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PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS

NORMA ADMINISTRATIVA N.° 01/2015

Estabelecer o fluxograma interno dos procedimentos para
contratagdo, rescisio, renovagio e alteracdo dos contratos de
trabalho dos docentes.

A Pré-Reitora de Administragéio e Finangas da UNESC, no uso de suas atribui¢des, que lhe conferem
o artigo 16, inciso V alinea “h” do Regimento Geral da Unesc aprovado pela Resolugdo n.°

01/2007/CSA, RESOLVE:

Art. 12 - Fica aprovado o fluxograma interno dos procedimentos institucionais para
contratagdo, rescisdo, renovagdo e alteragdo dos contratos de trabalho dos docentes na Unesc.

Art, 22 - As etapas de operacionalizagdo dos procedimentos internos devem seguir as
orientacdes conforme dispostas no Anexo desta resolugao.

Art. 32 - Esta Norma Administrativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

Criciima/SC 17 de junho de 2015.
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FLUXOGRAMA PARA CONTRATACAO, RESCISAO, RENOVAGCAO E ALTERACAO DOS CONTRATOS
: ' DE TRABALHO DOS DOCENTES: :

Objetivo: Estabelecer o fluxo dos procedimentos para selecdo,
contratagio e alteragdo dos contratos de trabalho de docentes da

FUCRI/UNESC.
A selecdo de docentes na Unesc é operacionalizada em trés modalidades de processo:

1- Processo Interno;
2- Processo externo - Quadro Regular;
3- Processo Externo - Quadro Temporério.

As comissdes de Credenciamento e Enquadramento docente sao regulamentadas pelas

resolucdes 03/2008/CSA e 07/2004/CONSU.
Admite-se ainda a renovacio, alteragio e rescisdo dos contratos de trabalhos, conforme

procedimentos descritos abaixo.

1. PROCESSO INTERNO

1.1 Este processo é operacionalizado nas UNA'S (Unidades Académicas) antes do processo
seletivo externo e segue as Resolugées 21/2008/CONSU - 28/2008/CONSU -
109/2012/CONSU, que estabelecem critérios para distribuigdo de disciplinas e docentes por
Unidade Académica.

1.2 Na necessidade de professor para disciplinas:

1.2.1 Coordenador (a) de Ensino: Recebe a solicitagao de docente encaminhada pela
coordenacdo do curso e verifica no sistema se ha docente credenciado na disciplina solicitada, ou
solicita ao DDH (Departamento de Desenvolvimento Humano) a verificagao:

1.3 Quando ha Docente Credenciado:

a) Comunicar ao coordenador (a) de ensino da UNA solicitante por e-mail e telefone;

b) A UNA entrard em contato com o docente e verificara a disponibilidade para lecionar a
disciplina;

¢) A UNA fard o mapeamento das horas aulas correspondentes, ao professor selecionado.
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1.4 Quando ndo ha Docente Credenciado:

a) Verificar com a comissao de credenciamento se ha docente que possa ser credenciado;

b) Se houver docente com possibilidades de credenciamento, 0 coordenador (a) de ensino
da UNA entrara em contato com o docente e verificara a disponibilidade para lecionar a
disciplina;

c¢) Sehouver disponibilidade, a UNA ird comunicar ao curso solicitante por e-mail e telefone;

d) A UNA fard o mapeamento das horas aulas correspondentes, ao professor.

1.5 Quando NAO ha professores credenciados ou com possibilidade de credenciamento:

Nestes casos, deve ser encaminhado o Processo Externo quadro regular ou Processo

Externo - Quadro temporario.
2 PROCESSO EXTERNO - QUADRO REGULAR

As comissoes de Credenciamento e Enquadramento docente sdo regulamenfcadas pelas
resolucoes 03/2008/CSA e 07/2004/CONSU.

2.1 Em periodo de processo seletivo:

a) O DDH organiza e envia a relacdo de professores contratados por tempo determinado
com motivos para a PROGRAD (Pro-reitoria de Ensino de Graduacio) e para as UNA'S;

b) O DDH e a PROGRAD organizam o cronograma para o processo seletivo;

¢) O DDH envia o modelo do quadro de vagas para a PROGRAD que encaminha para as UNAS
€ 0S Cursos;

d) As UNA'S verificam quais 0s professores de sua unidade nao podem mais renovar
contrato por tempo determinado, identificando as vagas que estdo disponiveis para o
processo seletivo;

e) A PROGRAD solicita as UNA'S e ao Curso que enviem as vagas que deverao ser
disponibilizadas em processo seletivo;

f) A PROGRAD organiza reunioes com 0s diretores das UNA'S para definir as vagas do
processo seletivo;

g) As UNA'S encaminham memorando de solicitacdo de contratagdo docente junto com a
planilha de quadro de vagas dos cursos para o DDH;

h) O DDH elabora o edital do processo seletivo e revisa junto a Assessoria Juridica que
analisa e sugere alteragdes se houver necessidade;

i) 0 DDH encaminha edital, por e-mail, para a PROGRAD analisar e aprovar;

i) 0 DDH envia, por e-mail 0 edital aprovado para ser publicado;
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k) A Reitoria recebe o e-mail, revisa o edital, numera e imprime para assinatura do reitor;

I) A reitoria divulga o edital no portal da UNESG; ) ‘

m) O DDH recebe e-mail com o edital que foi publicado e envia e-mail aos funcionarios
informando sobre a abertura do edital;

n) 0 SECOM (Setor de Comunicagao Integrada) realiza a divulgacdo do edital para o ptblico
externo, por meio da pagina da Unesc, e-mail marketing, midias sociais, jornais e demais

veiculos de comunicagao.

2.2 Do Processo

a) O DDH Recebe os candidatos no periodo de inscrigdo, entrega o comprovante € organiza a
pasta com a documentagdo do candidato;

b) A PROGRAD indica professor(es) para compor junto com 0 DDH, comissdo de pontuagao
dos curriculos;

¢) Comissdo analisa e pontua 0s curriculos;

d) Comissdo de Credenciamento docente analisa os curriculos que atenderam ao edital;

e) Comissao de Enquadramento docente analisa 0s curriculos que atenderam ao edital;

f) O DDH define, conforme pontuagdo, quais os candidatos selecionados para entrevista e
elabora junto com as UNA'S um cronograma,

g) O DDH seleciona junto com a UNA e cursos, os membros da banca de selegao;

h) O DDH elabora edital dos classificados para a entrevista e revisa junto a Assessoria
Juridica que analisa e sugere alteragoes se houver necessidade;

i) O DDH encaminha edital dos candidatos classificados por e-mail para a PROGRAD
analisar e aprovar;

j) 0 DDH envia por e-mail o edital aprovado para ser publicado;

k) A Reitoria recebe o e-mail, revisa o edital, numera e imprime para assinatura do reitor.
Aprovado, a reitoria divulga o edital no portal da UNESG;

1) O DDH entra em contato (por e-mail e/ou telefone) com os candidatos classificados para
confirmar o local, horario e tema para aula e a entrevista;

m) DDH encaminha e-mail aos candidatos ndo classificados com agradecimento por sua

participagao no processo.

2.2.1 Da Entrevista

a) DDH organiza as bancas e elabora ficha de avaliagao;
b) A banca é composta conforme previsdo do edital, avalia os candidatos e registra na ficha

de avaliacao;
¢) Abanca seleciona o candidato, preenche e assina o formulario de avaliacao;
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d) O DDH prepara o edital dos candidatos selecionados e revisa junto a Assessoria Juridica
que analisa e sugere alteragoes se houver necessidade; ‘ '

e) O DDH encaminha edital, por e-mail, para a PROGRAD analisar e aprovar;

f) O DDH envia por e-mail o edital aprovado para ser publicado;

g) A Reitoria recebe o e-mail, revisa o edital, numera e imprime para assinatura do reitor.
Aprovado, a reitoria divulga o edital no portal da UNESC;

h) O DDH encaminha e-mail aos candidatos nao aprovados agradecendo sua participagdao no

processo.

2.3 Da Contratacdo

a) O curso encaminha memorando de contratagao a UNA;

b) A UNA assina o memorando de contratagao e encaminha para o DDH;

¢) O DDH recebe o memorando de contratacdo e anota neste, o enquadramento deferido
pela Comissdo de Enquadramento Docente;

d) O DDH envia e-mail ao professor aprovado para que providencie os documentos para

ﬂ contratacdo, com prazo de 48 horas para entregaﬂ;

e) Na entrega da documentagdo, o DDH agenda com SESMT (Servico Especializado de
Seguranca e Medicina do trabalho) o exame admissional;

f) Quando o docente entrega o Atestado de Sadde Ocupacional emitido pelo SESMT, este €
anexado aos documentos de contratacdo e encaminhado pelo Analista de DDH ao Setor
Pessoal que tem o prazo de dois (02) dias uteis para efetivar a contratacgao;

g) Cumpridas as etapas do processo seletivo, a documentacdo para a contratagdo deverd ser
entregue até o dia 15 de cada més no Setor de Pessoal. Apos esta data a contratagdo ficara
para o més subsequente.

h) Sé apés a liberagdo do setor pessoal para o AVA (Ambiente Virtual) e Diario eletrénico,
serd possivel a entrada do professor em sala de aula;

i) O DDH informara ao curso quando o professor podera iniciar suas atividades em sala de

aula.

2.4 Apés periodo de processo seletivo:

2.4.1 Podera ser contratado professor por contrato por tempo determinado, apenas em carater
emergencial para casos de licenga gestacdo, licenca satde, falecimento, ou seja, nos casos

previstos em legislagdo vigente.

3 PROCESSO EXTERNO - QUADRO TEMPORARIO
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3.1 Do processo por Tempo Determinado

a) 0 curso/UNA indica um nome para contratacao;
b) O curso encaminha memorando de contratagao a UNA;
¢) A UNA assina o memorando de contratagao e encaminha para o DDH;
d) O DDH recebe o memorando e solicita aprovagao da PROGRAD;
e) ApoOs a aprovagdo, o DDH entra em contato com 0 docente indicado por e-mail, para
agendar entrevista e conferéncia de documentagao (indicada no e-mail);
j) Na entrega da documentagdo, o DDH realiza a entrevista e avalia o curriculo com
comprovacao da titulagdo e experiéncia profissional;
k) O DDH verifica se o candidato pode credenciar na disciplina solicitada, com avaliagdo de
um membro da Comissio de Credenciamento Docente pertencente ao DDH. Nos casos

omissos, os demais membros sdo consultados.

3.2 Da Contratacao

a) O DDH envia e-mail ao professof aprovado para que providencie os documentos paara
contratac¢do, com prazo de 48 horas para entrega;

b) Na entrega da documentagdo o DDH agenda com SESMT o exame admissional;

¢) Quando o docente entrega o Atestado de Satide Ocupacional emitido pelo SESMT, este é
anexado aos documentos de contratagio e encaminhado pelo Analista de DDH ao Setor
Pessoal que tem o prazo de dois (02) dias Gteis para efetivar a contratacao;

d) Cumpridas as etapas do processo seletivo, a documentacdo para a contratagdo devera ser
entregue até o dia 15 de cada més no Setor de Pessoal. Apds esta data a contratacdo ficara
para o més subsequente.

e) S6 apés a liberagdo do setor pessoal para o AVA e Diario eletrdnico, sera possivel a
entrada do professor em sala de aula;

f) O DDH informara ao curso quando o professor poderd iniciar suas atividades em sala de

aula.

NOTA: O contrato por Tempo Determinado tem prazo maximo de 24 meses, podendo ter apenas
uma prorrogacdo durante este perfodo. A data fim deve ser respeitada conforme a legislagao

vigente.
4 DA RENOVACAO, ALTERAGCAO E/OU RESCISAO DE CONTRATO

4.1 0 curso e/ou UNA deve informar ao DDH/Setor pessoal, por meio de memorando assinado
pelo curso, UNA e Pré-reitoria, com no minimo 10 dias de antecedéncia, o termino do contrato,

as situagoes de:
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a) Renovagdo de contrato de trabalho;
b) Alteragdo do contrato detrabalho;
c¢) Rescisdo do contrato de trabalho.

4.2 Além do cumprimento da legislagdo vigente, todas as situagoes acima deverio ser prestadas
ao e-Social em tempo real.

5 SETOR PESSOAL
5.1 Cabem aos profissionais do setor pessoal as seguintes responsabilidades:

a) Realizar o processo de contratacao, colher assinatura do docente no contrato;
b) Cadastrar o docente no Sistema Docente, liberar login e senha e enviar estes dados por e-

mail ao docente;
c) Informar a liberagdo do mapeamento para UNA.
6. ANEXO

6.1 Modelo de memorando de contratagao docente

KATIA AURORA DALLA/LIBERA SORATTO
PRO-REITORA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
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DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO HUMANO

MEMORANDO INTERNO DE CONTRATAGAO DE PROFESSOR

DE:
PARA: DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO HUMANO.

NOME DO PROFESSOR:
E-mail :

Telefone: Celular:
Especializacdo em:

Mestrado em:
Doutorado em:
UNA DE ORIGEM:

CURSO DISCIPLINA CRED.H/A | FASE TURNO DIA DA
SEMANA

NOME DO PROFESSOR QUE SERA SUBSTITUIDO:

L

JUSTIFICATIVA DA CONTRATACAO:

() Vaganova (Curso em implantagio) () Licenga Maternidade

() Licenga Capacitacdo Docente () Desligamento da Unesc
() Redugdo Carga Horaria () Licenca Saude

() Outro

DATA DA CONTRATACAO: A data da contratacio fica vinculada a entrega de toda a documentagio exigida pelo

Setor Pessoal.

|

PERIODO DA CONTRATAGAO:
() PRAZO INDETERMINADO |

() TEMPORARIO | DATA QUE ENCERRA O CONTRATO: H
FORMA DE SELECAO:

() PROCESSO SELETIVO () ENTREVISTA

Observacio:

COORDENADOR DO CURSO DIRETOR DA UNA PRO-REITORIA DEPT® DE DESENYV.
HUMANO
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