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DISPOE SOBRE AS COMPETENCIAS E
PROCEDIMENTOS A SEREM ADOTADOS NA CON-
TRATACAO DE PESSOAL TECNICO-
ADMINISTRATIVO POR PRAZO DETERMINADO.

O REITOR DA UNIVERSIDADE DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO, no uso de
suas atribuicoes e considerando o disposto no artigo 37, inciso IX da Constituicdo da Republi-
ca, no artigo 77, inciso XI da Constituicdo do Estado do Rio de Janeiro e na Lei n® 4.599, de 27
de setembro de 2005.

RESOLVE:

Art. 12 - Definir competéncias e procedimentos para a contratacdo de pessoal Técnico-
Administrativo, por prazo determinado, através de recursos correntes da administragdo publica,
de forma a garantir a continuidade das atividades administrativas e académicas da Universida-
de.

Art. 2° - Cabera a Superintendéncia de Recursos Humanos — SRH gerenciar os contratos

temporarios de pessoal técnico-administrativo, efetivados pela Administragdo Central.

Art. 3% - Compete a SRH:

a) disciplinar a distribuicao das vagas nos diferentes Componentes Organizacionais da
UERJ, a partir da analise situacional de pessoal (ASIT) e da legislagcao vigente;

b) coordenar a atribuicdo de vagas, deliberando sobre os pedidos que envolvam a de-
manda de pessoal temporario;

¢) normatizar os procedimentos administrativos necessarios a contratagdo temporaria ,
através de Ordem de Servico;

d) implementar e coordenar o processo de recrutamento e selegdo de pessoal por prazo
determinado;

e) emitir os Contratos Administrativos.

Art. 42 - As vagas serédo fixadas anualmente pelo Reitor de acordo com a disponibilidade

orcamentaria.

Paragrafo Unico - Podera ser concedida a ampliagdo de vagas em situagdes de carater excep-

cional, a serem aprovadas pela SRH.
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Art. 52 - O preenchimento das vagas se dara através de processo seletivo simplificado, ob-

servando-se a sua divulgacao.

Art. 62 - Para ingresso como prestador de servigco, o candidato, apds aprovagao no pro-

cesso seletivo simplificado, devera apresentar original e cépia da seguinte documentagao:

| — CPF;

Il — Carteira de identidade;

[l — PIS, PASEP ou NIT;

IV — Comprovante dos dados bancérios;

V — Comprovante de Residéncia;

VI — Visto Permanente, se estrangeiro;

VIl — Comprovante de escolaridade correspondente ao nivel de atividade indicado;

VIl — Registro profissional, quando for o caso,com anuidade paga;

IX — Certiddo de Quitacao Eleitoral (obtida no site www.tre-rj.gov.br);

X — Curriculum Vitae;
XI — Caderneta de vacinagado, quando for atuar em area de atendimento a saude ou

quando indicado pela SRH.

Art. 7° - Para contratagdo deverao ser chamados, inicialmente, os concursados aprovados
que dependam de convocagao para preenchimento das vagas constantes do edital do concur-
SO a que se submeteram.

Paragrafo Unico — N&o poderdo ser contratados servidores ativos, aposentados e extra-
quadro comissionados desta Universidade e servidores cedidos de outros érgaos.

Art. 82 - As contratagOes estarado sujeitas as vedagobes legais de acumulagéo de cargos,

funcdes e empregos publicos.

Art. 92 - As contratacdes serdo efetuadas por tempo determinado, até o prazo de 2 (dois)
anos, prorrogavel uma unica vez e pelo prazo maximo de 1 (um) ano, desde que o prazo total

seja de 3 (trés) anos.

Art. 10 — A carga horaria maxima a ser observada para os contratos temporarios sera de

40 horas semanais, devendo constar expressamente da Proposta de Contrato.
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Art

VI.

VII.

VIII.

Art

. 11 — Ao contratado é proibido:

ausentar-se de prestacado de seus servigos durante o desenvolvimento diario das a-
tividades, sem prévia autorizagdo do seu superior hierarquico ou funcionario por ele
indicado;

retirar, sem prévia anuéncia da autoridade competente, qualquer documento ou ob-
jeto das dependéncias da Universidade;

opor resisténcia injustificada ao andamento de documentos ou processos ou a exe-
cucao dos servicos;

promover manifestagdo de cunho politico-partidario nas dependéncias da Universi-
dade;

promover, nas dependéncias da Universidade, manifestagéo publica de agravo ou
desagravo a outros agentes publicos ou a terceiros que tenham relagdo com esta
Universidade;

receber, exigir ou solicitar, para si ou para terceiros, propina, comissao, presente ou
vantagens de qualquer espécie, em razao de seus servigos, para a pratica ou omis-
sdo de ato de oficio, ou valer-se da fungcdo exercida para obtengdo de vantagem
pessoal para si ou para terceiros;

ser nomeado ou designado, ainda que a titulo precario ou em substituicao, para e-
xercicio de cargo em comissao ou fungdo de confianga na Universidade ou em or-
gao ou entidade diverso daquele para o qual foi contratado, hipétese em que tera
seu contrato imediatamente cancelado;

proceder de forma desidiosa;

dedicar-se, nos locais e horas de trabalho, a palestras, leituras ou quaisquer outras
atividades estranhas ao servigo, inclusive ao trato de interesses de natureza particu-
lar;

ser novamente contratado, com base na Lei 4.599/2005, antes de decorridos 12

(doze) meses do encerramento do contrato anterior.

. 12 — Sao0 deveres do contratado:

desenvolver satisfatoriamente, de acordo com sua formacao profissional e capacitagao
técnica especializada, as atividades determinadas pelo superior hierarquico;
estar presente no local de trabalho durante todo o tempo de desenvolvimento normal
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VI.

VILI.
VIILI.

XI.
XIl.

das atividades de execucao do contrato, submetendo-se as normas, rotinas e horarios
de trabalho estabelecidos pela Unidade de atua¢ao do contratado;

cumprir as determinacdes legais emanadas das autoridades competentes;

exercer com zelo e dedicagao os encargos que lhe forem cometidos;

cumprir as ordens licitas do superior hierarquico;

levar ao conhecimento da autoridade superior as irregularidades de que tiver ciéncia em
razao do exercicio de suas atividades;

ser assiduo e pontual;

representar, por intermédio da via hierarquica, contra ilegalidade, omissao ou abuso d
der;

manter conduta compativel com a moralidade e probidade administrativa;

cumprimento das normas legais e regulamentares;

zelar pela economia e conservacao do material que Ihe for confiado;

guardar sigilo sobre a documentacao e os assuntos de natureza reservada de que te-

nha conhecimento em raz&do das atividades desenvolvidas.

Art. 13 - Aos contratados serdo assegurados 0s seguintes direitos:

| — licenga maternidade;

Il — licenga paternidade;

Il — férias;

V-

afastamento por motivo de doencga do proprio;

V — afastamento por motivo de acidente do trabalho;

VI — afastamento de um dia por ano para realizacdo de exame preventivo de cancer de

mama e de colo do Gtero;

VIl — verba indenizatéria por extingao unilateral do contrato imotivada por parte da Admi-

nistracéo.

Paragrafo Unico — Em caso de afastamento por até 3 (trés) dias por motivo de doenga, as

auséncias serdo abonadas mediante comprovacgao por atestado médico, desde que apresen-

tado no prazo de 48 (quarenta e oito) horas do primeiro dia de auséncia. Na hipétese de au-

séncias superiores a 3 (trés) dias e inferiores ou iguais a 15 (quinze) dias, o abono dependera

de ratificacdo do atestado médico feita através do Departamento de Saude e Seguranga no
Trabalho da SRH - DESSAUDE.

Art.

14 - Os contratados por prazo determinado sao contribuintes obrigatorios do Regime

Geral da Previdéncia Social, nos termos da legislagao em vigor.
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| - Em caso de afastamento por motivo de doenca, o pagamento integral da remuneracao
sera garantido até o 15° dia.

Il - A partir do 16° dia de afastamento por motivo de doencga, o contratado devera, obriga-
toriamente, solicitar o beneficio previdenciario, cabendo a Previdéncia Social 0 pagamento a
partir desta data.

Paragrafo unico. O afastamento do contratado de suas atividades, por motivo de doenga, de-
vera ser imediatamente comunicado a SRH através de documento oficial expedido pela Unida-

de de lotacao.

Art. 15 - A contratada tera direito ao afastamento de 120 (cento e vinte) dias consecutivos
a titulo de licenga maternidade.

§ 12 - A contratada devera, mediante atestado médico, notificar a Unidade a data do inicio
do afastamento, que podera ocorrer entre o 28° (vigésimo oitavo) dia antes do parto e a ocor-
réncia deste.

§ 2° - Em caso de parto antecipado, o afastamento tera inicio na data do parto.

§ 3% - Em caso de adogao, o afastamento ocorrera por periodo compativel com a faixa eta-
ria da crianca, mediante a apresentacdo da Certiddo de Nascimento em nome da adotante
contratada.

Art. 16 - O contratado tera direito ao afastamento de 5 (cinco) dias consecutivos, a titulo
de licenga paternidade, a contar da data do nascimento do filho, comprovada através da copia
da certiddo de nascimento, a qual devera ser anexada ao Atestado Mensal de Prestacao de
Servigo do més correspondente.

Art. 17 - Os contratados terao direito, ap6s completar 12 (doze) meses de prestacao de
servigco, ao usufruto de 30 (trinta) dias de férias.

§ 1° - Nao havera possibilidade de acumulagédo de férias, devendo todos os contratados
usufruirem as férias preferencialmente dentro dos 6 (seis) meses posteriores a aquisicao
do direito, considerando-se prescritas as férias ndo usufruidas até a véspera de completar
novo periodo aquisitivo.

§ 2° - O adicional de férias sera devido ao contratado, ndo se vinculando ao més de usu-
fruto.

§ 32 - A unidade contratante devera encaminhar a SRH relacdo mensal dos contratados
que usufruirdo férias, através de formulario préprio, com antecedéncia minima de 60

(sessenta) dias do inicio do usufruto.
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§ 4° - Nao sera devido, em hip6tese alguma, o pagamento de férias proporcionais.

Art. 18 - A remuneracao dos contratados é determinada através de Ato Executivo de Deci-
sdo Administrativa expedido pelo Reitor.

§ 1° - As vantagens e beneficios previstos em legislagao especifica da categoria funcional

ou de cargo analogo na estrutura estadual nao repercutirdao sobre a remuneragao do con-

tratado.

§ 2° - Sobre o valor da remuneragao dos contratados, incidirdo os descontos previdencia-
rios e fiscais devidos, nos termos da legislacdo em vigor.

§ 3% - O contratado que ja for segurado do INSS, a qualquer titulo, podera solicitar men-
salmente isengéo da contribuicdo de que trata o paragrafo anterior. Neste caso, somente
ficara isenta de desconto, a parcela da remuneracao que ultrapassar o teto maximo pre-
visto pelo Regime Geral de Previdéncia Social — RGPS, apés apreciagdo da SRH.

§ 4° - O contratado nao podera perceber remuneragao inferior ao salario minimo nacional,

observando-se a carga horaria exercida.

Art. 19 - O contrato se extinguira:

| — pelo término do prazo contratual;

Il — por iniciativa do contratado, o qual devera comunicar o fato ao Componente Organi-
zacional, formalizando seu pedido a chefia imediata, que informara imediatamente a SRH;

[Il — por iniciativa da Unidade, a qualquer tempo, através de formulario préprio, devendo
esta comunicar inicialmente ao contratado e, em seguida, a SRH;

IV — pelo remanejamento ou extincdo da vaga apds apreciacdo da Reitoria;

V — por infrag&o dos deveres e proibi¢gdes do contratado;

VI — auséncia do contratado ao servigo, injustificadamente;

VIl — por vontade de ambas as partes;

VIl — por falecimento;

Xl — Na hipétese de implemento de condig¢éo resolutiva, decorrente da assunc¢ao das fun-
cOes atribuidas ao contratado por servidor ocupante de cargo efetivo.

Paragrafo Unico - O pagamento indevido, ocasionado pela ndo comunicacdo oportuna do
desligamento do contratado por parte da Chefia, implicara na apuragdo de responsabilidades,
através de sindicancia, que podera determinar solidariedade quanto a devolugao dos valores
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pagos ao contratado.

Art. 20 - A extingdo do contrato decorrente de manifestagao unilateral imotivada da Univer-
sidade, importard no pagamento, ao contratado, de indenizagdo no valor correspondente a
1/12 (um doze avos) da remuneragdo mensal, por més e/ou periodo igual ou superior a 15
(quinze) dias efetivamente trabalhados.

§ 12 - Nao sera computado no célculo da verba indenizatoria da extingéo unilateral do con-
trato, periodo de trabalho inferior a 15 (quinze) dias.

§ 2° - No ajuste final de contas, dos valores eventualmente devidos ao contratado, a Uni-
versidade, como Ihe incumbe, procedera aos descontos previstos na legislacao especifica.

Art. 21 — A Universidade podera cancelar unilateralmente o contrato, sem que caiba inde-
nizagao ao contratado, em razao de:
|. ocorréncia de qualquer hipétese impeditiva ao fiel cumprimento do contrato pelo periodo
acordado, inadmitindo-se qualquer suspensao de sua execugao;
Il. falta ao trabalho, mesmo com justificacao, ressalvadas as faltas abonadas por motivo de
doenga;
[ll. afastamento por motivo de doencga por prazo superior a 15(quinze) dias consecutivos,
salvo apresentagéo de licenga médica concedida pelo INSS;
IV. apresentagdo de documento falso ou declaracao falsa ou inexata;
V. insuficiéncia do desempenho na fungao para a qual apresentou prova de capacitacao.

Art. 22 — Extinto o contrato de prestacao de servigos, sera, obrigatoriamente, expedido
Termo de Encerramento do Contrato Administrativo de Prestagdo de Servigo por Tempo

Determinado, que complementara o presente instrumento.

Art. 28 - O Atestado Mensal de Prestacdo de Servigo devera ser entregue a SRH até o 5°
dia util do més subsequente. O ndo encaminhamento dentro deste prazo acarretara a suspen-

sé&o do pagamento.

Art. 24 - E vedado o desvio de funcgéo, sob pena de nulidade da contratagéo e responsabi-
lidade administrativa e civil da Unidade de atuacao do contratado.

Art. 25 - A contratagdo tratada neste Ato Executivo ndo cria vinculo empregaticio, celetista
ou estatutario, com a contratante, nem gera para o contratado o direito de ser posteriormente
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admitido como servidor estadual e nem o de ser aproveitado nos Orgaos da Administragéo Di-
reta ou Indireta ou, ainda, Fundagdes instituidas pelo Estado do Rio de Janeiro.

Art. 26 — No caso de contratagdo de pessoal técnico-administrativo por prazo determinado,
com recursos de terceiros ou diretamente arrecadados, as competéncias e os procedimentos
administrativos reger-se-ao pelo previsto nos respectivos planos de trabalho dos projetos, con-
tratos ou convénios, consoante as disposi¢coes e condicbes de trabalho ali previstas, assim
como, pelas normatizagbes especificas estabelecidas pelo Reitor. Neste caso deve ser obser-
vado como instrumento do contrato de trabalho por prazo determinado o modelo basico de
contrato aprovado pelos érgaos préoprios da Universidade.

Art. 27 - Fica extinta a Comissao Permanente de Avaliacdo Técnico-Administrativa —
COPAT, revogando-se o AEDA-004/REITORIA/2000.

Art. 28 - Os casos omissos serdo apreciados pela SRH e Reitoria.
Art. 29 - Este ato entra em vigor na data da sua assinatura, revogadas as disposi¢cdes em

contrario.
Rio de Janeiro, de julho de 2008

RICARDO VIEIRALVES DE CASTRO
Reitor




