OUTRAS ORIENTAÇÕES SOBRE CONVOCADOS
· Informativo Convocados para Coordenadores de Curso: O Informativo é um guia para os coordenadores sobre os principais assuntos que norteiam os procedimentos administrativos da convocação, bem como esclarece outras dúvidas pertinentes aos convocados.

É, portanto, de suma importância, que o referido Informativo esteja sempre à mão do coordenador para consultas.
· Resolução COUNI-UEMS nº 47, de 19/11/2009: Regulamenta a convocação para o exercício de função docente na UEMS.

· Instrução Normativa Conjunta PROAP/PROE nº 2, de 19/12/2007: Estabelece critérios para a convocação de servidores técnico-administrativos para o exercício de função docente na UEMS e dá outras providências. 
· Lei Estadual nº 2.230, de 02/05/2001: Dispõe sobre o Plano de Cargos e Carreiras da Fundação Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul, e dá outras providências.

· Resolução Conjunta/COUNI/CEPE-UEMS nº 015, de 23/06/2001: Estabelece normas para reconhecimento de títulos de habilitação dos ocupantes de cargos de Professor de Ensino Superior e Técnico de Nível Superior da Fundação Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul. 

· Resolução COUNI-UEMS nº 423, de 10/06/2014: Altera a redação da Resolução Conjunta/COUNI/CEPE-UEMS nº 015, de 23/06/2001, que estabelece normas para reconhecimento de títulos de habilitação dos ocupantes de cargo de Professor de Ensino Superior e Técnico de Nível Superior da UEMS.

· Planilha de lotação e revogação de professor convocado: 
Todos os modelos de planilhas, bem como orientação sobre preenchimento, encontram-se disponíveis no site: www.portal.uems.br/pro_reitoria/humano, link Setor de Registro de Lotação. As planilhas deverão ser preenchidas e assinadas pelo coordenador e pelo docente e encaminhadas diretamente ao Setor de Apoio ao Docente/PROE para conferência e autorização de pagamento.

· Planilha de reposição de aulas: O coordenador deverá preencher a planilha de reposição de aulas, e transcrevê-la para a planilha de lotação. Ambas as planilhas deverão ser assinadas pelo coordenador e pelo docente, e encaminhadas ao Setor de Apoio ao Docente/PROE para autorização do pagamento. A planilha de reposição de aulas e as orientações sobre preenchimento, encontram-se disponíveis no site:   www.  portal.uems.br/pro_reitoria/humano, link Setor de Registro de Lotação;
· Tabela salarial: O professor convocado receberá cada hora/aula acrescida com o valor do décimo terceiro e das férias que serão distribuídos ao longo do período da sua convocação.

Informamos que o nível de escolaridade é:
Nível I = graduado

Nível II = especialista

Nível III = mestre

Nível IV = doutor
· Convocado que não recebeu o pagamento: Alguns professores não recebem pagamento na data prevista, porque em algum momento do processo da convocação surgem obstáculos, conforme a seguir:
- O professor não foi orientado pela coordenação quanto à entrega de documentos;
- O professor entregou os documentos incorretos e/ou incompletos e o coordenador que recebeu não os conferiu, encaminhando-os ao SP - Setor de Pessoal, que procedeu a devolução;

- Os documentos chegaram ao SP completos, porém ao serem encaminhados para a CADQP - Comissão de Avaliação, Desempenho e Qualificação Profissional, para atribuição do nível de escolaridade, não restou tempo hábil para implantação em folha de pagamento. Lembrando que a CADQP se reúne somente nas quartas-feiras;

- Os documentos chegaram ao SP completos, porém o coordenador não encaminhou a planilha de lotação ao Setor de Apoio ao Docente/PROE;

- O coordenador encaminhou os documentos à PRODHS e, equivocadamente, no intuito de que o processo de convocação fosse mais rápido, encaminhou a planilha de lotação junto, ao invés de encaminhá-la diretamente ao Núcleo de Ensino/PROE. Entretanto, a PRODHS seguindo uma ordem de despachos, de acordo com a sua demanda de trabalho, despacha os documentos e a planilha para o SP, que também, seguindo uma ordem de despachos, encaminha a planilha para o Núcleo de Ensino/PROE para autorização de pagamento. Nesse trâmite, o tempo que se perde, em muitas das vezes, é motivo suficiente para que o convocado fique fora da Folha de Pagamento. Portanto, as planilhas deverão ser encaminhadas diretamente ao Setor de Apoio ao Docente/PROE;
- A planilha de lotação estava com lançamentos incorretos e o SRL - Setor de Registro de Lotação procedeu a devolução;

- De modo geral, os documentos incorretos, incompletos, encaminhados a setores indevidos, que apresentam algum tipo de irregularidade, que chegam com atraso ou que se extraviam pelo caminho percorrido são empecilhos à convocação.

Orientamos que os coordenadores permaneçam alerta, procurando acompanhar passo a passo o processo da convocação, conforme explicado no item seguinte.
· Encaminhamento passo a passo para implantação do professor convocado em folha de pagamento: 
Coordenação:

1. Orienta o professor quanto à entrega de documentos;

2. Confere rigorosamente os documentos entregues;

3. Estando os documentos completos e com preenchimento correto, encaminha-os para o SP; 

4. Encaminha a planilha de lotação, para o Setor de Apoio ao Docente/PROE.

Núcleo de Ensino:

Confere e autoriza o pagamento das horas/aula que constam na planilha;

Encaminha a planilha para a PRODHS.
PRODHS (Pró-Reitoria de Desenvolvimento Humano e Social):

Encaminha as planilhas ao SP, autorizando os procedimentos para a convocação.
SP (Setor de Pessoal):

1. Recebe os documentos dos professores a serem convocados, que chegam das coordenações, e procede a conferência;

2. Encaminha os documentos de escolaridade do professor para a CADQP.
CADQP (Comissão de Avaliação, Desempenho e Qualificação Profissional):
1. Analisa e atribui o nível de escolaridade do professor convocado;

2. Devolve os documentos do professor ao SP com o Parecer da atribuição do nível.

SP (Setor de Pessoal):

Junta os documentos de escolaridade, o Parecer, os demais documentos do professor, a planilha de lotação, e encaminha ao SPG.

SPG (Setor de Pagamento): 
1.  Implanta o professor convocado em folha de pagamento. E nesse momento, gera a matrícula do professor. Lembramos que os professores que já foram convocados anteriormente permanecerão com o mesmo número de matrícula;
2.  Devolve os documentos do professor ao SP.

SP (Setor de Pessoal):

Encaminha para publicação em Diário Oficial as portarias de convocação e revogação. Observamos que para fazer as portarias, o SP necessita das laudas geradas pelo Sistema de Folha de Pagamento, enviadas por Campo Grande, em datas não previstas.
· Alteração de nível de convocado: Encaminhar ao Setor de Pessoal requerimento solicitando alteração de nível, com a cópia dos documentos de escolaridade:

· Certificado de conclusão do curso de especialização acompanhado do histórico escolar OU:
documento oficial que comprove a defesa e a aprovação do trabalho de conclusão de curso;
(Conforme Resolução COUNI - UEMS nº 423, de 10/06/2014)

· Diploma de mestre acompanhado do histórico escolar OU:
documento oficial que comprove a defesa e a aprovação do trabalho de conclusão de curso;

(Conforme Resolução COUNI - UEMS n° 423, de 10/06/2014)
· Diploma de doutor acompanhado do histórico escolar OU:
documento oficial que comprove a defesa e a aprovação do trabalho de conclusão de curso;

(Conforme Resolução COUNI - UEMS nº 423, de 10/06/2014)
· Declaração para solicitação ou renovação do cartão da Cassems – Caixa de Assistência dos Servidores do Estado de Mato Grosso do Sul: O professor deverá solicitar, junto ao SPG – Setor de Pagamento, uma declaração para apresentar na Cassems. 

Informações sobre beneficiários e agregados, carência, etc., poderão ser obtidas através do site www.cassems.com.br . Lembramos que o desconto é de 6% do salário bruto. 

Convocados que receberem salário inferior ao teto estipulado pela Cassems para desconto, deverão pagar a diferença na própria Cassems, mensalmente. 

No mês em que o professor não tiver convocações (vínculo) com a UEMS, (mês de janeiro, e demais dias, até o início do ano letivo), ele poderá permanecer com o plano de saúde, desde que efetue o pagamento da mensalidade para a Cassems. 

Essa permanência, no plano de saúde, tem como referência março a março de cada ano. Se um professor convocado revogar aulas no mês de setembro, por exemplo, ele poderá continuar com a Cassems até março do ano seguinte, desde que efetue o pagamento da mensalidade para a Cassems. Em março, se o professor for convocado novamente, o recolhimento da mensalidade é feito normalmente em Folha de Pagamento.

Se, no entanto, o professor perder definitivamente o vínculo empregatício com o Estado, poderá continuar com o plano de saúde da Cassems, como Autônomo, adequando-se às mudanças pertinentes ao novo plano.
Para obter mais informações, o professor deverá ir diretamente na unidade de atendimento da Cassems do município onde reside.

· Inclusão e exclusão da Cassems: O professor deverá ir diretamente na unidade de atendimento da Cassems do município onde reside.

· Declaração de tempo de serviço: O professor que necessitar de uma declaração onde conste o tempo de serviço prestado na UEMS, deverá solicitar junto ao SRFDV - Setor de Registro Funcional, Direitos e Vantagens.

· Declaração para abertura de conta corrente: O professor convocado que necessitar de uma declaração para abertura de conta corrente no Banco do Brasil poderá fazer a solicitação junto ao SP. Entretanto, o professor deverá informar ao referido setor seu nome completo, endereço, RG, CPF, e a quantidade de horas/aula de sua lotação. 

· Deslocamento: Terá direito a receber deslocamento o professor convocado que der aulas em duas ou mais Unidades Universitárias da UEMS. Maiores informações, bem como os valores para cada percurso, poderão ser obtidos junto ao SPG - Setor de Pagamento.

· Atestado de Locomoção: O professor convocado que der aulas em duas ou mais unidades e necessitar de desconto nas empresas de ônibus, poderá solicitar o Atestado de Locomoção junto ao SP - Setor de Pessoal. Entretanto o professor deverá informar ao referido setor seu nome completo, endereço, RG, CPF, nome da empresa de ônibus, percurso, e período das aulas.

· Licenças: 

Informamos a seguir alteração nos procedimentos para concessão de Licença para Tratamento de Saúde e Licença Maternidade aos Professores Convocados:

LICENÇA SAÚDE:
1 - De até 3 (três) dias no mês, o professor convocado deverá apresentar cópia do Atestado Médico junto à Folha de Frequência.

2 - De 4 (quatro) a 15 (quinze) dias, o professor convocado deverá:
a) Após a emissão do Atestado Médico, solicitar imediatamente, à Coordenação de Curso, a emissão do BIM (Boletim de Inspeção Médica) em duas vias, que será apresentado na Perícia Médica;

b) Agendar a consulta na Perícia Médica no prazo máximo de até 2 (dois) dias úteis da data da emissão do atestado médico;
c) Comparecer na Perícia Médica na data agendada;

d) Encaminhar ao Setor de Pessoal, a via do BIM que lhe for entregue e a cópia do Atestado Médico.

3 - Acima de 15 (quinze) dias, o professor convocado deverá:

a) Após a emissão de Atestado Médico, deverá solicitar imediatamente, via Coordenação de Curso, ao Setor de Pessoal, os documentos necessários para apresentar ao INSS;

b) Comparecer na Perícia Médica do INSS na data agendada;

c) Encaminhar, ao Setor de Pessoal, o Comunicado de Decisão do pedido de Auxílio-Doença (INSS) que lhe for entregue.

LICENÇA MATERNIDADE:
1 - Após a emissão do Atestado Médico, a professora convocada deverá solicitar imediatamente, à Coordenação de Curso, a emissão do BIM (Boletim de Inspeção Médica) em duas vias, que será apresentado na Perícia Médica;

2 - Agendar a consulta na Perícia Médica no prazo máximo de até 2 (dois) dias úteis da data da emissão do atestado médico;

3 - Comparecer na Perícia Médica na data agendada;

4 - Encaminhar, ao Setor de Pessoal, a via do BIM que lhe for entregue e a cópia do Atestado Médico.

5 - Procurar o INSS nos 15 dias iniciais da Licença, para conhecer os trâmites necessários, caso a servidora esteja lotada em disciplina semestral ou o período de convocação seja encerrado primeiro que o período da licença maternidade.
Prorrogação da Licença Maternidade: A prorrogação da licença-maternidade será concedida mediante requerimento da interessada, protocolado até 30 (trinta) dias antes do término da licença de 120 dias. O requerimento para a prorrogação deverá ser encaminhado à Pró-Reitoria de Desenvolvimento Humano e Social.

- Observação: O professor convocado, segundo a Resolução COUNI-UEMS nº 047, de 19 de novembro de 2009, terá direito apenas à licença saúde da própria pessoa e licença gestante de 120 dias, podendo ser prorrogada para 180 dias. 

· Processo Seletivo: É feito pela Assessoria de Editais, através de edital publicado em Diário Oficial. Forma-se uma banca examinadora dos documentos e títulos, e posteriormente é feita a prova didática. O candidato aprovado nessa seleção poderá dar aulas como professor convocado pelo período de 1 a 2 anos (dependendo do edital), podendo ser prorrogado pelo mesmo período.

· Sobre documentos e formulários para a convocação: O professor deverá entregar os documentos para o coordenador, que por sua vez deverá conferi-los e encaminhá-los ao SP – Setor de Pessoal. 

A planilha de lotação deverá ser encaminhadas para o Setor de Apoio ao Docente/PROE para autorização de pagamento. 


