em folha de papel branco (tamanho
A4) apondo-se carimbo de numeragdo,
de tal forma que o canto superior direito
do documento seja atingido pelo
referido carimbo.

Esse procedimento é necessdrio, na
maioria das vezes, para comprovantes
de conta correte ou atestados de saude
fisica e mental, cujo tamanho é inferior

ao de uma folha A4.

UNEMAT

Universidade do Estado de Mato Grosso
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Durante a formacdo do processo,
podem surgir ddvidas sobre alguns
documentos especificos, que integram
os processos de contratagdo, alteracéo
ou rescisd@o contratual.

A partir de agora, serdo expostas as
duvidas mais recorrentes sobre os
principais documentos dos processos,
com o devido esclarecimento, a fim de
que, sanando essas dividas, haja mais
eficiéncia e agilidade na formacéo,

tramitagdo e andlise dos mesmos.
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Verifique se todos os campos da ficha
funcional estdo corretamente preenchidos.

Confira se os nimeros dos
documentos e da conta corrente estdo de
acordo com as cépias que seguem no
processo.

Atente especialmente para o nimero
do PIS, que néo pode ser confundido com o

nUmero do NIT.

FICHA FUNCIONAL
(OBRIGATORO PARA CADAITRO EM FOLHA DE PAGAMENTO)

Noms Competo (vem sorevisssor
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Quuais s@o os elementos indispensdaveis no oficio de encaminhamento para
contratacéio de docentes?

R= O oficio deve conter a justificativa para contratacdo ou alteracdo contratual
(comprovada documentalmente no processo), o nimero do edital, o nome do(a) aprovado
(a), grande drea e drea de aprovacéo, disciplinas, carga horéria, jornada de trabalho e

vigéncia.

O oficio precisa seguir algum modelo?
R= Deve estar de acordo com o modelo institucional, conforme consta na pdgina 7, do

Manual de rotinas e procedimentos administrativos da Unemat, disponivel no endereco

eletrénico:
<http://www.unemat.br/prad/docs/2012/MANUAL ROTINAS PROCEDIMENTOS ADMI
NISTRATIVOS .pdf>

MODELO DE OFICIO PADRAO INSTITUCIONAL

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO L7

4 & SECRETARIA DE ESTAGO OE CIENCIA £ TECKOLOGIA
UNIVERSIOADE DO ESTADO DE MATO GROSSO
Oficio n” 082/2012[SNP-RH_| , 15 de fevereiro de 2012

Destinado 203 drglos da Administragio:
REMORIA
PRO-REITORIAS
CAMPUS UNIVERSITARIO
Somente uma knha deverd ser ocupada

Ad ighsa Geverso segune  pacric

do manual de rotinas &

Prezado Senhor, ™

Atenciosamente,
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Conforme |4 foi dito, no oficio de encaminhamento do processo deve ser mencionada a

justificativa de contratacéo ou de alteracdo contratual.

No entanto, para que tal justificativa seja vélida, deve possuir comprovacdo documental,

conforme consta:

Justificativa

Comprovacéao documental

Aposentadoria
Afastamento para qualificagéo
Afastamento por cedéncia
Cargo de gestéo
Exoneracéo
Gozo de Férias
Licenca maternidade
Licenca prémio
Licenca por interesse particular
Remocdo

Publicacéo
no Diério Oficial do Estado
ou Portaria (conforme o caso)

Afastamento preventivo em PAD

Publicacdo no Didrio Oficial do Estado
da Comissé@o do Processo
Administrativo

Falecimento

Cépia da certidao de 6bito

Atuacdo na Pés-graduacéo

Declaragéo emitida pelo Coordenador
do Programa de Pés-graduagéo,
atestando a atuagdo do docente.

Alteracdo de carga horéria (para
reposicdo de aulas)

Cronograma de reposicéo assinado
pelo docente.

Alteracdo de cargo

Diploma de Mestrado ou Doutorado.

Obs: O Unico caso de justificativa que ndo necessita de comprovacdo documental é a

abertura de vagas novas.




Todas as contratacéoes necessitam de
convocacdo?
R= Né&o. A convocacdo é feita apenas para os

processos de contratacdo de candidato classificado.

E para o candidato aprovado, existe algum
mecanismo de convocacédo?

R= Né&o. Como estava inscrito numa drea que

\\\;//"

‘,
<

B
L

CONVOCAGAO PARA CELEBRAGCAO DE CONTRATO

A Universidade do Estado de Mato Grosso — Campus Universitario de

neste ato pela Diretoria de

Unidade Regionalizada Politico-Pedagdgco e Financeira do Campus Universitario de
. vem a piblico ofs) I i no

el . S e , R 1
nome(s) segue(m) abaixo para comparecer(em) no Campus, situado na
;entreohorério de___he___h; no prazo de
02 (dois) dias iteis a partir da divulgagio desta convocacdo no site da UNEMAT,
munidos da documentacdo necessaria a fim de celebrar contrato por tempo
a deinteresse piblico.
Em tempo, queo ndo no endereco e prazo.
supramencionadgs implicaré a insercio do nome do candidato no final da lista de
classificados no Processo Seletivo em comento, com a conseqiente convocacio do
6 Nahipé ] mais
declinarem serd realizado novo processo seletivo para preenchimento da vaga.

[ Ceno  NomedoTaadidalo T Xres T TostacioFimal |

possuia vaga imediata, o candidato aprovado, apds

Local, data

Nome e assinatura do Diretor
Politico Pedagbgico Financeiro do Campus

a publicagdo do resultado final, pode

automaticamente comparecer no setor de Recursos

A DE RICRUTAMENTO £ SELIGAO

| UNEMAT

Humanos para entregar os documentos e celebrar

contrato.

O candidato classificado pode ser convocado para uma vaga diferente da qual
se inscreveu?
R= Sim, desde que seja na mesma drea de conhecimento para a qual ele se inscreveu, e

desde que sua formacéo seja de drea afim, com verificacdo e autorizacdo prévia da Proeg.

E o candidato aprovado pode celebrar contrato para uma éarea diferente da
qual se inscreveu?

R= Nao, pois, devido ao principio da vinculagdo ao edital, o candidato aprovado deve ser
contratado para a vaga na qual se inscreveu, obedecendo o periodo de vigéncia informado

no edital.

UNEMAT

Universidade do Estado de Mato Grosso
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A ata é o documento emitido

pela banca examinadora, que registra o
desempenho dos candidatos no

processo seletivo;

A ata deve conter a assinatura de

todos os membros da banca.

PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO

— -
[ oe oe

208 (...) Ga5 do més e (...), 13 5313 (...}, N0 Campus Universitirio da Unemat na cidade de
(), reunicamse os membros da Banca Examinadora, COmMPOsta pelos seguintes
professores (), () @ (), 50b 3 presidéncia do timo, para finakzar 3 seleglo de
professor substRuto do Curso de (...), na Area de (...). Para o Processo Seletivo composto
de Prova Escrita, Prova Dditica & gio de Titulos, Area(...)
candidatos, conforme fistado abaixo. Registra-se que 3 prova escrita foi realzada no da
(cr), COM inico 35 (...) horas e término bs (...Jh, )

o5 previstos no conteddo programitico do Edeal. 3i 3 prova diditica foi reakzada no da
(o), COM inicio @s (...), tendo cada candidato o tempo miximo de 50 (Cinglenta minutos).
Apos proceder as avaliagbes, indusive dos titulos, a Banca Examinadora chegou a0

seguinte resultado de classificagio:
[ Vome do Candidats | WotsPE | NotaPD | NewAT | PF Y
[}
)
() N N N | % EUMINADO
PE = Prova Escrita; PD = Prova Didatica; AT = Avalacio e Tiulos; PF = Pontuagio Final, NC =

Nio Comparecey

Naca mais havendo a relatar a reunilio foi encerraca e, para constar, foi Bvraca a presente
A1, que vai 235naca peios membros 4 BInC EAMInadora

prof. {...)
Presidente
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Caso o candidato que estd sendo contratado tenha interposto recurso durante o processo
seletivo, deve-se anexar ao processo de contratacdo esse documento que caracteriza o
recurso.

Na maioria das vezes, tal documento consiste num requerimento simples com a
identificacdo e assinatura do candidato, bem como a devida argumentacéo que sustente
seu recurso contra o resultado preliminar do processo seletivo.

Além disso, é necessdrio anexar o parecer da banca examinadora, deferindo ou

indeferindo o recurso do candidato.

No processo deve constar a prova original realizada pelo candidato;

A prova escrita deve conter a média das notas que os membros da banca lhe
atribuiram na ata do processo de selegdo. Por exemplo: se um dos membros deu nota 9,
um nota 7 e outro deu 6,5, na prova deve constar a média dessas notas, ou seja, 7,5.

Essa nota, na prova escrita, deve ser acompanhada da assinatura (ou rubrica) de
um dos membros da banca avaliadora.

A nota inserida na prova deve estar de acordo com a que consta na ata do processo
seletivo;

A nota da prova deve ser constituida apenas de algarismos numéricos (0, 1, 2, 3, 4,
5,6,7,8,9) e um decimal, sem simbolos (sinal de positivo ou negativo, estrela, etc), nem
conceitos alfabéticos (A, B, C, D, etc). 4 '

Como a prova consiste nﬁm documento oficial, sua nota na

|&pis, mas com caneta esé_erog rafica de tinta azul ou preta.

Universidade do Estado de Mato Grosso
-
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No processo de contratagdo deve constar a coépia de alguns documentos pessoais do
candidato, a saber:

Cépia da Carteira de Identidade ou documento equivalente*;

Cépia do CPF*;

Cépia do Titulo Eleitoral*;

Cépia de Carteira de reservista (masculino)*;

Cépia de documento com n2 do PIS ou PASEP;

Cépia de comprovante de Conta Corrente.

° MINISTERIO DA FAZENDA
<; L)
Q S jeral

Secretaria da Receila Fede

CPF

000.000.000-00

NOME

* Essas copias devem conter o carimbo “confere com original”, emitido pelo Setor de

Recursos Humanos no ato de conferéncia.

Umversrdade do Estado de ato Grosso



Além dos documentos pessoais, sdo solicitados alguns documentos comprobatérios que sé

podem ser aceitos caso sua emissdo tenha sido feita dentro dos seguintes prazos:

Documento Prazo

Certiddo de Quitacdo Eleitoral Inferior a 30 dias

Atestado de salde fisica e mental Inferior a 30 dias

Cépia de comprovante de endereco Inferior a 03 meses
Observacoes:

O atestado de satde deve possuir assinatura do médico e seu carimbo com nGmero
de registro no CRM;
A cépia do comprovante de endereco deve conter o carimbo “confere com

original”, emitido pelo Setor de Recursos Humanos no ato de conferéncia.

DOCUMENLOSGEETENIES

d

Curriculo Lattes

O curriculo Lattes do candidato deve estar atualizado, de modo que as informacdes
contidas no Curriculo estejom de acordo com os dados informados no processo. Nesse
sentido, deve-se observar principalmente os dados referentes & atuacdo profissional, pois,

se o candidato informa em seu curriculo que exerce cargo publico, necessariamente deve

seguir no processo uma declaragéo de acimulo de cargo e de vinculo.

UNEMAT ~

Universidade do Estado de Mato Grosso




Diploma de Graduacéo, Mestrado ou Doutorado
No processo de contratacdo, é necessdrio que esteja em anexo uma cdpia autenticada do
diploma de Graduagdo e do Diploma de maior titulagcdo (Mestrado ou Doutorado),

devidamente registrados em |IES reconhecida pelo MEC.

Histérico Escolar e Declaracéio de Conclusao de Curso
Caso ainda ndo tenha sido emitido o Diploma de Graduacéo ou de Pés-graduacéo Stricto
Sensu, o candidato poderd apresentar Declaracdo de Conclusdo do Curso e Histérico

Escolar.

Certificados
No processo de contratacé@o, néo é necessdria a comprovacdo da formacdo complementar
mencionada no curriculo. Desta forma, orienta-se que ndo sejam anexados ao processo

de contratacgdo certificados de participacdo em eventos académicos, cursos de atualizagdo

ou programas de Pés-graduacdo Lato sensu.

DECIaRaRuESdenaal

gcumiDUecanga

No que se refere ao acimulo de cargos, é necessdrio que sejam anexadas ao processo de

contratag@o algumas declaracdes.
Para facilitar a formacéo do processo, segue abaixo a relagdo das declaragdes

necessdrias, conforme a situacdo em que se enquadra o contratado(a):

Situacao do contratado Declaracgées necessdrias
Né&o acumula cargo publico Declaracéo de ndo acimulo de Cargos
(com ou sem vinculo privado) Publicos;

Declaracéo de acimulo de Cargos

Acumula cargo publico Péblicos e compatibilidade de horérios;
(servidor ativo) Declaragéo de vinculo emitida pelo
Orgdo.
Acumula cargo publico Declaragégo de Acimulo de cargos
/,/"" (servidor inativo: aposentado ou Piblicos para servidor Aposentado ou
em licenca) Licenciado.

UNEMA




EXPlICacao

IDCARIOS

A Constituicdo Federal de 1988, em seu art. 37, estabelece que o servidor pUblico pode

ocupar um Unico cargo, fungé@o ou emprego publico.

Mas, nédo hda
excecgoes d
regra de ndo
acuUmulo?

Sim. A Constituigdo Federal permite
situacées de acOmulo remunerado de
cargos publicos, desde que os
hordrios das instituicbes em
qgue o servidor trabalha
sejam compativeis.
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® Acimulo de 2 (dois) cargos de professor, em qualquer esfera — municipal, estadual e
federal (art. 37, XVI, alinea “a” da CF/88);

® Acimulo de 1 (um) cargo de juiz com 1 (um) de professor, em qualquer esfera —
municipal, estadual e federal (art. 95, parégrafo Unico, inc. | da CF/88);

) Acimulo de 1 (um) cargo de Membro do Ministério P4blico com 1 (um) de professor,
em qualquer esfera — municipal, estadual e federal (art. 128, parégrafo 52, inc. Il, alinea
“d” da CF/88);

® AcUtmulo de 1 (um) cargo de vereador com 1 (um) cargo acumuldavel, em qualquer
esfera —municipal, estadual e federal (art. 38, inc. lll da CF/88);

® Actmulo de 1 (um) cargo de professor com 1 (um) cargo técnico ou cientifico, em

gualquer esfera —municipal, estadual e federal (art. 37, XVI, alinea “b” da CF/88).

Cargo Técnico ou Cientifico

E importante destacar que o cargo técnico néo se refere apenas & nomenclatura do cargo, mas aos
requisitos exigidos para o ingresso.

Cargo técnico ou cientifico é aquele que requer conhecimento especifico na drea de atuacdo do
profissional, com habilitagdo especifica de grau universitério ou profissionalizante.

O Tribunal de Contas de Mato Grosso, na Resolucdo de Consulta n? 43/2011-TCE/MT, caracteriza esses
cargos como “aqueles de nivel médio ou superior de qualificacGo que demandem conhecimentos
especificos na drea de atuag@o, sendo excluidos, portanto, aqueles que desenvolvam atividades
meramente burocrdticas, repetitivas e de pouca ou nenhuma complexidade”.

Deste modo, séo exemplos de cargos técnicos ou cientificos os cargos de nivel superior e de cargos de
nivel médio que exijam formacéao especifica, tais como técnico em Contabilidade, técnico em Informdtica
etécnico em Enfermagem.
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Com base no Decreto n® 05/2015, a Assessoria Juridica da Universidade do Estado do
Mato Grosso decidiu que nos processos de contratacéo de docentes, devem constar as

seguintes certiddes:

-Certiddo negativa civel e criminal da Justica Federal:

De 1° grau: Secdo judicidria de Mato Grosso

Disponivel em: http://www.trf1.jus.br/Servicos/Certidao/

De 2° grau: Tribunal Regional Federal - 12 regidgo

Disponivel em: http://www.trf1.jus.br/Servicos/Certidao/

Certiddo negativa civel e criminal da Justica Estadual:
De 1°grau
Disponivel em:

hitp://www.timt.jus.br/paginas/servicos/CertidaoNegativa/EmitirCertidao.aspx

De 2°grau
Disponivel em:

hitp://www.timt.jus.br/paginas/servicos/CertidaoNegativa/EmitirCertidaoSegundoGrau.




Na confeccdo da minuta de contrato, observe
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os seguintes aspectos: i =

® Na qualificagdo do contratado,
conferir se os dados informados (nome, RG,
CPF) condizem com os documentos
anexados no processo.

® Além disso, conforme solicitacdo do
TCE-MT, é preciso mencionar na qualificacéo
do contratado a posicdo em que ele ficou
classificado ou aprovado no processo
seletivo.

® Na cldusula primeira (do objeto) é
preciso mencionar a justificativa da
contratagdo. Exceto nos casos de vaga néo
contemplada em concurso, deve-se
mencionar o nome do docente substituido e o
nimero do documento (portaria, laudo,
publicacdo em DOE, etc) que gerou a

necessidade de substituicdo do docente.

® Na cldusula segunda (do cargo), deve-se atentar para a nomenclatura do cargo,

conforme os titulos apresentados, a saber: graduagdo =
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professor assistente; doutorado = professor adjunto.

® J& na cldusula quarta, a remuneragéo mencionada deve estar de acordo com o

cargo informado na cldusula segunda.

® Na cldusula quinta (da vigéncia), procede-se conforme a situagdo:

Se o candidato foi aprovado em vaga imediata, a vigéncia deve ser

conforme o edital;

Se o candidato ficou classificado em Cadastro Reserva, o inicio da vigéncia

n&o pode ser anterior & data de publicagéo da convocagdo.

® Quanto a data de assinatura da minuta, ndo pode ser posterior ao inicio da

vigéncia.
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professor auxiliar; mestrado =
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A Universidade do Estado de Mato Grosso como Instituicdo PUblica estd submetida as
exigéncias dos 6rgdos de controle do Estado, devendo a eles prestar contas acerca de seus
atos administrativos.

No caso da contratagéo de professores, a cada més, a Unemat precisa enviar &
Controladoria Geral do Estado e ao Tribunal de Contas do Estado documentos referentes
aos atos de admissdo de professores.

Assim, para agilizar esse processo é necessdério que todos os processos de contratacdo de
professores possuam em anexo, na terceira capa (parte de trds da contra capa), os

seguintes documentos extras:

® 1 (uma) via da minuta do contrato, totalizando assim 04 vias;

® 1 (uma) cépia do RG;

® 1 (uma) cépia do CPF;

= 1 (uma) cépia da declaragéo referente ao acimulo (ou ndo) de cargo publico.
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O que é um termo aditivo?

O termo aditivo é um instrumento utilizado para alterar determinados aspectos do
contrato, a saber:

Alteragdo de disciplinas;

Alteracéo de vigéncia;

Alteracdo de vigéncia e disciplina;

Alteracéo de cargo e remuneracéo;

Alteracéo de carga hordria/ jornada de trabalho e remuneracéo;

® ®© ®© ®© ® ©

Alteracdo de carga hordria/ jornada de trabalho e remuneragéo (para reposicgo de
aulas);

Alteracéo de carga horéria/ jornada de trabalho, remuneracéo e vigéncia. Obs.: A
alteracéo de carga hordria para 30h deve ser, em via de regra, apenas dentro do periodo
letivo.

Quais documentos sé@o indispensaveis no processo de termo aditivo?

Em todos os processos de termo aditivo, devem constar os seguintes documentos:

l. Oficio de encaminhamento contendo justificativa da necessidade de alteracdo do
contrato (deve mencionar qual alteracdo estd sendo solicitada e qual sua justificativa);

Il. Documento comprobatério da necessidade de alteracdo do contrato (é a
comprovagdo documental da justificativa de alteracéo informada no oficio);

Il. Parecer do Colegiado de Curso;

V. Quadro de vagas (ndo é necessdrio apenas no termo aditivo de alteragdo de cargo).
V. Minuta de termo aditivo (deve seguir os modelos disponiveis em

http://www.unemat.br/prad/dars/2link=documentos).

Observacéao: A data de assinatura da minuta do termo aditivo deve ser durante o periodo

de vigéncia do contrato.

UNEMAT .
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Quais documentos sdo indispensdveis no processo de rescisdo contratual?

Para o processo de rescisdo contratual, sGo necessdrios os seguintes documentos:

®  Requerimento padréo, especificando a data a partir da qual serd a resciséo do

contrato;
®  Parecer do Colegiado de Curso;

®  Minutado Distrato;

®  Oficio do Departamento justificando a rescisé@o contratual e encaminhando para o

RH do Campus.

IMPORTANTE

Em via de regra, a solicitacdo de distrato deve ser
feita com 30 dias de antecedéncia, estando o
docente sujeito @ multa de um més de
remuneragéo, caso ndo cumpra este prazo.
Portanto, em termos técnicos, deve haver
uma diferenca minima de 30 dias entre a data de
assinatura do requerimento de distrato e a data a
partir da qual o docente serd distratado

(informada na minuta);

Caso o docente ndo cumpra os 30 dias,
hd a possibilidade de isentd-lo da multa
SOMENTE SE NAO HOUVER PREJUIZO
ADMINISTRATIVO E PEDAGOGICO. Ou seja, tal
isencdo sé se aplica se o curso considerar que a
saida imediata do professor nédo resultard em
prejuizo na oferta das disciplinas nem na

substituic@o do professor distratado.

UNEMAT

SUSPENSAO DE PAGAMENTO

Assim que o distrato for solicitado, a Coordenagéo
do Curso deve encaminhar um e-mail para
prad.sr@unemat.br, com cépia para
prad.dars@unemat.br, solicitando a suspensdo
de pagamento a partir da data de distrato. Tal
procedimento é fundamental para que néo
ocorram pagamentos indevidos, por falta de

comunicagdo prévia.
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Modelos de documentos:

http://www.unemat.br/prad/dars/2link=documentos

Portarias Unemat:

http://www.unemat.br/legislacao/index.php2ac=portarias

Resolucdes Unemat:

http://www.unemat.br/legislacao/index.php2ac=resolucoes

Instrugdes Normativas Unemat:

http://www.unemat.br/legislacao/index.php2ac=normativas

Emissdo de certiddo negativa Civel e Criminal da Justica Federal 12 grau (no campo
“6rgao” selecionar “Segdo Judicidria de Mato Grosso”):

http://www.trf1.jus.br/Servicos/Certidao/

Emissdo de certiddo negativa Civel e Criminal da Justica Federal 22 grau (no campo
“6rgao” selecionar “Tribunal Regional Federal da 192 Regido”):

http://www.trf1.jus.br/Servicos/Certidao/

Emissdo de certiddo negativa Civel e Criminal da Justica Estadual 12 grau:

http://www.timt.jus.br/paginas/servicos/CertidaoNegativa/EmitirCertidao.aspx

Emisséo de certiddo negativa Civel e Criminal da Justica Estadual 22 grau:

http://www.timt.jus.br/paginas/servicos/CertidaoNegativa/EmitirCertidaoSegundoGrau.
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