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REGULAMENTO DE
PLANO DE CARREIRA DO CORPO TECNICO ADMINISTRATIVO DA
FACULDADE PATOS DE MINAS

TITULO | - DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° - O Regulamento do Plano de Carreira do Corpo Técnico
Administrativo da Faculdade Patos de Minas - FPM aplica-se aos Grupos de Apoio
Operacional, Administrativo e Técnico, instituidos com base em diferentes
requisitos de escolaridade, formacgdo, tempo de experiéncia, responsabilidade,
bem como em outras exigéncias decorrentes das especificidades e caracteristicas
das atribuicbes e dos dispositivos legais.

Art. 2° - Os fungionarios administrativos que integram a carreira do Corpo
Técnico Administrativo da FPM sao selecionados e contratados em conformidade
com a legislagéo trabalhista vigente, com o presente Regulamento e demais
disposi¢cdes complementares.

Art. 3° - A partir de suas politicas institucionais de aperfeicoamento de
pessoal, a faculdade promove a integracdo, o desenvolvimento e a educacgao
continuada do seu pessoal administrativo, incentivando o funcionario:

. A participar de programas de desenvolvimento, seminarios, eventos,
cursos de capacitacdo e palestras que contribuam para o
aperfeicoamento, promogao humana e a atualizagio profissional;

Il. Arealizar cursos de extens&o, seqiienciais, de graduacéo e de pos-
graduacap profissional relacionados prioritariamente com a area de
atuacéo na Instituicéo.

- O acesso e as condigdes de participacdo em cursos e
nvolvimento serdo regulamentados por disposigbes

Paragrafo Gnic
programas de des
especificas.

TITULO Il - DA GARREIRA DO CORPO TECNICO ADMINISTRATIVO

CAPITULO 1 - DA ESTRUTURA DOS CARGOS

Segdo 1 - DA CONCEITUACAO BASICA

Art. 4° - Para efeito deste Regulamento, entende-se por:
I. Funcionario Administrativo: pessoa fisica, pertencente ao Quadro
de Carrgira do Corpo Técnico Administrativo, legalmente investida
em cargp previsto neste Regulamento, que desempenha fungées e
atribuicdes de apoio s atividades académicas e administrativas da
Instituicdo, mediante remuneracio, e .Sujeita, @s normas deste
Regulamento e a Legislagéo vigente. W05 DE MBS
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Il. Cargo:| conjunto de atribuicdes de natureza, deveres e
responsabilidades afins e equivalentes, sob a mesma
denominacao.

lll. Classe] agrupamento de cargos de denominagao, requisitos,
exigéngcias e salarios correspondentes.

IV. Grupo de Apoio: agrupamento de classes dispostas de acordo com
a natureza do trabalho e o grau de complexidade de suas
atribuicpes.

vencimento basico com progressdo horizontalmente
crescente e definido para cada classe de cargo.

VI. Quadro de Carreira: agrupamento de classes com progressao
vertical [crescente, organizado em grupos de apoio, com nimero de

eterminado pela Faculdade Patos de Minas a fim de
atender| a contento as suas necessidades, constituindo a linha de
desenvolvimento profissional dos funcionarios administrativos.

VII. Quadro|de Vagas: conjunto de vagas do Quadro de Carreira, fixado
pela instituicdo e por ela modificado de acordo com as reais
necessidades administrativas, distribuido por Grupo de Apoio e
Cargo.

CAPITULO Il - DOS CARGOS DE CARREIRA DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 5° - Para lefeito deste Regulamento da Carreira do Corpo Técnico
Administrativo, a efetivagdo no Quadro de Carreira dar-se-a mediante selecdo e
cumprimento do periodo de experiéncia nos termos da legislagao em vigor e deste
Regulamento, salvo o disposto no § 1° do artigo 12.

Art 6° - A lotacdo dos cargos do Quadro de Carreira representa a
quantidade de pessoas qualificadas necessarias a execucdo das atividades
permanentes desenvolyidas pela Faculdade.

Art. 7° - O Quadro de Carreira do corpo técnico-administrativo da FPM
constitui-se de trés grupos de Apoio, assim organizados:
I. Grupo de Apoio Dperacional - GAO.
Il. Grupo de Apoio Administrativo - GAA
lll. Grupo de Apoio Técnico — GAT

os de Apoio, referidos no artigo anterior, séo estruturados

e identificados em razép da natureza do trabalho, das fungdes e atribuigdes, nivel
de escolaridade, formacéo, experiéncia, habilidades, responsabilidade e demais
requisitos exigidos parg o desempenho dos cargos.

de Apoio Operacional é composto por cargos com
atribuicdes inergntes as atividades voltadas para a execugdo de servigos
gerais que exigem formacdo minima de nivel fundamental e/ou habilidades
multifuncionais. ROE, G :




§ 2° - O Grupo de Apoio Administrativo é composto por cargos com
atribuicdes inefentes as atividades de apoio nas areas administrativas e
académicas que exigem formagdo minima de nivel médio ou
profissionalizante.

§ 3° - O Grupo de Apoio Técnico é composto por cargos com atribuicdes
inerentes as atiyidades que exigem formagao minima de nivel superior na
area.

Art. 9° - Os cargos, organizados em Grupos de Apoio, sdo hierarquizados
em classes e se desdabram em niveis.

CAPITULO Ill - DAS FORMAS DE PROVIMENTO

ento em quaisquer dos cargos integrantes dos Grupos de
Apoio referentes ao pesssoal administrativo dar-se-a por:

I. Admissao.

Il. Promoc3o.

lll. Transferéncia.

IV. Readaptacgéo.

SEGAO | - DA ADMISSAO

Art. 11 - Admissé&o é o ato de provimento inicial através do qual o candidato
selecionado tem ingresso na carreira administrativa.

§ 1° - Como ato e provimento, a admiss&o subordina-se a existéncia de
vaga no nivel inicial da cclasse de ingresso do candidato.

§ 2° - Em caso de abertura de vaga, ordinariamente, realizar-se-a processo
seletivo externo somente se n&o houver possibilidade de realizar selecao interna.

Art. 12 - O ingresso em quaisquer dos cargos integrantes da carreira
administrativa dar-se-a no nivel inicial da classe, mediante selecéo.

§ 1° - Em casos especiais, devidamente justificados a Equipe Diretiva, para
atendimento as exigéncias especificas da Instituicdo, o Diretor Geral podera
contratar em quaisquer (das classes e niveis da carreira administrativa.

Art. 13 - As normas de selecéo, a que se refere o caput do artigo anterior,
serdo estabelecidas pelo 6rgdo competente, observados os seguintes requisitos:
|. Abertura de selecao feita por solicitacdo do responsavel pelo
departamento em que haja vaga a ser preenchida, mediante
avaliagao do Setor de Recursos Humanos e aprovacgéao da Equipe
Diretiva. SOELEEATIA D YA




Il. Ampla |divulgagédo da selegdo pelos departamentos e 6rgdos de
comunicacgao da FPM.
lll. Edital baixado pelo SRH em conjunto com a Equipe Diretiva,
discriminando:
a) 0(s) cargo(s) a ser(em) preenchido(s);
b) requisitos necessarios & inscricdo;
c) local e a data da realizacdo e o prazo de validade da
elecao;
d) mumero de vagas;
e) periodo de experiéncia;
f) demais informacdes pertinentes.

Art. 14 - Nos casos de profissdes regulamentadas por lei, além dos demais
documentos, o candidato devera comprovar sua inscricdo e situagcdo de
regularidade perante g Conselho da sua categoria profissional.

Art. 15 - Todo| funcionario admitido fica sujeito ao regime de contrato
experimental nos termps da legislacao vigente, durante o qual sera avaliado pelo
SRH e Coordenadores imediatos, de acordo com a natureza das fun¢des do grupo
de apoio a que pertenge o funcionario, com especial atencao a:

a) competéncia

b) criatividade;

c) capacidade para trabalho em grupo:;

d) organizacao;

e) probidade administrativa

f) assiduidade;

g) pontualidade;

h) compromisso|institucional.

Paragrafo uni¢o - Em caso de avaliagdo negativa, o contrato sera
rescindido a qualquer tempo, nos termos da legislagao vigente e das normas da
Faculdade.

SECAO Il - DA PROMOGAO

Art 16 - Para efeito deste Regulamento, promocgao € o ato de provimento
mediante o qual o funcionario administrativo do quadro de carreira ascende ao
nivel imediatamente superior da mesma classe (promogdo horizontal); ou o
ocupante de uma classe ascende ao nivel inicial da classe superior (promocgao
vertical).

§ 1° - Toda promogéo estara condicionada a disponibilidade e provisdo de
recursos orgcamentarios, de acordo com o Paragrafo Unico do Art. 53 da Lei
9.394/96 (Lei de Diretrizes e Bases da Educagado-LDB).




§ 2° - Constara do orgcamento da FPM, aprovado pela Equipe Diretiva,
rubrica especifica para o custeio das promogdes, quando houver previsdo de
efetua-las.

§ 3° - De acdrdo com as normas do edital, a promogao horizontal na
carreira administrativa da FPM dar-se-4 conforme a legislacdo vigente e a
regulamentagdo da matéria, dependendo da avaliagdo de desempenho do
funcionario.

§ 4° - De acordo com as normas do edital, a promocgao vertical na carreira
administrativa da FPM dar-se-4 somente mediante apresentagado de titulos e
realizacdo de provas|de habilitacdo exigidas pela nova classe e subordina-se a
existéncia de vagas no quadro.

§ 5° - A prompgdo podera ocorrer no caso de carater excepcional direta
pela Equipe Diretiva, desde que, respeitados os requisitos minimos de
competéncia.

Art. 17 - Para| habilitar-se 4 promocdo, o funcionario administrativo do
quadro de carreira, deyera ter cumprido, integralmente, o intersticio minimo de 2
(dois) anos de efetivo exercicio no nivel da classe em que se encontrar, na data
de publicagéo do edital de abertura do processo de promogao.

§ 1° - Sera cansiderado de efetivo exercicio o tempo durante o qual o
funcionério tenha execlitado servicos no seu cargo, ou o tempo que, em face de
expressa disposi¢éo legal, assim tenha sido considerado.

§ 2° - Nao concorrera a promocao o funciondrio que estiver afastado de
suas atividades por interesse particular nos termos dos artigos 49 e 50 deste
Regulamento, e os funcionarios de Licenca Maternidade, Licenca doenca e
acidente de trabalho.

§ 3°- Nao se enguadra no paragrafo anterior o funcionario em programa de
capacitacdo de interesse expresso da Instituicéo, nos termos do inciso | do artigo
48, exceto quando incorrer na situacio de que trata o § 3 do mesmo artigo.

Art. 18 — Sera
alternadamente.

concedidas promogbes por merecimento e antiguidade

Art. 19 - A promagéo por merecimento dar-se-a mediante cumprimento dos
requisitos estabelecidos nesta secao e avaliagao de desempenho realizada pelo
SRH, de acordo com |as normas estabelecidas em ato emanado da Equipe
Diretiva.

Paragrafo Gnico: Para os fins de que trata o artigo anterior, o SRH
expedira, anualmente, relatério de avaliagéo de desempenho de cada funcionario
que contemple as habilidades inerentes ao exercicio do cargo e outras correlatas.

Art.20 - A promogao por antiguidade dar-se-a da seguinte forma: :

I - O funcignario, ao completar 5 (cinco) anos de exercicio de suas
fungées na instituicao tera um reajuste de 2% nos rendimentos.




Il = O funcionario tera nova promogao de nivel por antiguidade a
cada 5 (cinco) anos de exercicio de suas fungbes na instituicdo, tendo um reajuste
de 2% nos rendimentds a cada promocéo.
Art. 21 - As promocdes serio realizadas, segundo o disposto em atos
complementares emanados da Equipe Diretiva e no disposto nos paragrafos 1°,
2° 3° 4°e 5° do artigo 16.

SEGAO Ill - DA TRANSFERENCIA

Art. 22 - Para efeito deste Regulamento, transferéncia é o deslocamento do
funcionario administrattivo dentro do mesmo quadro de carreira para preencher
vaga na lotagéo de departamentos académico-administrativos na FPM, sendo
efetivada por ato da E uipe Diretiva.

§ 1° - A transferéncia podera ser feita:
a) a pedido do funcionario administrativo;
b) no intefesse da instituicao.

§ 2° - A transferdncia, a pedido do funcionario administrativo, somente sera
feita a critério da Equipe Diretiva, se atender as necessidades dos érgdos e as
normas da Instituicdo e nao implicar em promogao.

§ 3° - Apenas| as transferéncias no interesse da instituicio poderao
acarretar 6nus para a FPM.

SECAO IV - DA READAPTAGAO

Art. 23 - Para efdito deste Regulamento, readaptagio é o enquadramento
de funcionario administrativo em classe o/ grupo de apoio distinto daqueles em
que estiver servindo, en razéo de acidente de trabalho ou que tenham contraido
doengas ocupacionais o exercicio de suas fungdes na Instituicdo.

Paragrafo tnico: - A rea laptacao sera efetivada seguindo a legislagao vigente e
as normas da Instituicad.

TITULO Il - DA VACANCIA

Art. 24 - Ocorrers vaga no quadro de carreira administrativa- =1}
: I,,EF'%“ : ’{;" e
decorréncia de: - mle /MG

) | SUBOELEGACIA DO TRABALMO EN
I. Rescisdo do contrato de tra 1lho. | GiA DO TRABALMO E

O i i . PATOS GE MINAS
Il.  Ampliagio|do quadro de Iot: +40 aprovado pela Equipe Diretiva. *
lll.  Promogao vertical, nos termos deste Regulamento. L8 OUT Ly
IV. Aposentaddria voluntaria, nos termos da legislagdo pertinente.
i
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V. Aposentadoria compulséria requerida pela Instituicdo, nos moldes da
legislacaaq vigente.
VI. Invalidez permanente.
VII. Morte.

Art. 25 - A rescis@o do contrato de trabalho podera ocorrer por demisséo, a
pedido do funcionario administrativo, ou dispensa por iniciativa da administragéo
da FPM em conformidgde com a legislagéo vigente.

Art. 26 - Além dgs casos previstos na legislagéo vigente, a dispensa tera
por fundamento:

I. Fechamento de departamentos administrativos, caso haja
impossibilidade de transferir o funcionario para outro departamento
(dispensa/sem justa causa).

Il. Recusa do funcionario em ser remanejado para outro departamento
(dispensa|sem justa causa).

lll. Procedimentos incompativeis com as finalidades e a natureza da
Instituicao (dispensa com justa causa).

TITULO IV - DOS CARGOS DE CONFIANGA

ito deste regulamento, cargo de confianga, é aquele que
se destina ao funcignamento das atividades de diregdo administrativo e
académicas.

Art. 28 - O provimento dos cargos de confianga dar-se-a através de ato da
Equipe Diretiva, mediante indicagdo da area.

§ 1° - O exerciciq de cargo de confianga ndo gera estabilidade na mesma.

§ 2° - O exercicig de cargo de confianga néo prejudicara a progresséo de
nivel ou ascenséo de classe nos cargos efetivos.

Art. 29 - O funcianario que deixar de exercer cargo de confianga, retomara
ao cargo de carreira anteriormente ocupado.

Art. 30 - Os
legislagdo vigente.

rgos de confianca serdo remunerados de acordo com

CAPITULO | - DAS SUBSTITUICOES

Art. 31 - Podera ocorrer substituigao do titular de um cargo de confianga,
quando este gozar férias ou se afastar legalmente, do exercicio de suas funcdes.

Art. 32 -A substiﬁ.uig:éo, nos termos do caput do-artige anterior, dara direito
ao substituto a percebern a gratificagdo do substituido, desde jq\prfimé_imi_ﬂia, de sua




investidura, sendo vedada a acumulacéo de salarios ou gratificagbes, ressalvado o
direito de opc¢éo.

Art. 33 - A substituicdo sé tera validade quando solicitada pela
coordenacéo, aprovada pela Equipe Diretiva.

TiTULO V - DO REGIME DE TRABALHO E DA REMUNERACAO
CARITULO I - DO REGIME DE TRABALHO

Art. 34 - O regime de trabalho dos funcionarios administrativos integrantes
do quadro de carreira administrativa da FPM, respeitadas as disposicdes da
legislagéo vigente, obedecera ao presente Regulamento e as demais normas da
Instituicédo.

SEGCAO | - DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 35 - A duraggo da jornada diaria de trabalho do pessoal administrativo
sera de 08 (oito) horas, cumprindo uma jornada semanal de 44 (quarenta e quatro)
horas, salvo as jornadas especiais de profissdes regulamentadas em Lei.

FPM podera, excepcionalmente, ser prorrogada de acordo com a legislagao
vigente e o Acordo Coletivo de Condigées de Trabalho em vigor.

- A FPM podera conceder horario corrido para o
funcionario que, comprovadamente, tenha filho(a) menor ou maior dependente,
portador de necessidades especiais permanentes, desde que:
a) néo haja na familia parente que possa prestar atendimento;
b) da concesgéo do beneficio ndo decorra a necessidade de expansao
do quadro|de funcionarios;
¢) haja concordancia por parte da respectiva Equipe Diretiva.

Art. 37 - O funcionario administrativo ocupante de cargo de confianga,
independente da jornada de trabalho, atendera as convocagdes decorrentes da
necessidade de servigo (de interesse da Instituicdo.

Art. 38- O funcionario administrativo, transferido de uma jornada menor
para outra maior, recebera as horas acrescidas, de acordo as disposicoes legais.




Art. 39 - O funcipnario administrativo tera assegurado, na forma da Lei, um
descanso semanal remunerado, que, salvo por necessidade do servigo, devera
coincidir com o domingp.

Art. 40 - Fica estabelecido uma pausa de 15(quinze) minutos para repouso,
ginastica laboral e lanche durante o expediente de cada turno, ficando a fixagéo do
horario a critério da cogrdenagéo dos departamentos.

Art. 41 - Parg atendimento das demandas especificas, devidamente
justificadas, a Equipe|Diretiva podera contatar funcionarios administrativos com
regime de tempo parcial, com jornada semanal de trabalho menor que a prevista
no artigo 34.

Paragrafo Gnico - A remuneragéo do funcionério administrativo contratado
nos termos deste artigo sera proporcional a sua jornada semanal de trabalho,
tendo como referencial|de equivaléncia a remuneragdo do quadro permanente de
carreira.

SEGAO Il - DO CONTROLE DA FREQUENCIA E DAS FALTAS

Art. 42 - A fim de que seja comprovada a freqiiéncia do funcionario no local
de trabalho, conforme a escala de horario, sera utilizado para todos os
funcionarios administralivos o registro eletrénico de entrada e saida em relégio de
ponto, na(s) Unidade(s) da FPM.

Art. 43 - Para fins de que trata o artigo anterior, eventualmente podera ter
justificada a tolerancig de até 10 (dez) minutos ap6s o horario previamente
estabelecido para o inigio do expediente.

Art. 44 - Para efeito de outras concessdes, a assiduidade e a pontualidade
serdo consideradas.

Art. 45 - O funcionério administrativo que, injustificadamente, faltar ao
servico, perdera a remuneragao correspondente ao periodo de auséncia, nos
termos da legislagdo em vigor.

Art. 46 - Configuram-se como abandono de emprego, faltas néo justificadas
por mais de 30 (trinta) dias consecutivos.

Art. 47 - Sera admitida a justificativa de até 15 (quinze) dias de faltas
consecutivas ao trabalho, mediante a apresentagdo do Atestado Médico, sem
prejuizo de seus vencimentos normais, desde que a justificativa seja apresentada
até 48 horas apés o retorno. AL

ECAO Il - DOS AFASTAMENTOS
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Art. 48 - E assegurado ao funcionario o direito de se afastar de suas
atividades, mediante liden¢a, nos casos previstos em lei.

Art. 49 - A Instituicdo regulamentara, através das instancias competentes e
respeitadas as disposicoes pertinentes, a possibilidade e as condigdes de
afastamento do funcionario administrativo com o objetivo de:

|. Realizar ¢ursos de extensdo, educagdo continuada, graduagéo e
pos-graduacao profissional relacionados com a area de atuagéo na
Instituicaa.

Il. Participar|de congressos e eventos de natureza técnica, diretamente
relacionados com a atividade administrativa, bem como de eventos
da categoria sindical, regulamentados em acordo coletivo.

§ 1° - Poderdo, ainda, ser concedidas licengas para que o funcionario se
afaste do servigo:

a) para tratar de jnteresse particular; com perda da remuneragéo;

b) para exercer gargo publico, em comiss3o;

c) exercer cargos em Entidades Sindicais quando e na modalidade prevista
em acordos coletivos.

§ 2° - A concessdo da licenga para afastamento, constante do inciso 1,
condiciona-se ao suprimento de necessidades de qualificagéo do trabalho técnico-
administrativo e ao gompromisso expresso do funcionario de, ao retomar,
permanecer na Instituigdo por um periodo de 2 anos, ou devolver o equivalente ao
investimento administrativo-financeiro, devidamente atualizado, efetuado pela
Instituicdo durante todo|o periodo de seu afastamento.

§ 3° - O funcionario administrativo que usufruir da licenga para afastamento
constante do inciso 1 e que regressar sem certificagdo ou diplomagdo nao sera
contemplado com prompgéo na Carreira Administrativa nem obtera outra licenga.

Art. 50 - A licenga para tratamento de interesse particular, sempre com
perda de remuneragéo,|podera ser concedida ao funciondrio apés 02 (dois) anos
de efetivo exercicio, port prazo nao superior a 02 (dois) anos, a critério exclusivo
da Equipe Diretiva, puvida a coordenacdo a que o interessado estiver
subordinado, e ndo sera renovada antes de decorridos 02 (dois) anos da volta do
funcionario ao trabalho.

Art. 51 - A ndo ser nos casos em que o presente regulamento prevé, se o
afastamento & ou nap remunerado, cabe Equipe Diretiva determinar se o
afastamento acarreta oy ndo a perda da remuneracéao.

Paragrafo unicg - Ao funcionario administrativo afastado para exercer

cargo publico em comjsséo, ndo sera facultado receber sua remuneragio pela
Faculdade, a ndo ser em casos previstos em lei.

| SEGAO IV -DOS DEVERES




Art. 48 - E assegurado ao funcionario o direito de se afastar de suas
atividades, mediante licenga, nos casos previstos em lei.

Art. 49 - A Instituicao regulamentara, através das instancias competentes e
respeitadas as disposicdes pertinentes, a possibilidade e as condigcbes de
afastamento do funcionario administrativo com o objetivo de:

I. Realizar ¢ursos de extensdo, educagado continuada, graduacéo e
pos-graduacéao profissional relacionados com a area de atuagéo na
Instituicao.

. Participar [de congressos e eventos de natureza técnica, diretamente
relacionados com a atividade administrativa, bem como de eventos
da categoria sindical, regulamentados em acordo coletivo.

§ 1° - Poderdo, ainda, ser concedidas licengas para que o funcionario se
afaste do servigo:

a) para tratar de jnteresse particular; com perda da remuneracéo;

b) para exercer cargo publico, em comisso;

c) exercer cargos em Entidades Sindicais quando e na modalidade prevista
em acordos coletivos.

§ 2° - A concessdo da licenca para afastamento, constante do inciso 1,

condiciona-se ao supri
administrativo e ao

permanecer na Instituig
investimento administr
Instituicdo durante todo

ento de necessidades de qualificagédo do trabalho técnico-
ompromisso expresso do funcionario de, ao retomar,
0 por um periodo de 2 anos, ou devolver o equivalente ao

ativo-financeiro, devidamente atualizado, efetuado pela

o periodo de seu afastamento.

§ 3° - O funcionéario administrativo que usufruir da licenga para afastamento

constante do inciso 1

e que regressar sem certificagéo ou diplomagdo ndo sera

contemplado com prompgéao na Carreira Administrativa nem obtera outra licenga.

Art. 50 - A lice
perda de remuneragao,
de efetivo exercicio, por
da Equipe Diretiva,

nga para tratamento de interesse particular, sempre com

podera ser concedida ao funcionario apés 02 (dois) anos
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funcionario ao trabalho.

Art. 51 - A n&o ser nos casos em que o presente regulamento prevé, se o
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Paragrafo uanicg
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» - Ao funcionario administrativo afastado para exercer

issd0, ndo sera facultado receber sua remuneragédo pela
N casos previstos em lei.

SECAO IV - DOS DEVERES

=~
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Art. 52 - Além

do exercicio das tarefas funcionais de cada cargo com

competéncia, sdo atribli¢cdes e deveres basicos dos funcionarios administrativos
da Instituigdo, de acordp com a especificidade do contrato de trabalho:

l.

.
Il
V.
V.
VL.
VII.
VIII.

IX.

Xl.

XII.
Xl

XIV.

XV.

Respeitar|os principios e a natureza da Faculdade como Instituig&o
Sem Fins |Lucrativos e de Ensino Superior.

Manter um relacionamento fraterno e respeitoso com todos os
membros da comunidade institucional.

Manter absoluta reserva sobre informagdes da Instituicdo de que
tenha conhecimento em razéo da fungéo que ocupa.

Usar de discricdo em relagdo aos assuntos internos da Faculdade.
Observar as normas legais e regulamentares.

Manter-se| nos locais de trabalho, de acordo com as normas de
conduta estabelecidas.

Manter um comportamento ético.

Atuar, eficazmente, para a conservagdo do espaco fisico, de
equipamentos, de materiais e acervos da Instituicdo e
responsabilizar-se pelos que Ihe forem confiados.

Obedecer|e praticar os conselhos e regras de higiene e seguranga
do trabalho.
Manter atualizada no SRH a documentagdo pessoal exigida pela
Instituicao
Atender a todas as convocagdes efetuadas pela unidade e pelos
orgéos superiores da Instituicao.

Dedicar-s¢ @ melhoria dos processos de trabalho da Instituicéo.
Frequentaf os cursos que, em carater obrigatério, a Instituicdo
organizar.
Obedecer| as ordens superiores, exceto quando manifestamente
ilegais, exgcutando com zelo e presteza os trabalhos que lhe forem
atribuidos.
Manter-se | regular junto ao Conselho Profissional a que pertence,
quando esta condigéo for requisito para o efetivo exercicio do cargo.

Art. 53 - Além dos deveres descritos no artigo anterior, o ocupante de cargo

de coordenacéo tera os

l.
Il
.
V.

V.

seguintes:

Zelar pela manutengao da disciplina e da ordem.

Zelar pelo fiel cumprimento das decisdes vigentes na Instituicéo.
Orientar seus colaboradores na execugao das tarefas.

Promover,

na equipe que supervisiona um ambiente de boas

relagdes pessoais e interpessoais.

Demonstrg
seus subx
informacgde

C

r com autenticidade e responsabilidade na avaliagdo dos

prdinados, podendo este, ser responsabilizado pelas

s prestadas, fundamentando sua avaliagéo.

APITULO Il - DA REMUNERAGCAO
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Art. 54 - O sa

rio do funciondrio administrativo & fixado pela Equipe

Diretiva, de acordo cam as normas legais aplicaveis & matéria, com o Plano de
Cargos e Salarios, com o Regulamento da Carreira e o Acordo Coletivo em vigor.

Paragrafo Unico - A estrutura salarial dos cargos integrantes do Grupo de

Apoio tera valores
horizontais e verticais,
classe, bem como entre

Art. 55 - Mante
funcionario sofrera redu

Art. 56 - Aos fun

iferenciados crescentes, obedecendo as progressées
produzindo diferenciagdo salarial entre os niveis de cada
as classes da carreira administrativa.

ndo a mesma duragdo da jornada de trabalho nenhum
¢ao de salario.

cionarios administrativos ocupantes de cargos ou quadro

efetivo sdo asseguradas as vantagens pecuniarias previstas em lei ou Acordo

Coletivo.

Art. 57 - A Facg
Entidades de Classe oy
econdmico-financeiras,
fins de prestagéo de as
forem estabelecidos pe

|. Assisténcia
Il. Assisténcia
lll. Assisténcia

Paragrafo unico
desenvolvidas em conju
Art. 58 - Se a
atestado médico, exce
da Previdéncia Social.

TiT

Art. 59 - O p
prescricdes estabeleci

TITULO VI - DA ASSISTENCIA

uldade, através de parcerias, acordos e convénios com

outras Associagdes e de acordo com as suas condigdes
podera incluir, no seu orgamento, dotagéo especifica para

sisténcia aos seus funcionarios, na forma dos planos que

a Equipe Diretiva, objetivando, principalmente:
médico-hospitalar.

social.
educacional.

- Outras formas de assisténcia e beneficios poderdo ser
nto com as Associagdes e Entidades de Classe.

faltas consecutivas ao trabalho, comprovadas mediante
erem quinze dias, o periodo excedente correra por conta

ULO VII - DO REGIME DISCIPLINAR

essoal administrativo da faculdade, sem prejuizo das

s no Estatuto e no Regimento Geral da Universidade e,

d
subsidiariamente, na Ingslagéo trabalhista e na legislagdo complementar que

dispdem sobre o assun
I. Adverténcia

Il. Suspenséo.

lll. Dispensa pg

Art. 60 - As sa
seguintes casos:

0, estd sujeito as seguintes sangées disciplinares:

)r justa causa.

ngbes r’eferidas_‘,_r;p,__a_rtigo anterior serdo aplicadas nos
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l. Adverténcia:

a) em casas de ndo cumprimento, sem justificativa legal, das fungdes
do cargo a que o funcionario pertence;

b) em casgs de transgresséo de prazos regimentais;

C) por nap comparecer, sem justificativa comprovada, a atos
administrativos para os quais tenha sido convocado:;

d) em casg¢s de auséncias repetidas, legalmente n&o justificadas e
ndo aytorizadas pela Diregdo, no exercicio das funcdes
adminisfrativas, por mais de trés (03) dias.

Il. Suspens&o até| cinco (05) dias: em caso de reincidéncia em falta que foi
objeto de adverténcia.
lll. Suspenséo até|trinta (30) dias: em caso de reincidéncia em falta que foi
objeto de suspenséo de até cinco (05) dias.
IV. Dispensa por justa causa, nos seguintes casos:

a) reincidéncia nas faltas previstas no inciso Ill:

b) falta graye em campo ético-profissional;

c) falsidade ideolégica decorrente do exercicio de suas fungdes;

d) os previstos no artigo 482 da Consolidacéo das Leis do Trabalho e
legislagdo pertinente;

Art. 61 - A aplicacdo das sangdes referidas no artigo anterior é de
competéncia da Equipe| Diretiva, que, para sua efetivacdo, delega:
I. ao Coordenador imediato, para a adverténcia;
Il. ao SRH para a suspenséo;

Paragrafo unico A aplicagdo da sangdo disciplinar da dispensa é
competéncia da Direcao Geral.

Art. 62 - Na
seguintes prescricdes:
I. Aadverténcja e a suspenséo sero feitas por escrito.
Il. A suspensao implicard em perda da remuneracgéo.
lll. A aplicagdo das sangdes constara, obrigatoriamente, do dossié do
funcionario administrativo.

plicacdo das sangdes previstas, serdo observadas as

Art. 63 - Tendo em vista a circunstancia de que se revista a falta cometida,
a Equipe Diretiva podera aplicar as penas de adverténcia ou suspensio
independentemente, da|ordem estabelecida no Art. 59.

Art. 64 - Ao regime disciplinar do pessoal administrativo incorporam-se as
demais disposi¢des constantes da legislagédo atinente ao assunto.

TITULO VIl - DAS DISPOSIGOES GERAIS E TRANSITORIAS
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ANEXO |

QUADRO DE CARREIRA

GRUPO DE APOIO OPERACIONAL - GAO

GRUPO DE CLASSE | CARGO PRE-REQUISITOS
APOIO
Auxiliar de |. Ensino Fundamental completo;
GAO| servicos |. Conhecimento especifico na area
Gerais
GRUPO DE . Ensino Médio Incompleto
APOIO GAO Il | Auxiliar de |. Dois anos na classe anterior ou dois
OPERACIONAL Manutengdo|anos de  experiéncia. Curso

(GAO) especifico, se requerido.

. Ensino Médio ou profissionalizante|
GAO Il Auxiliar [completo
Técnico |. Dois anos na classe anterior ou dois
Operacional | anos de experiéncia
. Habilitagdo especifica, se requerida
. Ensino Médio completo
GAO IV Técnico |. Curso Técnico especifico
. Dois anos na classe anterior ou dois
anos de experiéncia
2 . Habilitagao especifica
\f’ :




Art. 65 - Na homologagdo do presente Regulamento, a Equipe Diretiva
nomeara a comissdo responsavel pela elaboragdo das normas do processo de
enquadramento, bem como do Plano de Carreira do Corpo Técnico Administrativo.

§ I° - O Manual de Especificagdo dos Cargos devera conter as atribuicoes e
formas de provimento|dos respectivos cargos, que servirdio de base para o
processo de enquadramento.

§ 2° - A comissaq constituida devera propor os critérios de enquadramento
do pessoal administratiyo para aprovagéo da Equipe Diretiva.

Art. 66 - O enquadramento do funcionario administrativo nos novos grupos
de apoio, classes e cargos, dar-se-a apds a prévia analise dos seguintes itens:
I. Situagado atual do funcionario
Il. Correspondgncia das atribuicdes dos cargos atualmente ocupados
com as atribuigdes dos novos cargos criados.
lll. O quadro de lotagdo de cargos, necessario ao funcionamento da
faculdade.
IV. Os recursos orgamentarios e financeiros disponiveis.

Art. 67 - Ap6s sua aprovagdo pela Equipe Diretiva e divulgagido nos
Departamentos, nenhum funcionario administrativo podera, em qualquer hipétese,
alegar ignoréncia do presente Regulamento, que passa a ser parte integrante do
contrato de trabalho, para todos os efeitos legais.

Art. 68 - Casos| omissos serdo resolvidos de acordo com a legislacédo
trabalhista em vigor ou, lem caso de siléncio da lei, pela Equipe Diretiva.

Art. 69 - Apdés sua homologagdo podera ser efetivado em caréater
excepcionalissimo dispgsitivos especificos redigidos pela Equipe Diretiva.

Art. 70 - Este Regulamento entra em vigor na data de sua publicagéo,
revogadas as disposigdes em contrario.
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ANEXO Il

QUADRO DE CARREIRA
GRUPO DE APOIO ADMINISTRATIVO - GAA

GRUPO DE CLASSE CARGO PRE-REQUISITOS
APOIO

Auxiliar . Ensino Médio
GAA| | Administrativo |. Experiéncia de dois anos e/ou
conhecimento na area

Técnico de Nivel Médio ou

GRUPO DE GAA Il Auxiliar equivalente;
APOIO Técnico Ou Curso Sequencial na area 011
ADMINISTRATIVO area afim;
(GAA) . Experiéncia de dois anos e/ou

conhecimento na area.

. Graduacéo;

GAAIlI Assistente |. Dois anos na classe anterior ou

Administrativo |quatro anos de experiéncia;
Habilitagdo especifica, se

requerida

. Graduagdo e MBA, Pés “Latu
GAA IV Analista Sensu", Mestrado ou Doutorado.
. Quatro anos de experiéncia
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ANEXO Ill

QUADRO DE CARREIRA
;RUPO DE APOIO TECNICO - GAT

GRUPO DE
APOIO

CLASSE

CARGO

PRE-REQUISITOS

GRUPO DE
APOIO
TECNICO
(GAT)

GAT |

Auxiliar
Técnico

Ensino Médio e Curso de
qualificacéo
. Dois anos na classe anterior ou
quatro anos de experiéncia;
. Registro no CR, quando for o
caso.

GAT Il

Técnico
Junior

. Graduagéo na area

. Dois anos na classe anterior ou
quatro anos de experiéncia;

. Registro no CR, quando for o
caso.

GAT il

Técnico
Pleno

. Graduagédo com Especializagio;
Profissionalizante na area.

. Dois anos na classe anterior ou
seis anos de experiéncia;

. Registro no CR, quando for o
caso.

GAT IV

Técnico
Sénior

. Graduagdo com Especializacéo
Mestrado ou Doutorado.

. Profissionalizante na area, ou
MBA na area.

. Dois anos na classe anterior ou
10 anos de experiéncia;
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. Registro no CR, quando for o
caso.
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