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PLANO DE CARREIRA DOS TECNICOS ADMINISTRATIVOS

DOS OBJETIVOS

Art.12 - A criacdo do Plano de Carreira dos Técnicos-Administrativos (PCTA) deve-se a necessidade
de regulamentar a gestdo de pessoas de modo a garantir a qualidade necessdria para o desenvolvimento da
carreira desta importante categoria de profissionais, compreendida como um dos bens intangiveis da FAC-
UNILAGOS.

Art.22 - O PCTA tem por objetivo estabelecer a politica que define, normatiza e disciplina as condices
de admissdo, demissdo, promocgdo, progressdo, desenvolvimento profissional, direitos e deveres dos

colaboradores da Faculdade Unido Araruamade Ensino LTDA e das suas mantidas educacionais.

PESSOAL TECNICO-ADMINISTRATIVO

Art. 32 - O Corpo Técnico-Administrativo da FAC-UNILAGOS e das mantidas educacionais é
constituido pelos colaboradores enquadrados nesta categoria e que prestem servigos de apoio técnico,
administrativo e operacional, bem como de assessoramento a todos os 6rgaos e niveis hierarquicos da
Instituicdo, que desempenhem as seguintes funcdes:

I- administragdo, controle, coordenacgao, supervisao e avaliagao;

[I- atividades técnicas de assessoria e suporte a administracdo superior ou intermediaria, que
demandem analises, pareceres, procedimentos e execucado;

[lI- atividades de apoio administrativo;

IV- atividades de apoio operacional em execucdo de servigos gerais, necessarios ao bom desempenho

institucional.

DA ESTRUTURA DA CARREIRA

Art 4°- Para efeitos deste Plano:
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I. Enquadramento é o posicionamento do empregado nosquadrosda Faculdade, em cargo e nivel
compativeis com as condi¢Ges sob as quais tenha sido admitido;

Il. Grupo éa divisdo da carreira que, fundamentadana escolaridade, titulacdo académica, agrupa
atividades/competéncias, responsabilidades, qualificacdo profissional e experiéncias.

[ll Referéncias sdao as subdivisGes de um mesmo grupo.

IV. Progressao vertical é a elevacdo do empregado pertencente ao quadro da Faculdade para grupo
superioraquele em que se acha posicionado, emvirtude de condicdes especiais atendidas pelo empregado;

V. Progressdo horizontal é uma elevacdo dentro de um mesmo grupo por tempo de permanéncia na
Faculdade.

A carreira dos empregados técnicos-adm da Faculdade é constituida por grupos e referéncias.

Art. 52 - O Corpo Técnico-Administrativo é constituido pelos seguintes grupos e
respectivas referéncias:

a) Grupo de Nivel Fundamental —GNF e referéncias A, B, C, D, E;

b) Grupo de Nivel Médio — GNM e referénciasA, B, C, D, E;

c) Grupo de Nivel Superior — GNS e referénciasA, B,C,D, E; e

d) Grupo de Coordenacado Gestdo e Direcdo Superior— GCD e referénciasA, B, C, D, E.

§ 12 o Grupo de Nivel Fundamental é constituido pelos cargos que exijam conhecimentos
elementares até o ensino médio incompleto; e que desenvolvam atividades de apoio administrativo; de
apoio operacional relacionada a reformas, conservacao, limpeza e manutencdo da area fisica interna e

externa dainstituicdo.

§ 29 o Grupo de Nivel Médio - GNM ¢é constituido pelos cargos que exijam conhecimentos
elementares entre o ensino médio completo até o superiorincompleto;

§ 32 - 0 Grupo de Nivel Superior - GNS é o grupo constituido pelos cargos que

exijam conhecimentos do ensino superior completo;

§ 42 - 0 Grupo de Coordenacgao e Dire¢do Superior - GCD - é o grupo constituido

pelos cargos que exijam conhecimentos de pds-graduacdo, “lato sensu” ou “stricto sensu”, que
exercam atividades administrativas de geréncia, coordenacao e direcdo.

DOS SALARIOS
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Art. 62— Nenhum técnico-administrativo podera perceber saldario mensal de valor inferior, por 40
(quarenta) horas semanais de trabalho e, em caso de jornada menor, proporcionalmente, ao piso
definido na convencdo coletiva.

Art.72 - A remuneracdo dos empregados dar-se-a de acordo com os fatores da tabela abaixo:

Paragrafo Unico - A progressdo salarial de uma referéncia para outrarepresentara a multiplicacdo do

fator estabelecido natabela acima, pelo valor do piso da categoria correspondente.

Nivel Piso RS A B C D E
Fundamental 1,00 1,10 1,15 1,20 1,25 1,30
Médio 1,00 1,10 1,15 1,20 1,25 1,30
Superior 1,00 1,10 1,15 1,20 1,25 1,30

Ger. Coord e
1,00 1,10 1,15 1,20 1,25 1,30
Diregao

DA PROGRESSAO, DE ALTERNANCIA ENTRE MERITO E ANTIGUIDADE
Art. 82- A Progressao Vertical é a passagem de um grupo para outro subsequente na carreira.
Paragrafo Unico: a progressdo vertical poderd ocorrera por merecimento, atendendo a escolaridade
exigida e por antiguidade na vacancia davaga.
Art. 92— A Progressao Vertical ocorrerd quando o empregado atender simultaneamente os seguintes
quesitos para mudanca do cargo:
§ 12 houver vaga, fixada pela Faculdade FAC-UNILAGOS;
§ 22 atender o nivel de escolaridade para oingresso no respectivo Grupo;
§ 32 ser avaliado pelo setor a ser engajado, havendo empate aplica-se a antiguidade.
Art.102 - Sera utilizado para fins de desempate, nos casos de mais de um candidato a vaga, os
seguintes critérios:
1- Oscritérioscitados no Art. 18 de avaliacdo desempenho, segundo a provisdo do cargo;

2- Pelaidade, sendo promovido o de maioridade.

3- Persistindo o empate, serd promovido o colaborador que apresentar menor nimero de faltas,

independente da natureza da mesma.

Art. 11- A Progressdo Horizontal é a passagem de uma referéncia para outra no mesmo grupo.
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Paragrafo unico - A Progressao Horizontal ocorrerd por antiguidade.

Art. 12 — A Progressao Horizontalocorrerd quando o empregado atender o seguinte quesito:

Paragrafo Unico - O tempo de efetivo servico de cada referéncia no respectivo Grupo a cada 02
anos, independentemente da progressao vertical.

Paragrafo Unico: N3o serd computado para cdlculo do tempo de servigo, o periodo que o empregado
técnico-administrativo estiver de licenga ou afastamento.

Art. 13- O aumento salarial, apds a promocao, serd concedido a partir do primeiro dia do més

subsequente ao da respectiva promocgao.

DISCRIMINAGAO OCUPACIONAL

CARGO DISCRIMINACAO OCUPACIONAL DO
CARGO
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS Executar atividades rotineiras de limpeza
em geral, nasdreas internas e externas da
Faculdade, espanando, varrendo,

encerando, lavando e lustrando moveis,
utensilios, paredes e instalacdes para
manter as condi¢bes de higiene, uso e
respectiva conservacgao; Limpar
dependéncias internas e externas da
Faculdade, utilizando material adequado,
para manter as instalagdes em boas
condi¢des de uso e higiene; Limpar as
salas, para manter a boa aparéncia e
higiene das salas e instalacdes; Limpar
vidros e paredes, utilizando produtos
especificos, para manter em boas
condicdes de higiene e uso todas as
instalacbes da  Faculdade; Limpar
instalacbes sanitdrias, lavando-as com
agua, sabdo, detergentes e desinfetantes,
reabastecendo-as de toalhas, papéis
higiénicos e sabonetes, para conserva-las
em condi¢des de uso; Coletar o lixo das
lixeiras sanitarias, salas, auditorio e
demais dependéncias, recolhendo-o em
locais especificos; Limpar os bebedouros
de 4dagua, utilizando panos e produtos
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especificos, para coloca-lo sem condicbes
higiénicas de uso; Preparar café utilizando
o material e equipamento disponiveis,
para servir aos diversos setores,
juntamente com o lanche, conforme
procedimentos estabelecidos; Comunicar
imediatamente aos superiores qualquer
anormalidade, para que sejam tomadas as
providéncias necessdrias; Zelar pela
guarda e conservacdao dos bens sob sua
responsabilidade, bem como cumprir, e
fazer cumprir as normas internas de
seguranca e higiene do trabalho, visando
ao desenvolvimento das atividades;
Executar outras tarefas correlatas, a
critério da chefia, sempre que necessario.
AUXILIAR ADMINISTRATIVO Analisar e interpretar documentos
diversos, conferindo dados operacionais
da mesma natureza e referéncia, para
apurar sua consisténcia e propiciar a
consolidacdo de resultados especificos;
Coletar em campo, dados de interesse da
Faculdade seguindo instrugdes especificas
e procedimentos, normativos
estabelecidos para obter informacses
necessarias ao cumprimento das rotinas
administrativas; Participar da organizacao
e manuten¢dao de fichdrios e arquivos
setoriais, classificando documentos de
acordo com os critérios estabelecidos,
para possibilitar o controle sistematico
dos mesmos; Orientar os alunos, quando
da matricula, transferéncia,
requerimentos e outros fins, visando
ajuda-los nas suas dificuldades; Executar
servicos externos correlacionados com
sua area de atuacdo, em carater
extraordinario, seguindo instrucGes
especiais, para atender demandas da
Faculdade; Preencher relatorios,
indicando trabalhos realizados ou em
execugcdo, ocorréncias e assuntos de
interesse, para informar superiores ou
para outros fins; Comunicar
imediatamente aos superiores qualquer
anormalidade, para que sejamtomadas as
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providéncias necessdrias; Zelar pela
guarda e conservacdao de bens sob sua
responsabilidade bem como cumprir e
fazer cumprir normas internas de
seguranca e higiene do trabalho, visando
ao desenvolvimento do trabalho.
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO Organizar e desenvolver atividades nas
areas de pessoal, material e financas
utilizando conhecimento préprio e
observando legislacao especifica,
efetuando calculos necessarios e
elaborando listagens e levantamentos,
para atender as rotinas administrativas;
Escriturar e efetuar registros e
informacdes em livros, carteiras e fichas,
procedendo a conferéncia e submetendo-
0S a apreciacdo superior, para
formalizacdo e legalizacdo do documento;
Digitar atestados, declarag¢des, processos,
cartas, fichas, relatérios, planilhas,
guadros demonstrativos e outros
documentos previamente redigidos,
utilizando material e equipamento
apropriado, para atender as rotinas
administrativas; Opinar e decidir sobre
assuntos desuadarea de atuagdo, por meio
de analise dos fatos, visando solucionar
problemas e subsidiar o superior na
tomada de decisdao; Organizar e manter os
arquivos setoriais, seguindo critérios
estabelecidos, para facilitar a localizagdo e
consulta sempre que necessario; Zelar
pela guarda e conservacao dos bens sob
sua responsabilidade, bem como cumprir
e fazer cumprir normas internas de
seguranca, visando ao desenvolvimento
das atividades.

ASSESSORIA DE COMUNICACAO Apoiar no planejamento da comunicacao
da Faculdade, propor e executar acdes de
comunicagdo da instituicdio e de seus
projetos, fazer a interface entre a
instituicao e o publico externo através da
alimentacdo dos sites e redes sociais
institucionais, criando matérias e
pautando as diferentes midias com o
intuito de promover a instituicdo e
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mobilizar pessoas para a nossa missao.
Executar as atividades dentro padrdes de
gualidade e normas da instituicdo,
utilizando os recursos, materiais e
humanos, sob a sua responsabilidade, de
forma eficiente responsavel e ética.
Atualizar e alimentar periodicamente os
sites e as redes sociais da Faculdade;
Escrever o conteudo textuais dos nossos
canais impressos; Realizar as atividades de
assessoria de imprensa da instituicdo;
Elaborar relatdrios mensais da ouvidoria e
dosresultados das agdes de comunicacgao;
Propor executar ag¢des que visem a
melhoria da comunicacdo da instituicdo;
Apoio na producdo de materiais de
comunicagdo da instituicdo como
materiais; impressos, videos, etc.

Propor e apoiar campanhas e acbes de
mobilizacdo da sociedade ao longo do ano
e de datas comemorativasimportantes.
COORDENADOR DO FIES Manter-se atualizado quando a legislagao
de regulacdo do programa FIES; Promover
treinamentos e desenvolvimento do seu
pessoal de apoio; Promover as
atualizacbes dos contratos dos alunos;
Dirimir duvidas provenientesdo programa
de financiamento; Acompanhar os
numerarios de crescimento ou retardo do
programa.

GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCEIRO | Participardas atividades relacionadas com
o planejamento estratégico da empresa,
levantando e analisando as informacgdes
relevantes sobre o cenario econémico-
financeiro, visando contribuir para a
elaboracdo de planosdeacdo quelevema
empresa a atingir seus objetivos.
Supervisionar e orientar as atividades da
area Financeira, visando assegurar
adequado controle sobre toda a
movimentacdo financeira da empresa, no
que se refere a  pagamentos,
recebimentos e transferéncias de
numerarios. Orientar a preparacdo dos
relatérios econdmico-financeiros da
empresa, bem como o controle do seu
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ativo imobilizado, visando assegurar a
disponibilidade de informacgdes contdbeis
e gerenciais fidedignas para dar adequado
suporte ao processo decisério em todas as
areas. Orientar e supervisionar as
atividades de informatizacdo dos
processos e sistemas da empresa, visando
assegurar a disponibilidade de sistemas
computadorizados tecnologicamente
atualizados e que atendam as
necessidades de todas as areas da
empresa. Supervisionar as atividades do
Departamento Pessoal, visando assegurar
o cumprimento da legislacdo pertinente e
o cumprimento das normas da empresa.
Supervisionar as atividades de Contas a
Pagar / Receber e Tesouraria, visando
assegurar que o0s recebimentos e
pagamentos sejam efetuados dentro das
normas e procedimentos da empresa.
Negociar com prestadores de servico na
area administrativa e de servigos gerais,
buscando sempre melhores condi¢cdes de
gualidade, preco e prazos.

TECNOLOGIA DA INFORMACAO L . .
Administrar os servigos e equipamentos

de rede, zelando pela continuidade e
interoperabilidade dos servicos de rede;
Monitorar os servigos de rede; Manter
mecanismos de seguranga de
rede; Manter o credenciamento e
descredenciamento de usuarios da rede
interna da Faculdade; Manter o controle
das suspensdes de acesso a rede da
Faculdade; Prestar suporte técnico a
funciondrios, professores e alunos;
Realizar servicos de backup de arquivos
criticos; Manter a disponibilidade do
Portal web da Faculdade; Controlar a
reserva de equipamentos de informatica,
audio-visuais e salas de aula pelos
professores; Gerenciar o uso dos
laboratdorios de informatica; Elaborar
especificacbes técnicas para compra de
equipamentos de informatica; Controlara
abertura de Ordem de Servico para
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conserto de equipamentos de informatica;
Realizar o controle patrimonial de
equipamentos de informatica das salas de
laboratério e do nucleo de informatica;
Controlar a entrada, saida e baixa de
equipamentos de informatica; Elaborar
normas técnicas quanto ao uso de
equipamentos; Elaborar normas técnicas
guanto a procedimentos internos do
Nucleo de informatica.

SUPERVISOR DE SECRETARIA | promover a organizacdo dos diarios de classe
e atas de notas e controlar a entrega destes
OPERACIONAL aos professores e respectiva devolugdo,

verificando o correto preenchimento; manter
atualizado o sistema de informacdo dos
registros académicos; oferecer toda
colaboragdo  necessdria as  atividades
docentes; manter em ordem o servico de
protocolo dos estudantes, recebendo e
protocolando o expediente, promovendo seu
encaminhamento nos prazos estabelecidos
em regulamento proprio; informar os
estudantes sobre o andamento dos processos;
expedir  declaragdes pertinentes  as
informacdes do sistema académico ; organizar
e manter atualizado o servico de arquivo dos
processos e expedientes referentes a esta
secretaria; prestar a Direcdo Académica,
Coordenagdes dos Cursos, Administracdao
Executiva, Comissdao Prépria de Avaliagdo,
professores e estudantes as informagdes que
Ihes forem pertinentes.

SECRETARIO ACADEMICA Promover a organizacdo dos didrios de classe
e atas de notas e controlar a entrega destes
aos professores e respectiva devolugdo,
verificando o correto preenchimento; manter
atualizado o sistema de informacdo dos
registros académicos; oferecer  toda
colaboracdo necessaria as  atividades
docentes; manter em ordem o servico de
protocolo dos estudantes, recebendo e
protocolando o expediente, promovendo seu
encaminhamento nos prazos estabelecidos
em regulamento proprio; informar os
estudantes sobre o andamento dos processos;
expedir declaragdes pertinentes as
informacgdes do sistema académico; organizar
e manter atualizado o servico de arquivo dos
processos e expedientes referentes a esta
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secretaria; é depositario do acervo académico
da IES.

SECRETARIO DE REGISTROS ACADEMICOS | Responsabilizar-se pelo registro de
diplomas e certificados; Expedir certiddes,
atestados e declaragdes
responsabilizando-se pela autenticidade
dos mesmos; Assessorar na area de sua
competéncia a direcdo académica; Abrire
encerrar os termos de colacdo de grau;
Zelar pela qualidade das informagdes
geradas pelo sistema de informacdo
académico.

BIBLIOTECARIA Elaborar e revisar regimentos internos,
manuais, normas e regulamento para a
Biblioteca da Faculdade zelando pelo
cumprimento dos mesmos; Propor a criagdo e
participar de comissGes especiais para
atender questdes técnico-administrativas da
Biblioteca; Propor a aquisicdo de sistemas e
aplicativos de informacdo e prestar assessoria
para implantacdo e utilizacdo dos mesmos
pela  Biblioteca; Definir e organizar
treinamentos, eventos, cursos e palestras
visando a capacitacdo das pessoas que
integram a Biblioteca; Realizar visitas técnicas
na Biblioteca, avaliando e propondo
melhorias; Elaborar e apresentar a Diregdo
relatério anual das atividades desenvolvidas
pela Biblioteca; Elaborar material para
divulgacao de servicos e normas da Biblioteca;
Representar a Biblioteca e pronunciar-se em
nome dela perante Orgdos de classe;
Coordenar a execucdo de programas de
cooperagcdo com instituicbes congéneres,
mediante convénios e acordos pertinentes a
biblioteca; Constituir grupos de trabalho para
realizacdo de tarefas afins a toda bibliotecas;
Executar outras atividades inerentes a
biblioteca, ou que venham a ser delegadas por
autoridade competente.

PROCURADOR INSTITUCIONAL Manter atualizado os dados cadastrais da
Mantenedora e da Mantida no sistema e-
MEC ou equivalente; Responder
anualmente ao Censo da Educagdo
Superior, sob a responsabilidade do e-
MEC ou equivalente; Abrire acompanhar
os processos de atualizacdo do PDI,
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Regimento e Estatuto junto ao MEC, por
meio do sistema E-MEC ou equivalente;
Atualizar, acompanhar e  prestar
informacbes ao MEC e respectivas
Secretarias; Atualizar relatério anual de

autoavaliacdo e os membros da Comisséo
Prépria de Avaliagdo— CPA junto ao MEC;

Gerir e se responsabilizar pelas
informagbdes do Cadastro e-MEC e dos
processos regulatdérios correspondentes,
bem como pelos elementos de avaliacdo,
incluidas as informagdes necessdrias a
realizacido do ENADE; Assessorar a
Mantenedora e as Mantidas nos assuntos
pertinentes a Regulacdo, Supervisao e
Avaliacdo da Educacdo; Acompanhar
processo de inscricao do ENADE; Atualizar
os Projetos Pedagégicos dos Cursos de
Graduacdo no e-MEC; Abrir e acompanhar
processos no sistema e-MEC de:
autorizacdao de cursos de graduacdo;
reconhecimento de cursos de graduacao;
renovacao de reconhecimento dos cursos
de graduacdo; credenciamento de IES;
recredenciamento de [ES; responder
diligéncias; impugnar relatérios de
avaliagdes; aditamentos dos atos
regulatérios interpor recursos; Executar
outros encargos que lhe forem atribuidos
pela Presidéncia da FAC-UNILAGOS.

COORDENADOR Colaborar com os demais membros do
Grupo de Coordenacdo nos aspectos

relacionados as suas especificidades;
onduzir o processo de avaliagao docente;
orientar 0s alunos, prestando-lhes
InformagGes sobre os cursos, curriculos
ementas e mercado de trabalho;
acompanhar o processo de avaliacdao dos
alunos junto aos professores; orientar e
acompanhar o processo de avalia¢ao dos
alunos, inclusive determinando prazos de
entrega de resultados a Secretaria, bem
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como zelar pelo cumprimento do regime
escolares a execucdo dos programas e
horarios; fornecer subsidios a Biblioteca
guanto a aquisicdo de acervo, consultando
oS Coordenadores; definir,
conjuntamente com as coordenacgdes de
cursos, a oferta semestral de disciplinas,
de acordo com a estrutura curricular;
participar da elaboragdao da grade
curricular; participar da reestruturacio
curricular, quando de sua necessidade.
exercer as demais atribuicdes que lhe
sejam atribuidas em lei e no Regimento.

Direcdo Académica Dirigir a faculdade e representd-la;
Convocar, presidir e fazer cumprir as
deliberagcbes do conselho de ensino
pesquisa e extensdo; Cumprir e fazer
cumprir a legislacdao vigente do ensino
superior; Assinar diplomas, certificados e
outros documentos; Conferir grau aos
alunos dafaculdade; Colaborar com a CPA
no processo de avaliagdo interna;
Coordenar e encaminhar anualmente o
relatério de atividade da faculdade;
Submeter a  superintendéncia as
admissOes e dispensa de pessoal docente
da faculdade.

DA ADMISSAO

Art. 14 - Admissao é o ato de provimentoinicial atravésdo qual o candidato selecionadotemingresso
na carreira administrativa.

§ 12- Como ato de provimento, a admissao subordina-se a existéncia de vaga no nivel inicial da classe
de ingresso do candidato.

§ 22 - Em caso de abertura de vaga, ordinariamente, realizar-se-a processo seletivo externo somente
se nao houver possibilidade de realizar selegdo interna.

Art. 15- O ingresso em quaisquer dos cargos integrantes da carreira administrativa dar-se-a de no

nivelinicial da classe e mediante selegdo.
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§ 12 - Em casos especiais, devidamente justificados ao Setor de Gestdo de Pessoas da FAC-
UNILAGOS, para atendimento as exigéncias especificas, podera haver contratacdo em quaisquer das
classes e niveis da carreira administrativa.

Art. 16- As normas de selecdo, a que se refere o caput do artigo anterior, serdo estabelecidas pelo
dérgdao competente, observados os seguintes requisitos:

l. Abertura de selegdo feita por solicitacdo do responsavel do gestor da unidade em que haja
vaga a ser preenchida, mediante avaliacdo do Setor de Gestdo de Pessoas e aprovacdo do Presidente da FAC-
UNILAGOS.

Il. Ampla divulgacdo da selecdo pela Faculdade, unidades mantidas e érgaos de comunicag¢ao da
FAC-UNILAGOS.

lll. Comunicado do Setor de Gestdo de Pessoas em conjunto com o Gestor da demanda,
discriminando:

a) o(s) cargo(s) a ser(em) preenchido(s);

b) requisitos necessarios d inscri¢ao;

c) local e a data darealizacdo e o prazo de validade da selecdo;

d) nimero de vagas;

e) periodo de experiéncia;

f) demaisinformacdes pertinentes.

Art. 17 - Nos casos de profissdes regulamentadaspor lei, além dos demais documentos, o candidato
devera comprovar suainscricao e situacdo de regularidade perante o Conselho da sua categoria profissional.

Art. 18 - Todo colaborador admitido fica sujeito ao regime de contrato experimental nos termos da
legislacdo vigente, durante o qual serd avaliado pelo Setor de Gestdo de Pessoas e Gestores imediatos, de
acordo com a natureza das fun¢des do grupo de apoio a que pertence o colaborador, com especial atencido
a:

a) competéncia;

b) criatividade;

c) capacidade paratrabalhoem grupo;

d) organizacao;

e) interagdo;

f) assiduidade;

g) pontualidade;
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h) compromisso institucional;

i) comunicacdo;

j) planejamento;

I) decisao;

m) lideranga;

n) conhecimento.

Pardagrafo Unico - Em caso de avaliacdo negativa, o contrato serd rescindido a qualquer tempo, nos
termos da legislacdo vigente e das normas estatutdrias e regimentais da Faculdade e/ou unidades

educacionais mantidas.
DO REGIME DE TRABALHO

Art. 19 - O regime juridico dos empregados técnico-administrativos é o da Consolidacdodas Leis do
Trabalho - CLT, aplicando-se ainda a eles, as normas deste Plano de Cargos e Saldrios, e as Convengdes
Coletivasde Trabalho.

Art. 20 - A duracdo da jornadadidriadetrabalho do pessoal técnico-administrativo sera de 08 (oito)
horas, cumprindo uma jornada semanal de 40 (quarenta) horas, salvo as jornadas especiais de profissdes
regulamentadas em Lei e/ou por acordos no ato da contratacéo.

Paragrafo unico - A fixa¢cdo da jornada de trabalho e seus turnos obedecerdo aos interesses da FAC-
UNILAGOS e mantidas educacionais.

Art. 21 - A duragdo normal de trabalho dos funcionarios técnico-administrativos da FAC-UNILAGOS
poderd, excepcionalmente, ser prorrogada de acordo com a legislacdo vigente e o Acordo Coletivo de
Condicbes de Trabalho emvigor.

Paragrafo unico - A FAC-UNILAGOS podera conceder horario corrido para o funcionario que,
comprovadamente, tenha filho(a) menor ou maior dependente, portador de necessidades especiais
permanentes, desde que:

a) ndo haja na familia parente que possa prestar atendimento;

b) da concessdo do beneficio ndo decorra a necessidade de expansao do quadro de funcionarios;

c) haja concordancia por parte da respectiva Gestao.

Art. 22 - O colaborador técnico-administrativo, transferido de uma jornada menor para outra maior,

recebera as horas acrescidas, de acordo as disposicoes legais.
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Art. 23 - O colaborador técnico-administrativo terd assegurado, na forma da Lei, um descanso
semanal remunerado, que, salvo por necessidade do servico, devera coincidir com o domingo.
Art. 24 - Fica estabelecido uma pausa de 15(quinze) minutos para repouso, ginastica laboral e

lanche durante o expediente de cada turno, ficando a fixacdo do hordrio a critério da gestdo dos setores.

Art. 25- Para atendimento das demandas especificas, devidamente justificadas, a FAC-UNILAGOS
poderad contratar colaboradores técnicos-administrativos com regime de tempo parcial, com jornada

semanal detrabalho menor que a prevista no artigo 11.

Paragrafo unico - A remuneracdo do colaborador técnico-administrativo contratado nos termos
deste artigo serd proporcionala suajornada semanal de trabalho, tendo como referencial de equivaléncia a

remuneracao do plano de cargo e saldrio previsto no Dissidio Sindical.

DO CONTROLE DA FREQUENCIA E DAS FALTAS

Art. 26 - A fim de que seja comprovada a frequéncia do colaborador no local de trabalho, conforme
a escala de horario sera utilizado para todos os colaboradores técnico-administrativos o registro eletrénico
de entrada e saida em reldgio de ponto, na FAC-UNILAGOS.

Paragrafo Unico—Em casos de comprovada atuacdo profissional em sistemas de informagdes e em
servigos externos de representac¢do, cujas atividadesindependem do horario comercial de trabalho, podera
ser liberado o registro eletronico.

Art. 27 -Para efeito de outras concessoes, a assiduidade e a pontualidade serdo consideradas.

Art. 28 - Para fins de que trata o artigo anterior, eventualmente poderater justificadaa toleranciade

até 10 (dez) minutos apds o hordrio previamente estabelecido para o inicio do expediente.

Art. 29 - O colaborador que, injustificadamente, faltar ao servico, perderd a remuneracio
correspondente ao periodo de auséncia, nos termos da legislacdo em vigor.

Paragrafo Unico — Em caso de falta,a mesma poderd ser compensada se houver prévio acordo com
o Setor de Gestdo de Pessoas para o banco de horas.

Art. 30- Configuram-se como abandono de emprego, faltas ndo justificadas por mais de 30 (trinta)

dias consecutivos.
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Art. 31 - Serd admitida a justificativa de até 15 (quinze) dias de faltas consecutivas ao trabalho,
mediante a apresentacdo do Atestado Médico, sem prejuizo de seus vencimentos normais, desde que a

justificativa seja apresentada até 48 horas apds o retorno.

DOS AFASTAMENTOS

Art. 32 - E assegurado ao funcionario o direito de se afastar de suas atividades, mediante licenca, nos
casos previstos em lei.

Art. 33 - A FAC-UNILAGOS regulamentard, por meio das instadncias competentes e respeitadas as
disposicdes pertinentes, a possibilidade e as condi¢des de afastamento do colaborador administrativo com
o objetivo de:

I. Realizar cursos de extensdo, educagao continuada, graduacao e pds-graduacao profissional
relacionados com a area de atuag¢do na Instituigao.

. 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.

§ 12 - Poderdo, ainda, ser concedidas licencas para que o colaborador se afaste do servico para tratar
de interesse particular; com perda daremuneracao.

§ 29 - A concessao da licenga para afastamento, constante do inciso |, condiciona-se ao suprimento
de necessidades de qualificacdo do trabalho técnico-administrativo e ao compromisso expresso do
funcionario de, ao retomar, permanecer na Instituicdo por um periodo de 2 anos, ou devolver o equivalente
ao investimento administrativo-financeiro, devidamente atualizado, efetuado pela FAC-UNILAGOS durante
todo o periodo de seu afastamento.

§ 32 - O colaborador que usufruir da licenga para afastamento constante do inciso | e que regressar
sem certificacdo ou diplomacdo ndo sera contemplado com promoc¢do na Carreira Administrativa nem
obterd outralicenca, sem prejuizo da alternancia de antiguidade.

Art. 34 - Ando sernoscasosem que o presente Plano prevé, se o afastamento é ou ndo remunerado,

cabe FAC-UNILAGOS determinar se o afastamento acarreta ou ndo a perda da remuneracao.

DOS DEVERES
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Art. 35- Além do exercicio das tarefas funcionais de cada cargo com competéncia, sao atribuigdes
e deveres basicos dos colaboradores técnicos-administrativos da FAC-UNILAGOS, de acordo com a
especificidade do contrato de trabalho:

I. Respeitar os principios e a natureza da Faculdade Educacional.

Il. Manter um relacionamento fraterno e respeitoso com todos os integrantes da comunidade FAC-
UNILAGOS.

[ll. Manter absoluta reserva sobre informacdes da FAC-UNILAGOS e Mantidas Educacionais de que
tenha conhecimento emrazao da funcdo que ocupa.

IV. Usar de discricdo em relacdo aos assuntos internos da FAC-UNILAGOS.

V. Observar as normas legais, estatutarias, regimentais e regulamentares.

VI. Manter-se no local de trabalho, de acordo com as normas de conduta estabelecidas.

VIl. Manter um comportamento ético.

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

IX. Obedecer e praticar as normas e regras de higiene e seguranca do trabalho.

X. Manter atualizada no Setor de Gestdo de Pessoas a documentacdo pessoal exigida pela FAC-
UNILAGOS.

Xl. Atender a todas as convocac¢Oes efetuadas pela unidade e pelos drgdos superiores da FAC-
UNILAGOS.

XIl. Dedicar-se a melhoria dos processos de trabalho da Instituicao.

XIll. Participar dos programas de forma¢do em servigo que, em carater obrigatoério, a FAC-UNILAGOS
organizar.

XIV. Obedecer as ordens superiores, exceto quando manifestamente ilegais, executandocom zelo e
presteza os trabalhos que lhe forem atribuidos.

XV. Manter-se regular junto ao Conselho Profissional a que pertence, quando esta condicdo for
requisito para o efetivo exercicio do cargo.

Art. 36 - Além dos deveres descritos no artigo anterior, o ocupante de cargo de gestao tera os
seguintes:

I. Zelar pela manutenc¢do dadisciplina e daordem.

II. Zelar pelo fiel cumprimento das decisdes vigentes na Instituicao.

[ll. Orientar seus colaboradores na execucdo das tarefas.
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IV. Promover, na equipe que supervisiona um ambiente de boas relacbes pessoais e

interpessoais.

V. Demonstrar com autenticidade e responsabilidade na avaliacdo dos seus subordinados,

podendo este, ser responsabilizado pelasinformacdes prestadas, fundamentando sua avaliagdo.

DA REMUNERACAO
Art. 37 - O saldrio do colaborador técnico-administrativo é fixado pelo Conselho Diretor da FAC-
UNILAGOS, de acordo com a previsao estatutaria e regimental aplicdveis a matéria e de acordo com Acordo

Coletivo em vigor.

Art. 38 - Mantendo a mesma duragdo da jornada de trabalho nenhum colaborador sofrerd reducao

de salario.

DO BANCO DE HORAS

Art. 39 -Fica instituido o Banco de Horas, conforme Acordo Coletivo de Banco de Horas, em que as
horas excedentes a jornada legal dos colaboradores sejam, alternativamente e a critério exclusivo da FAC-
UNILAGOS, compensadas com a correspondente diminuicdo de carga hordaria de trabalho em dias
posteriores.

§ 12 - O estabelecimento do banco de horas do colaborador depende de prévia autorizacdo do setor

de gestdo de pessoas juntamente com o gestor imediato do colaborador.

§ 22 - No caso de rescisdo contratual, o empregado terd direito de receber as horas extras nao

compensadas.
DA ASSISTENCIA

Art. 40 - A FAC-UNILAGOS, por meio de parcerias, acordos e convénios com Entidades de Classe ou
outras Associacdes e de acordo com as suas condi¢des econdmico-financeiras, poderd incluir, no seu
orcamento, dotacdo especifica para fins de prestacdo de assisténcia aos seus funciondrios, na forma dos
planos que forem estabelecidos pelo Conselho Diretor da FAC-UNILAGOS, objetivando, principalmente:

I. Assisténcia médico-hospitalar.

[I. Assisténcia social.
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I1l. Assisténcia educacional.

Paragrafo uUnico - Outras formas de assisténcia e beneficios poderdo ser desenvolvidas em
conjunto com o Setor de Gestdo de Pessoas e Entidades de Classe.
Art. 41 - Se as faltas consecutivas ao trabalho, comprovadas mediante atestado médico, excederem

guinze dias, o periodo excedente correra por conta da Previdéncia Social.

DO REGIME DISCIPLINAR

Art. 42 - O pessoal técnico-administrativo da FAC-UNILAGOS, sem prejuizo das prescricdes
estabelecidas no Estatuto e no Regimento Geral da FAC-UNILAGOS e, subsidiariamente, na legislacdo
trabalhista e na legislagdo complementar que dispdem sobre o assunto, esta sujeito as seguintes sangdes
disciplinares:

I. Adverténcia

Il. Suspensao

[ll. Dispensa porjusta causa

Art. 43 - As sancdes referidas no artigo anterior serdo aplicadas nos seguintes casos:

I. Adverténcia:

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

b) em casos de transgressdo de prazos regimentais;

c) por ndo comparecer, sem justificativa comprovada, a atos administrativos para os quais tenhasido
convocado;

d) em casos de auséncias repetidas, legalmente ndo justificadas e ndo autorizadas pela Direcdo, no
exercicio dasfuncbGes administrativas, por mais de trés (03) dias.

Il. Suspensdo até cinco (05) dias: em caso de reincidéncia em falta que foi objeto de adverténcia.

lll. Suspensdo até trinta (30) dias: em caso de reincidéncia em falta que foi objeto de suspensdo de
até cinco (05) dias.

IV. Dispensa por justa causa, nos seguintes casos:

a) reincidéncia nas faltas previstas noinciso lll;

b) falta grave em campo ético-profissional;

c) falsidade ideolégica decorrente do exercicio de suas funcdes;




' , Faculdade FACULDADE UNIAO ARARUAMA DE ENSINO
Faculdade Unido Araruama de Ensino RUA BASTER PILAR 500, PARQUE HOTEL, ARARUAMA-RJ, CEP: 28.970-000
Fone: (22) 2665-5930/ www.faculdadeunilagos.edu.br

Credenciada pela Portaria Ministerial N2 1.426 de 02/08/2019 D.O.U. de 06/08/2019

d) os previstos no artigo 482 da Consolidacdo das Leis do Trabalho e legislacdo pertinente.

Art. 44 - A aplicacdo das sancOes referidas no artigo anterior é de competéncia do Conselho
Diretor da FAC-UNILAGOS, ouvidos os gestores responsaveis. Assim, o mesmo delega:

I. ao Gestor principal, para a adverténcia;

Il. a0 Gestor de Pessoas para a suspensao;

Paragrafo Unico - A aplicacdo da sanc¢do disciplinar da dispensa é competéncia da Direcdao Geral.

Art. 45 - Na aplicacdo das sancles previstas, serdo observadas as seguintes prescricoes:

I. A adverténcia e a suspensdo serdo feitas por escrito.

Il. A suspensado implicardem perda da remuneracao.

lll. A aplicacdo das sanc¢des constara, obrigatoriamente, do dossié do funciondrio administrativo.

Art. 46 - Tendo em vista a circunstancia de que serevista a falta cometida, a Faculdade podera aplicar
as penasde adverténcia ou suspensaoindependentemente, da ordem estabelecida no Art. 36.

Art. 47 - Ao regime disciplinar do pessoal técnico-administrativo incorporam-se asdemais disposicoes

constantes da legislagdo atinente ao assunto.

DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 48—F da competéncia do Setor de Gest3o Pessoas zelar pelo cumprimento do PCTA junto aos
segmentosinternos da FAC-UNILAGOS e Unidades educacionais mantidas.

Art. 49- O enquadramento do funciondrio técnico-administrativo nos novos grupos de apoio, classes
e cargos, dar-se-d apds a prévia andlise dos seguintesitens:

. Situagdo atual do colaborador;

Il. Correspondéncia das atribuicdes dos cargos atualmente ocupados com as atribui¢cdes dos novos
cargos criados;

lll. O quadro de lotacdo de cargos, necessario ao funcionamento do setorem demanda;

IV. Os recursos orgamentarios e financeiros disponiveis.

DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 50- Qualquerato que implicarem impacto financeiro dependerd de homologacdo da Faculdade.
Art. 51 - E vedado aos empregados da Faculdade manter sobreposicdo de cargos no mesmo hordrio.

Art. 52 - Este plano podera ser reformado ou alterado mediante propostado Conselho de Executivo

da Faculdade.
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Art. 53 - Os casos omissos neste plano serdo tratados pelo Conselho Executivoda Faculdade.

Art. 54 - Apds a aprovacao pelo Conselho Diretor da FAC-UNILAGOS e divulgacdo nos Setores,
nenhum colaborador técnico-administrativo podera, em qualquer hipdtese, alegar ignorancia do
presente Plano, que passa a ser parteintegrante do contrato de trabalho, paratodos os efeitos legais.

Art. 55 - Casos omissos serdo resolvidos de acordo com a legislagao trabalhistaem vigor ou, em caso
de siléncio dalei, pelo Conselho Diretor da FAC-UNILAGOS.

Art. 56 - O presente Plano devera ser devidamente homologado e registrado, conforme previsto na
legislacdo trabalhista em vigor. A FAC-UNILAGOS comunicard ao SAAE-RJ apds a sua homologacdo.

Art. 57 - Este Plano entra em vigor na data de sua publicagao, revogadasas disposicdes em contrario.

Art.58 - O PCTA entra em vigor na data de seu registro no Cartério de Registro Civil de Pessoas
Juridicas de Cabo Frio.

Araruama-RJ,25 de novembro de 2014.

Rogério Leopoldo Rocha
Diretor Geral
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ANEXO | — AUTOAVALIACAO GERENCIAL

AVALIAGAO DE DESEMPENHO DOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS
FORMULARIO - AUTOAVALIACAO GERENCIAL

PERFIL FUNCIONAL

NOME: MATRICULA:
CARGO: DATA DE INGRESSO:
LOTACAO:

SETOR DE TRABALHO:

CHEFIA IMEDIATA:

NIVEL DE CLASSIFICACAO DO CARGO:

NIVEL DE CAPACITACAO: PADRAO DE VENCIMENTO:

INTERSTICIO: PERIODO AVALIADO:

Analise cada um dos fatores a seguir e atribua uma pontuagdo ao seu
desempenho funcional, relacionando-a ao conceito correspondente, conforme
escala de valores.
PONTUACAO CONCEITO
0,0-4,99 Desempenho Insuficiente (DI)
5,0 - 6,99 Desempenho Regular (DR)
7,0- 8,99 Desempenho Bom (DB)
9,0-10,0 Desempenho Excelente (DE)
Sl DESCRICAO PONTUACAO CONCEITO
FUNDAMENTAIS ¢ ¢

Adotar postura de respeito ao préximo, integridade, senso de
Comportamento Etico justica, impessoalidade nas agGes e valorizagdo do conceito de
cidadania e do bem publico.

Demonstrar capacidade de se relacionar com as pessoas dos
diversos niveis hierarquicos e culturais, de forma a manter o
ambiente de trabalho agradavel e produtivo.

Relacionamento
Interpessoal

Demonstrar conhecimento e comprometimento com objetivos,
metas e resultados da Unidade e da Instituicdo, interesse em

Comprometimento
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aprender e se aprimorar continuamente visando seu
crescimento pessoal e profissional.

Demonstrar interesse em atender as necessidades legitimas dos
usudrios (servidores, alunos e comunidade em geral),
desenvolvendo estratégias, planos, agcdes e processos,
respeitadas as normas vigentes.

Foco no Usudrio

Responsabilidade no Estabelecer compromissos diante do que lhe é proposto e de

Trabalho suas atribuigdes, de maneira a responder pelos resultados.

Total

COMPETENCIAS

DESCRIGAO PONTUACAO CONCEITO
GERENCIAIS

Demonstrar capacidade de se comunicar de forma clarae
objetiva, com sua equipe e usudrio, dar e receber feedback
sobre seu desempenho e o desempenho de individuos e da
equipe.

Comunicagdo

Demonstrar capacidade de planejar agdes e solugdes com base
em diagndstico de contexto, definindo metas e resultados
esperados para a unidade que gerencia, alinhados aos objetivos
estratégicos institucionais.

Planejamento

Demonstrar capacidade de tomar decisdes, assumindo-as,
Decisdo visando a atender as prioridades e necessidades do trabalho,
envolvendo todo o grupo sob a sua responsabilidade.

Demonstrar capacidade de gerenciar recursose liderar pessoas,
criando estratégias para garantir o comprometimento da
equipe com os resultados esperados, com os usuarios, a
instituicdo e seu papel frente a sociedade.

Lideranga

Conhecer o papel da unidade que gerencia, sua
interdependénciacom as demais unidades e o impacto de suas
acbes no desempenho da Instituigdo frente ao usudrio e a
sociedade.

Conhecimento

Total

‘ RITICAS / SUGESTOES
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e o

Araruama-RJ, de de 2015.

Assinatura do avaliador Assinatura do funcionario




