Anexo lll da Resolucao n2 4715/1999

Roteiro de Contratacao de Pessoal com Verba de Convénio

Esse roteiro integra o Manual dos Convénios da Universidade de Sao Paulo e disciplina a
atividade do pessoal docente e néo docente, a prestagdo de servi¢os e a participacdo eventual
de aposentados na execucao dos planos de trabalho de convénios e contratos de prestacao de
servigos firmados pela USP.

PREMISSAS

12 premissa - Toda a contratagdo com verba de convénio ou de contrato de prestagédo de
servicos da Universidade deve ser temporaria. As verbas ndo incorporadas ao orgamento da
Universidade nao devem ser utilizadas para custear servidores para atividades de carater
permanente.

22 premissa - A contratacdo com verba de convénio ou contrato de prestacao de servigcos deve
estar vinculada a um plano de trabalho. A duragéao desse plano € que condiciona o prazo do
contrato, dentro das possibilidades legais adiante destacadas.

O plano de trabalho deve conter planilha de pessoal, indicando os valores reservados ao
pagamento dos servi¢os e, no caso de utilizacdo de pessoal da Universidade, docente ou nao-
docente, os nomes e a carga horaria estimada para a realizagdo dos servigos.

32 premissa - Toda contratacao de pessoal esta sujeita a um regime juridico, seja ele o da
Consolidacao das Leis do Trabalho (CLT), o do Estatuto dos Servidores da USP (ESU) ou o da
Lei de Licitagbes (Lei n® 8666/93, com as alteracdes posteriores, que disciplina a prestacao de
servigos no ambito da administragao publica). Mesmo quando se prescinde de documento
prévio ou processo formal (prestagcao de servigos de pequeno valor, por profissional auténomo,
dispensa de licitacao pelo valor), as condi¢cées da contratacdo determinam o regime juridico
aplicavel.

42 premissa - A contratagdo de qualquer pessoa ou servico com verba de convénio ou contrato
firmado pela USP deve ser efetivada como contratacao da Universidade, segundo as suas
regras e procedimentos. Sao vedadas as contratagdes celebradas em carater pessoal pelo
coordenador do convénio ou qualquer outra pessoa, sem observancia dos tramites legais
estabelecidos neste Roteiro, ndo podendo ser trazidas a responsabilidade da Universidade.

DIRETRIZES
Dessas premissas, extraem-se algumas diretrizes:

Diretriz A - As contratacoes de pessoal com verba de convénio ou de prestacdo de servicos,
quando se fazem para emprego ou funcdo, como contrato por tempo determinado, devem ser
processadas pelo Departamento de Recursos Humanos (DRH). Elas devem ser sempre
precedidas de processo seletivo e exame médico admissional, os quais terdo uma tramitagao
propria, no DRH. A celeridade procedimental dessas contratagdes dependera de medidas a
cargo do DRH.

As contratagdes sob a forma de prestagéo de servigcos devem ser processadas pela propria
Unidade, sob os cuidados do responsavel pelos convénios.

O valor correspondente as contratagdes que se processem pelo DRH, com os encargos
correspondentes, deve ser depositado previamente pelas Unidades junto a Tesouraria Central,
para inclusdo na folha de pagamentos da Universidade.

Diretriz B - As contratagdes em regime de prestacao de servicos serdao processadas pelas
proprias Unidades. A contratagédo de servigos cujo valor total ndo ultrapassar R$

8.000,00 esta dispensada de licitacao, pelo valor (art. 24, Il, Lei 8666), observando-se as
disposicdes da lei para essa hipétese.

Em relacéo a esse tipo de contratagédo, o responsavel pelos convénios na Unidade deve estar
atento para as possiveis descaracteriza¢des da prestacao de servigos, que podem ser



encaradas, pelos 6rgéaos fiscalizadores (Tribunal de Contas, Ministério Publico do Trabalho
etc.) como formas de fraudar a legislacao trabalhista ou a legislagao de licitagbes. Isso implica
um cuidado especial para evitar o fracionamento de licitagbes e a falsa prestacéo de servigos.
Segundo o artigo 32 da CLT, todo servico de natureza nao eventual, remunerado mediante
salario e com dependéncia do contratante (cumprimento de horario, subordinacao etc.)
caracteriza relagao de emprego, sujeitando-se as obrigagdes correspondentes.

Diretriz C - Toda a contratacéo de pessoal sob o regime da CLT serd remunerada com base
nos valores das fungbes correspondentes na carreira da USP.

Diretriz D - A contratagdo de prestadores de servigos, sem vinculo de emprego, deve ser
remunerada segundo o0s precos de mercado para servigcos da mesma natureza. Eventual
dispensa de licitagao devera levar em conta o valor de mercado do servigo, segundo a
legislagao propria.

Qualquer duvida sobre o regime de contratacdo, se do regime trabalhista ou de prestacéao de
servigos deve ser submetida ao DRH, que ouvira, se necessario, a CJ.

O roteiro foi elaborado a partir da normatizagéao existente na USP sobre a matéria, que fora
parcialmente sistematizada no parecer CJ n°1480/94. Procurou-se complementar aquele
parecer, com a inclusao de todas as formas conhecidas de participacdo do pessoal da
Universidade, fossem integrantes do seu quadro ou pessoas especialmente contratadas, para
as atividades de convénio ou prestacao de servigcos. Foi prevista também a forma de aplicacao
das Resoluc6es n%s 4542/98 e 4543/98 (para maior esclarecimento, ver Parecer CJ n®
812/98), que tratam da participacdo de docentes em atividades de convénio e assessoria,
prevendo a incidéncia de taxa sobre as primeiras, nos termos do Oficio Circular CODAGE n®
99/98.

A mencdao de determinada forma no quadro ndo implica apreciacdo de mérito sobre a
conveniéncia ou oportunidade da contratacdo, mas indica, apenas, que a opgao por aguela
contratacao deve levar a aplicagao do procedimento indicado, para a formalizagao
juridicamente correta.

Todas as informacdes foram reunidas num Unico quadro, que constitui o Anexo 1V da
Resolucao n® 4715/99, para melhor visualizagao das alternativas legais de nova contratagéo ou
complementagéo de salario. A indicacao da situagdo do servidor orientara sobre a rotina de
contratacdo a ser adotada.

Foram agrupadas as situagdes dos docentes, dos servidores ndo-docentes e as situagcées néo
enquadradas nesses grupos, da seguinte forma:

Situacao |- contratacao de docente

Situacao Il — complementagao de salario de docente do quadro da Universidade

Situacao Il — participacao de docente aposentado (inativo) em atividade de convénio
Situacao |V — contratacao de servicos especializados nao docentes, pela Lei de Licitacoes (art.
13)

Situacao V — contratagédo de servigos de apoio, pela Lei de Licitagdes (art. 24, II)

Situacao VI — contratagéo de pessoal ndo docente, por tempo determinado, pela CLT
Situacao VIl — complementacao de salario de servidor ndo-docente integrante do quadro da
Universidade

Situagao VIl — participagé@o de servidor ndo-docente inativo em atividade de convénio
Situacao IX — participagao de bolsista ou monitor em atividade de convénio

Situacao X — participagao de estagiario em atividade de convénio

Adiante, cada situacao esta comentada.

Situacao | — Contratacao de docente

Ressalve-se que a conveniéncia da contratagéo de professores — os principaisresponsaveis
pelas atividades-fim da Universidade — com verba deconvénio é controvertida.

O principal problema apontado em relagéo a essa forma de contratagédo € a sua desvinculagao
com a politica de contratagdo docente dos Departamentos. A prépria politica de pessoal
docente da Universidade podera vir a ser desorganizada ou comprometida se se admitirem
contratagdes esparsas de professores, & margem de uma programacao global.

Deve-se ponderar, contudo, a existéncia dessa possibilidade, a fim de que, se ela vier a
ocorrer, que se faca pelos meios legais corretos.



Essa possibilidade atenderia as necessidades de contratacao de professor para atividades
ndo-rotineiras, na situacao juridica de Professores Visitantes. A contratagdo desses
professores com verba de convénio poderia ocorrer, por exemplo, através das catedras,
dependendo, evidentemente, de decisédo de mérito favoravel, do que nao se cogita aqui.

O professor contratado com verba de convénio segue 0 mesmo procedimento de contratagéo e
0 mesmo regime juridico dos professores visitantes da Universidade, com base no artigo 87 do
Estatuto e no artigo 194, paragrafo Unico do Regimento Geral. Aprovado o convénio pelo
Conselho de Departamento e pela Congregacéao ou Conselho Técnico Administrativo (CTA) da
Unidade, com a indicacdo da verba correspondente, pode ser iniciado o processo de selecéo
especifico, concomitantemente ao processamento do convénio pelos érgaos centrais.
Evidentemente, a assinatura do contrato e inicio do exercicio s6 poderdo ocorrer apos a
assinatura do convénio. O docente celebra termo de contrato, do qual consta expressamente a
vinculacdo ao convénio, cuja dendncia antecipada enseja a rescisao do contrato.

A contratacao é processada pelo DRH, sujeita aos mesmos encargos trabalhistas, tributérios e
previdenciarios dos docentes visitantes da Universidade. Observa-se que, em se tratando de
contratacao de visitante, sem 6nus para a Universidade, ndo haveria limitacao de prazo, de
acordo com o disposto no Regimento Geral. No entanto, nas contratagdes financiadas com
verba de convénio, é fixado o prazo limite de 2 anos para a permanéncia do Visitante.

O regime juridico a que se submete o Professor Visitante € o mesmo dos professores
contratados da Universidade, o Estatuto dos Servidores da USP (ESU). Os encargos
previdenciarios sao 0s mesmos para 0s dois grupos.

Essa contratagao esta sujeita ao pagamento de taxa para a Universidade, de 5% sobre o valor
dos vencimentos, esses fixados com base no nivel correspondente na carreira docente da
USP.

Situacéo Il — complementacao de salario de docente do quadro da Universidade

A participacdo de docentes ja integrantes do quadro da Universidade em atividades de
convénio ou prestacao de servigos rege-se pela Resolucao n? 3533/89, alterada

pela Resolucao n® 4542/98, especialmente os artigos 16 a 19 e 21 e 22.

O professor deve se credenciar, bienalmente, junto a CERT>.

O nome do docente e o nimero de horas estimadas para a execugao das tarefas deve estar
previsto na planilha de pessoal integrante do plano de trabalho, os quais devem ambos, ser
aprovados pelo Conselho de Departamento e pelo CTA ou Congregacao juntamente com a
minuta de convénio ou contrato.

Incide taxa, de 5% sobre o valor pago ao docente, de acordo com a Resolugao n® 4543/98 e
com o Oficio Circular CODAGE n® 99/98.

Quando se tratar de convénio remunerado com verba proveniente de 6rgdo publico federal, é
vedado o pagamento de complementagéao salarial (Instrugao Normativa n® 1/97, da Secretaria
do Tesouro Nacional, art. 8°), assim como de taxa de administracao.

Situacao lll — participacdo de docente aposentado (inativo) em atividade de convénio
Ressalvada a questao da conveniéncia dessa participacao, cuja apreciagao se dara na
oportunidade da analise de mérito da matéria, se esta vier a ocorrer, devera processar-se nos
mesmos moldes dapermissédo de uso fundada na Resolucao n° 3975/92. Essa Resolucao trata
dos professores aposentados da USP que firmam Termo de Adeséo.

Quando esses docentes, integrados as atividades de pesquisa do Departamento, tiverem a
oportunidade de participarem de projetos de convénios, poderdo fazé-lo, desde que ndo na
condicao de coordenadores. Os honorarios eventualmente recebidos por esses docentes,
sofrerdo a incidéncia de imposto e contribuicdo previdenciaria respectivas, além da taxa para a
Universidade, de 5% sobre o valor do servigo.

Os requisitos para formalizagao dos convénio sao os mesmos aplicaveis aos docentes da USP
(situacao ).

Situacao IV — contratagao de servigos especializados nao docentes, pela Lei de Licitagdes (art.
13)

A contratacdo de servicos especializados de assessoria ou consultoria técnica pode ser feita na
forma do artigo 13, § 19, da Lei de Licitacoes (Lei n® 8666/93, com as alteragdes posteriores),
isto é, mediante concurso.



Esse concurso nao é igual ao concurso ou processo seletivo para contratacao de pessoal,
previsto no artigo 37, Il, da Constituicdo Federal, mas, diferentemente, € uma modalidade de
licitacdo, para escolha de prestador de servico, com base no inciso XXI do artigo 37 da CF.
Nos termos do artigo 13, § 19, da Lei de Licitacdes,trata-se de concurso com estipulagao prévia
deremuneragao. O edital deve ser publicado no Diario Oficial, com antecedéncia minima de 45
dias (art. 22, § 4° da Lei n® 8666). Considere-se, no entanto, que o artigo 38 da Lei 8666 admite
o inicio da licitagao (o concurso que estamos examinando, lembre-se, € uma forma de licitagéao)
bastando a “indicacao do recurso proprio para a despesa”, o que significa que o concurso
poderia ser aberto, com a publicagdo do edital, tdo logo fosse aprovado o convénio pelo
Conselho de Departamento e Congregacao ou CTA da Unidade, concomitantemente ao
processamento perante os 6rgaos centrais. Se, por alguma razao, nao vier a ser firmado o
convénio, revoga-se a licitagdo, sem a contratacao dos servigos.

Como nas demais situacdes, o contrato é expressamente vinculado ao convénio. Tratando-se
de prestagéo de servicos de autbnomos, nao incidem encargos trabalhistas (férias, 132 salario,
FGTS etc.). Incidem, no entanto, encargos tributarios e previdenciarios tipicos do servico
autdnomo (IRPF, ISS, INSS de 15%).

A contratacao é processada pela prépria Unidade, em nome da Universidade, segundo as
regras gerais da contratacdo de servicos, observados os limites da delegacao de competéncia
previstas na Portaria GR n® 3116/98, recomendando-se que fique a cargo da pessoa ou secao
responsavel pelo processamento dos convénios.

Incide taxa, de 2,5%, de acordo com o artigo 2° da Resolugao n® 4543/98: “A Unidade devera
recolher a Reitoria 2,5% do valor destinado a despesas de custeio e pagamento de terceiros
previstos em convénios e contratos de pesquisa, assessoria e treinamento que oneram a USP,
mantidas por entidades estranhas a USP com as Unidades e Nucleos da USP, bem como com
as Fundacgdes conveniadas com a USP.”

Situacao V — contratacdo de servigcos de apoio, pela Lei de Licitagoes (art. 24, )

Admite-se a contratag@o de servigos de apoio (contador, servigos gréaficos etc.) para os
convénios, segundo o mesmo procedimento aplicavel a contratacao direta desses servicos pela
Universidade.

Os servigos cujo valor total ndo ultrapasse os R$ 8.000,00 (oito mil reais) podem ser
contratados com dispensa de licitacdo, seguindo-se a mesma rotina dos pagamentos por
adiantamento de despesas mildas ou pagamentos a pessoa fisica.

A Unidade processara os pagamentos, devendo estar especialmente atenta para que ndo haja
fracionamento de contratagé@o, o que configuraria fraude a legislacao de licitacoes.

Situacao VI — contratagéo de pessoal nao docente, por tempo determinado, pela CLT

Pode ser contratado pessoal ndo docente para tarefas de apoio, por tempo determinado, de
acordo com o artigo 443 da CLT. Nesse caso, segue-se 0 mesmo processo para as
contratacdes de servidores nao-docentes da Universidade, com processo seletivo e exame
médico admissional. Utiliza-se a mesma classificacao de fungdes da carreira da USP e a
mesma remuneragao.

Né&o incide taxa sobre o valor da contratagéo (Oficio-Circular CODAGE n® 99/98).

Deve haver especial cuidado com os prazos contratuais. E possivel a uma pessoa ser
contratada para um convénio e, ao final desse, mediante novo processo seletivo, para um novo
periodo, em outro convénio. Para a legislacao trabalhista, contudo, trata-se de contrato em
continuagao, com o mesmo empregador, a USP, o que leva a Universidade a fixar um prazo
limite para essas contratagdes.

Com esse espirito, entende-se que, ao final de dois anos, o servidor temporario nessas
condicdes s6 poderia ser contratado para fungdes permanentes, da carreira da Universidade,
através de processo seletivo especifico.

Situacao VIl — complementagao de salario de servidor ndo-docente integrante do quadro da
Universidade

De acordo com o artigo 60 do Estatuto dos Servidores da USP — se aplica — admite-se a
complementacao salarial, com verba de convénio.

Tal como ja mencionado na situacéo Il, é vedada a complementagao salarial com verba
federal, de acordo com o artigo 8° da Instru¢do Normativa n® 1/97.



Situacéao VIII — participagédo de servidor ndo-docente inativo em atividade de convénio

Em relagdo aos aposentados ndo-docentes, é vedada a sua participagao em atividade de
convénio, por deliberacdo da Comissao de Legislacdo e Recursos da Universidade (Sesséo de
04/05/99).

Situacao IX — participagao de bolsista ou monitor em atividade de convénio

O estagio segue os mesmos procedimentos da bolsa, aos quais se acrescenta apenas o plano
de estagio, em que se demonstre o interesse académico do estagio, no sentido de
complementar a formagéo ou o aprofundamento do beneficiario na sua area de estudo.

O prazo de estagio também é vinculado aos convénios, até o limite de 2 anos.

A remuneragéo ¢ feita com base na tabela de estagio da USP.

E vedada a acumulacao de bolsas.

Situacao X — participacao de estagiario em atividade de convénio

O bolsista deve comprovar estar matriculado em curso de graduagao ou pos-graduagao, ou
ainda, estar vinculado a programa de p6s-doutorado.

Nao se tratando de relagéo trabalhista, ndo ha encargos dessa natureza, mas apenas o seguro
contra acidentes pessoais, que deve ser pago pelo convenente ou contratante, juntamente com
a taxa para a USP, de 2,5% sobre o valor da bolsa.

Para essa modalidade, o valor das bolsas ¢é fixado com base na tabela da FAPESP.

O prazo da bolsa seria vinculado a duragéo do convénio. E conveniente fixar-se o limite
maximo de 2 anos, para que, com a longa duragao, ndo venha a se caracterizar a relagéo de
emprego.

E vedado o recebimento da bolsa, se o beneficiario receber qualquer outra bolsa ou auxilio
desta natureza.



