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RESOLUGAO INTERNA N° 06/2025/DIRETORIA EXECUTIVA

Estabelece normas e procedimentos para a
contratacdo de pessoal no regime da
Consolidacao das Leis do Trabalho (CLT) no
ambito da Fundacao Uniselva, em observancia
a Lei n®8.958/94 e demais normas aplicaveis.

Considerando A Lei n°® 8.958/1994, que regulamenta a relagao entre as Instituicdes Federais de Ensino
Superior (IFES), as Instituicdes Cientificas e Tecnoldgicas (ICTs) e as Fundagodes de Apoio;

Considerando As determinacdes dos 6rgaos de controle, tais como o Tribunal de Contas da Uniao
(TCU), a Controladoria-Geral da Unido (CGU), o Ministério Publico Federal (MPF) e a Auditoria Interna da
UFMT, quanto a regularidade nas contratagoes;

Considerando A Constituicao Federal de 1988 (CF/88), especialmente os artigos 7° a 11°, que tratam
de direitos trabalhistas;

Considerando As Leis n° 8.212/1991 (Seguridade Social) e n°® 8.213/1991 (Beneficios da Previdéncia
Social), bem como a Lei n® 13.467/2017 (Reforma Trabalhista), que atualizou diversos pontos relativos a
jornada, férias, terceirizacao, dentre outros;

Considerando As medidas provisérias que atualizam temporariamente disposicoes trabalhistas,
visando ajustes emergenciais em situagcdes excepcionais, respeitando a manutencdo do vinculo
empregaticio e a preservacao de direitos essenciais dos trabalhadores.

Considerando A Lei n® 10.406/2002 (Cddigo Civil Brasileiro), em especial os artigos 593 e seguintes,
quando aplicaveis na distingao entre prestagao de servigos autbnomos e a relacao celetista;

Considerando A necessidade de normatizar procedimentos internos para a contratagdo de pessoal sob
0 regime da Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT) em projetos apoiados e/ou gerenciados pela
Fundacgao Uniselva, a fim de assegurar conformidade legal, transparéncia e eficiéncia;

A FUNDACAO DE APOIO E DESENVOLVIMENTO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE MATO GROSSO -
FUNDACAO UNISELVA, neste ato representada, na forma de seu Estatuto Social aprovado, pela
Diretoria Executiva, RESOLVE estabelecer procedimentos padronizados e simplificados para a
contratacao de pessoal no regime da Consolidagao das Leis do Trabalho (CLT) na execugao de projetos
apoiados e/ou gerenciados pela Fundacdo Uniselva, em conformidade com a Lei n® 8.958/1994 e
demais normativos legais e internos.
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Art. 1° A presente Resolugéao estabelece normas e procedimentos para a contratagao de pessoal sob o
regime celetista (CLT) no ambito da Fundagao Uniselva, aplicando-se a todos os projetos apoiados e/ou
gerenciados pela Fundacao, bem como as areas administrativas e operacionais internas.

§1° A contratacao de pessoal deve observar:

I A Lei n® 8.958/1994 e as determinacdes dos 6rgaos de controle (TCU, CGU, MPF, Auditoria
Interna da UFMT);
I. As normas internas da Fundacgao Uniselva;
Il. A obrigatoriedade de realizagcdo de Procedimento Simplificado de Selegdo Publica, com
divulgacdo por meio de Edital especifico, salvo em casos excepcionais, devidamente
justificados e submetidos a analise juridica prévia.

§20 A dispensa de edital, quando tecnicamente justificada, tera carater excepcional e deve comprovar a
especificidade do servigo e a inexisténcia de outro profissional qualificado.

Art. 2° Considera-se celetista o profissional contratado pelas regras da Consolidagdo das Leis do
Trabalho (CLT), com registro em Carteira de Trabalho (fisica ou digital), subordinagdo, acesso a
beneficios como 13° salario, férias remuneradas, FGTS, INSS e demais garantias previstas na legislagao.

Art. 3° Sao limitacdes ou impedimentos para contratacao de pessoal no regime CLT:

l. Nao se admite a contratagéo de conjuge, companheiro ou parente até terceiro grau de

servidores e dirigentes vinculados as IFES ou Fundagoes de Apoio, conforme Lei n® 8.958/1994;

. Nao sera autorizada a contratacao de pessoa que ja possua vinculo em outro projeto apoiado
pela Fundacdo Uniselva, salvo se demonstrada a compatibilidade de jornadas e houver
autorizacao formal da Diretoria Executiva, a fim de evitar sobreposicdes e conflitos de interesse;

M. E vedada a contratagédo de um mesmo individuo em diferentes modalidades dentro do mesmo
projeto (por exemplo, ser CLT e bolsista ao mesmo tempo, ou CLT e autbnomo para a mesma
atividade).

Art. 4° Os procedimentos para contratagcdo observarao:

I.  Selegéo via Edital:

a) O Processo de Selegao Simplificada sera conduzido pela Coordenacgao do Projeto, em
conjunto com o setor de Recursos Humanos da Fundacao Uniselva, por meio de Edital
que contera:

e Numero do processo e identificagao do Projeto;

e Objetivo da contratacao e descri¢cao detalhada do cargo/servico;

e Critérios de selecao (analise curricular, entrevista, prova pratica etc.) e requisitos
do profissional;

e Dias, Horarios de Trabalho e Carga Horaria Semanal,;

Av. Fernando Corréa da Costa, 2367 www.fundacaouniselva.org.br
Campus UFMT - Boa Esperanca carloseduardo@uniselva.org.br
CEP 78060-900 - Cuiaba-MT (65) 3318-9800



u ¢ A ©
u.l-l=SEl II’A FUNDACAO DE APOIO E DESENVOLVIMENTO DA
e UNIVERSIDADE FEDERAL DE MATO GROSSO
CNPJ: 04.845.150/0001-57

e Numero do CBO (Cadastro Brasileiro de Ocupacdes); (Area de RH poder3
fornecer assisténcia).

e Regime de Trabalho (presencial, hibrido ou teletrabalho);

e localde Atuacéao;

e Valor daremuneragao e beneficios previstos (vale-transporte, alimentagao etc.);

e Cronograma do processo seletivo, contemplando periodo de inscrigao, analise e
divulgacdo de resultados;

e Critérios de pontuacédo e desempate;

e Documentos necessarios a inscrigao e posteriores a contratagéo.

a) O Edital devera ser submetido previamente a Recursos Humanos da Fundacao Uniselva,
especialmente se houver alteragcdes no modelo padrdo recomendado, e publicado no
sitio oficial (www.fundacaouniselva.org.br) na aba Selecao Simplificada.

b) Concluido o processo seletivo, a Coordenacao do Projeto encaminhara a Fundacao
Uniselva a documentacédo do(s) candidato(s) selecionado(s) para a formalizagdo do
contrato CLT.

c) A data de inicio do candidato aprovado deve ser definida levando em consideragao os
prazos necessarios para a execugao do processo, incluindo a provisdo orgamentaria, a
realizagcdo do exame admissional e a assinatura do contrato de trabalho.

l. Excecgdes sem Edital:

a. Casos excepcionais que justifiquem a dispensa de edital devem ser fundamentados
tecnicamente por escrito, demonstrando a especificidade do servico e aimpossibilidade
de competicdo com outros profissionais aptos.

b. Ajustificativa devera ser submetida pela Coordenacao do Projeto a analise juridica antes
da contratacgéo.

Art. 5° A Comisséao de Selecao sera designada pelo(a) Coordenador(a) do Projeto, por meio de Portaria,
devendo acompanhar a elaboracéao, publicacéo e execugao do Edital. E compete a Comissao analisar
curriculos, conduzir entrevistas ou provas, pontuar os candidatos e classificar conforme os critérios de
avaliacdo do Edital.

Art. 6° Concluidas todas as etapas, a Comissdo deverda encaminhar ao Recursos Humanos que
publicara o Resultado Final no sitio oficial da Fundacédo Uniselva, indicando aprovados e ordem de
classificagéo.

Art. 7 © A aprovacgao gera mera expectativa de direito, ndo implicando obrigatoriedade de contratacao, a
qual dependera da disponibilidade orgamentéria do projeto e da efetiva necessidade.

Art. 8° A contratagéo efetivar-se-a mediante:

I Entrega de todos os documentos solicitados no Edital (RG, CPF, CTPS, PIS/PASEP, comprovante
de residéncia etc.);
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Assinatura do Contrato de Trabalho pelo empregado e pelo representante legal da Fundacgéao
Uniselva, respeitando a CLT, com indicacao de eventual periodo de experiéncia;

Registro no eSocial e recolhimento de encargos trabalhistas e previdenciarios, conforme
legislacdo vigente;

Observancia as regras trabalhistas pertinentes, como registro de jornada, pontualidade,
intervalos, compensacéo de horas e férias.

Art. 9° Ajornada de trabalho, registro de ponto e demais aspectos ligados a rotina laboral serdo descritos
no Contrato de Trabalho, devendo o colaborador conhecer e respeitar as normas internas.

Art. 10° deverao ser observados os seguintes Custos de Contratagao e Encargos:

VI.

VII.

VIIIL.

Art
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INSS Patronal (20%) e INSS de Terceiros (aliquotas especificas);

RAT (Risco Ambiental do Trabalho), entre 1% e 3% da folha;

FGTS (8% sobre o salario bruto) e multa resciséria, quando aplicavel;
PIS/PASEP e demais tributos conforme legislagéo;

Adicionais legais (insalubridade, periculosidade etc.), quando devidos.

. 11° Compete ao(a) Coordenador(a) do Projeto:

Verificar se a demanda de pessoal esta prevista no Plano de Trabalho e conta com previsao
orgamentaria;

Elaborar o Edital de Selegcdo Simplificada em conjunto com o RH, submetendo-o a analise
juridica;

Designar a Comissao de Selegcdo e acompanhar as etapas do certame;

Encaminhar ao RH toda a documentacao exigida do candidato selecionado, garantindo a
veracidade das informacdes;

Responder pelos atos e condi¢gdes vinculadas ao projeto, observando regras trabalhistas e
politicas internas da Fundacgao.VIl. Garantir que o(a) funcionario(a) contratado(a) tenha acesso a
todos os equipamentos necessarios para a adequada execugao de suas atividades.

Garantir que a estrutura, condigbes fisicas e ambientes de trabalho, assegurando que estejam
devidamente adequados e em conformidade com as normas de seguranca e salde ocupacional.
Zelar pelo pleno cumprimento do contrato de trabalho, assegurando que as atividades
desempenhadas estejam alinhadas com as atribui¢cdes do cargo contratado.

Promover um ambiente de trabalho harmonioso, colaborativo e inclusivo, pautado no respeito
as diferencas e na valorizacao da diversidade;

. 12° Compete a Fundagéao Uniselva:

Assessorar na elaboracéao e divulgacao dos Editais;
Receber, conferir e validar a documentacdo dos candidatos aprovados, garantindo a
conformidade com os requisitos legais e institucionais;
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Formalizar o Contrato de Trabalho, efetuar registros (CTPS, eSocial) e recolhimentos
trabalhistas;

Manter a guarda e organizagao de todos os documentos funcionais e gerir obrigacdes acessodrias
(FGTS, INSS etc.);

Orientar colaboradores e coordenadores sobre normas de conduta, politicas internas, e
legislacao trabalhista vigente, promovendo ag¢des de conscientizagdo quando necessario.
Assessorar os coordenadores quanto as praticas e procedimentos de seguranca e saude
ocupacional, incluindo a disponibilizacao de orientagcbes sobre normas regulamentadoras
aplicaveis;

Acompanhar e garantir o pleno cumprimento dos contratos de trabalho, assegurando que as
atividades realizadas estejam em conformidade com as atribuigdes do cargo contratado;
Oferecer suporte administrativo e juridico em situacoes que envolvam questdes trabalhistas ou
duvidas referentes a execugéao do contrato;

Art. 13° Compete aos empregados:

VI.

Cumprir rigorosamente as normas de jornada, registro de ponto, intervalos, compensagéo de
horas, férias e demais obrigacdes legais e contratuais;

Apresentar-se pontualmente ao trabalho, trajando vestimenta adequada ao ambiente e as
funcbes desempenhadas, respeitando colegas, superiores e parceiros institucionais, agindo
sempre com ética, cordialidade e zelo profissional,;

Zelar pelos bens e equipamentos da Fundacao e dos projetos, incluindo equipamentos,
materiais e informacdes, comunicando prontamente ao setor responsavel qualquer incidente,
avaria, extravio ou situacao de risco;

Manter atualizados seus dados pessoais, bancarios e funcionais junto ao setor de Recursos
Humanos;

Garantir a utilizagcao responsavel dos recursos tecnolégicos disponibilizados pela instituicao,
respeitando os limites de uso estabelecidos para a execug¢do das atividades profissionais;
Promover um ambiente de trabalho harmonioso, colaborativo e inclusivo, pautado no respeito
as diferencas e navalorizacao da diversidade;

Art. 9° Cronograma e Prazos:
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As contratagbes, pagamentos e resultados dos processos seletivos serdo divulgados no sitio
eletrénico da Fundacgédo Uniselva, conforme legislacdo, assegurando publicidade, legalidade e
lisura;

O Edital devera prever prazos para inscricdo (minimo cinco dias Uteis), além de definir prazos
para andlise curricular, divulgacdo de resultados, convocagao para entrevistas (quando
aplicavel) e previsao para formalizagéo da contratagéo;

Os documentos necessarios para formalizagcdo da contratacdo devem ser encaminhados a
Fundacéao Uniselva com, no minimo, 10 (dez) dias Uteis de antecedéncia ao inicio das atividades.
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Art. 10 Disposicdes Finais:

l. O descumprimento destas instrucdes podera resultar na ndo autorizagdo da contratagao ou
suspensao dos pagamentos até a regularizagéo;
I. Casos omissos serdao analisados pela Coordenacao do Projeto e pela assessoria juridica da
Fundacao Uniselva;
. Alteragdes neste procedimento devem ser aprovadas previamente pela area juridica antes da
publicagao ou aplicacao.

Art. 11 Ficam revogadas as disposi¢cdes anteriores que conflitem com esta Resolugdo, permanecendo
em vigor apenas aquelas que ndo contrariem o presente normativo.

Art. 12 Esta Resolucao entra em vigor na data de sua publicacao, aplicando-se a todos os projetos
apoiados e/ou gerenciados pela Fundagao Uniselva.
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