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RESOLUGCAO N° 004/CONSUP/2020

Aprova a alteragdo do Plano de Cargos,
Salarios e Carreira dos técnicos

administrativos da Fundeste

O Conselho Superior da Fundagao Universitaria do Desenvolvimento do Oeste - FUNDESTE, no uso

de suas atribuigdes estatutarias, e considerando sessao realizada no dia 24 de novembro de 2020,

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar a alteragdo do Plano de Cargos, Salarios e Carreira dos técnicos

administrativos da Fundeste, nos termos do parecer n® 004/CONSUP/2020 e do documento anexo.

Art. 2° Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagédo, revogando-se a Resolugdo N°
004/CONSUP/2016.

Registre-se.

Chapeco (SC), 24 de novembro de 2020.

Assinado por: VINCENZO
FRANCESCO
MASTROGIACOMO:
11916028004

Presidente da FUNDESTE
Data: 24/11/2020 14:12  yun

UNO

Documento eletrénico assinado com Certificado Digital, na forma da Medida Proviséria n° 2.200-2/2001, que da valor  [® .,._
juridico ao documento, e regrado pela PORTARIA N. 135/REITORIA/2018. A consulta do documento estara
disponivel no endereco eletrdnico http://doc.uno.vc/88GEv3c ou pela leitura do QRCode ao lado.
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PLANO DE CARGOS, SALARIOS E CARREIRA DOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS DA
FUNDESTE

CAPITULO |
DOS OBJETIVOS E OPERACIONALIZAGAO

Art. 1° O Plano de Cargos, Salarios e Carreira dos Técnico-administrativos da Fundeste contratados
por prazo indeterminado visa:

I. estabelecer normas que regulem a estrutura dos cargos, com o objetivo de atender a politica
institucional de recursos humanos;

Il. estabelecer normas e critérios que regulem a progressao salarial e ascensao funcional, garantindo
a utilizagédo do potencial dos recursos humanos existentes;

lll. disponibilizar aos técnico-administrativos mecanismos que possibilitem a realizagdo e o
desenvolvimento pessoal e profissional.

Paragrafo unico: As vagas e a remuneracdo dos técnico-administrativos contratados por prazo
determinado, nos termos do artigo 443 da Consolidagao das Leis do Trabalho (CLT), exceto na
hipotese de contrato de experiéncia, serao definidas pela Diretoria de Gestdo de Recursos (DGR) e
aprovada pela Presidéncia da Fundeste, no caso da estrutura direta da Fundacéao, pela Pré-reitoria
de Administragéo para a estrutura da Unochapeco e Colégio Unochapeco, e da Dire¢do no caso da
Farmacia Escola e Instituto Goio-En, observada, no que couber, a legislagado trabalhista em vigor.

Art. 2° A operacionalizagdo do Plano de Cargos, Salarios e Carreira dos Técnico-administrativos da
Fundeste e a pratica de atos administrativos necessarios a operacionalizagdo e gestdao dos
técnico-administrativos, serdo realizados pela Unochapecd sob a responsabilidade da Diretoria de
Gestao de Recursos e da Pré-reitoria de Administracdo, observadas as respectivas competéncias
previstas no Estatuto e Regimento Geral da Unochapecé.

§ 1° Todos os procedimentos referidos no presente Plano que demandem manifestagao da Diretoria
de Gestdo de Recursos, quando aqui previstos, serdo submetidos a apreciacdo da Presidéncia da
Fundeste, no caso da estrutura direta da Fundagéao, da Pré-reitoria de Administragdo para a estrutura
da Unochapecé e do Colégio Unochapecé e da Diregdo no caso da Farmacia Escola e Instituto
Goio-En.

§ 2° Por estrutura da Fundagéo entende-se os técnico-administrativos ndo enquadrados no quadro
de vagas da Unochapeco, Colégio Unochapecd, Farmacia Escola ou Instituto Goio-En.

CAPITULO II
DA ESTRUTURA DE CARGOS

Art. 3° A estrutura de cargos € organizada de acordo com a natureza profissional e complexidade de
suas atribui¢des relacionadas a finalidade da Instituigéo.

Art. 4° Os cargos classificam-se nas seguintes estruturas:

I. Executivo: cargos que possuem em suas atribuicbes a responsabilidade por setores ou unidades
administrativas da Instituigdo, coordenagdo de pessoas e/ou atividades, responsaveis por tomada de
decisao, implementacdo de mudangas estratégicas e inovagdes;

Il. Técnica: cargos que exigem conhecimentos técnicos especificos para o exercicio das atribuigbes
do cargo;
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Ill. Administrativa: cargos que exigem conhecimentos administrativos para o exercicio da fungao;

IV. Operacional: cargos cujas tarefas requerem conhecimento pratico de uma rotina de trabalho.

§ 1° A classificagdo dos cargos nas estruturas executivas, técnica, administrativa ou operacional
servira de base para definicdo do quadro de vagas e avaliagdo de desempenho.

§ 2° Fazem parte da Carreira Executiva os cargos de Analista, Coordenador e Gerente.

CAPITULO Il
DAS VAGAS E ATIVIDADES

Art. 5° Para solicitagdo de nova vaga, o responsavel imediato devera comprovar por meio de dados
quantitativos e qualitativos, a real necessidade de aumento do quadro de pessoal do setor ou
unidade administrativa, em virtude de implementagdo de novas estratégias ou necessidade
institucional.

§ 1° As vagas serdo analisadas e aprovadas nas instancias competentes, conforme previsdo no
Regulamento de Recrutamento e Selegdo dos Técnico-administrativos da Fundeste.

§ 2° Para criagao de cargos que nao estao previstos no quadro de vagas, a Diretoria de Gestao de
Recursos devera consultar profissionais que possuam conhecimento técnico na area do cargo, a fim
de definir atividades, formagéo, conhecimentos e demais requisitos do cargo.

Art. 6° Entende-se como atividades do pessoal técnico-administrativo a classificagdo, pesquisas,
registros, catalogagdo, arquivos, controle, apoio aos professores, atendimento e orientagdo aos
estudantes e todas as demais atividades referentes a manutencao administrativa da instituigéo.
Paragrafo unico: A descrigdo de cargo do pessoal técnico-administrativo e seu contrato de trabalho
especificam, respectivamente, os tipos de atividades a serem desenvolvidas e a jornada de trabalho.

CAPITULO IV
DA CARREIRA E DA PROGRESSAO SALARIAL

Art. 7° O ingresso na carreira do quadro técnico-administrativo, ocorrera mediante aprovagdo em
processo seletivo, que levara em consideragdo a formagédo, conhecimento técnico, competéncias
comportamentais, e demais requisitos previstos na descricdo de cargo e Regulamento de
Recrutamento e Selecao dos Técnico-administrativos da Fundeste.

Paragrafo unico: O ingresso no cargo dar-se-a na faixa A da tabela salarial.

Art. 8° A ascensao do técnico-administrativo na carreira dar-se-a por promogao ou processo seletivo,
conforme critérios estabelecidos no Regulamento de Recrutamento e Selecdo dos
Técnico-administrativos da Fundeste.

Art. 9° O crescimento do técnico-administrativo no cargo dar-se-a por progressdo salarial, que
consiste no pagamento de um adicional, conforme previsto na tabela de percentuais de progressao
salarial.

Paragrafo unico: O adicional referente a progressdao salarial do técnico-administrativo sera
consignado em folha de pagamento como progresséao salarial pessoal.

Art. 10. Os técnico-administrativos enquadrados nas estruturas técnica, administrativa ou
operacional, podera obter progressdo horizontal no cargo por merecimento e/ou escolaridade,
mediante o cumprimento dos seguintes critérios:

|. Por merecimento:
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a) estar ha, no minimo, 2 (dois) anos no cargo em efetivo exercicio ou cumprir um intersticio de, no
minimo, 2 (dois) anos contados da ultima progressao segundo este critério;

b) obter rendimento minimo de 70% (setenta por cento) em cada uma das avaliagbes de
desempenho aplicadas anualmente;

c) comprovar 30 (trinta) horas de capacitagdo em area afim a sua area de atuagao.

Il. Por escolaridade e/ou titulagéo:

a) comprovar escolaridade e/ou titulagdo superior a exigida pelo cargo na area de atuacéo;

b) obedecer um intersticio minimo de 2 (dois) anos no cargo ou da Ultima progresséo segundo este
critério.

§ 1° A progresséo por nivel de escolaridade e/ou titulagao limitar-se-a ao avango de 3 (trés) niveis,
devendo referir-se a niveis diferentes e crescentes de titulagio.

§ 2° A progressdo pelos incisos | e |l pode ser solicitada de forma cumulativa.

Art. 11. Os técnico-administrativos enquadrados na estrutura executiva poderdo obter crescimento
horizontal ou vertical por merecimento.

§ 1° O crescimento horizontal ocorrera mediante o cumprimento dos seguintes critérios:

a) estar ha, no minimo, 2 (dois) anos no cargo em efetivo exercicio ou cumprir um intersticio de, no
minimo, 2 (dois) anos da ultima progressao;

b) obter rendimento minimo de 70% (setenta por cento) em cada uma das avaliagbes de
desempenho aplicadas anualmente;

c) comprovar 40 (quarenta) horas de capacitagdo em area afim a sua area de atuagao.

§ 2° O crescimento vertical ocorrera mediante o cumprimento dos seguintes critérios:

|. De Junior para Pleno

a) estar ha, no minimo, 5 (cinco) anos no nivel junior do cargo em efetivo exercicio;

b) obter rendimento minimo de 75% (setenta e cinco por cento) em cada uma das avaliagbes de
desempenho aplicadas anualmente;

¢) comprovar, no minimo, 80 (oitenta) horas de capacitacdo em area afim a sua area de atuacéo;

d) comprovar escolaridade e/ou titulagdo superior a exigida pelo cargo na area de atuagéo;

e) ter dominio de todas as atividades do cargo.

II. De Pleno para Sénior

a) estar ha, no minimo, 5 (cinco) anos no nivel pleno do cargo em efetivo exercicio;

b) obter rendimento minimo de 80% (oitenta por cento) em cada uma das avaliagées de desempenho
aplicadas anualmente;

¢) comprovar, no minimo, 120 (cento e vinte) horas de capacitagdo em area afim a sua area de
atuacgao;

d) comprovar escolaridade e/ou titulagdo superior a apresentada no nivel pleno ou possuir mais uma
titulacdo na area de atuacgao;

e) ter dominio de todas as atividades do cargo.

Art. 12. Quando necessario, antes de realizar formagédo ou capacitagdo, o técnico-administrativo
podera solicitar a Diretoria de Gestdo de Recursos, analise de cursos de formacao ou capacitacdo
afins a sua area de atuacao profissional.

Art. 13. Na progresséo salarial, serdo considerados como cumprimento dos requisitos nos artigos 10
e 11 aqueles realizados desde a ultima progressédo ou desde a data de ingresso no cargo, se ainda
nao tiver adquirido progressao salarial.
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§ 1° Sera considerada para fins de cumprimento do critério de escolaridade e/ou titulagdo, a
entrega/envio do diploma, certificado ou declaragado de conclusao de curso, desde que, a titulagéo
nao tenha sido utilizada em progressoes anteriores.

§ 2° Para as progressoes verticais da estrutura executiva, poderdo ser utilizadas as mesmas horas
de capacitagdes cumpridas e/ou utilizadas nas progressdes horizontais do cargo.

§ 3° Serao aceitos, para fins de comprovagédo de capacitagdo, a participagdo em cursos, oficinas,
workshops, seminarios, simpdsios, congressos, jornadas entre outros, na area de atuacédo do
técnico-administrativo, desde que o comprovante especifique a carga horaria.

§ 4° O técnico-administrativo investido em cargo de confianga, podera, durante o exercicio da fungao
gratificada, requerer a progressdao do cargo de origem mediante o cumprimento dos critérios
estabelecidos no presente Plano.

Art. 14. Os técnico-administrativos da estrutura executiva que obtiverem progressdo em nivel
horizontal do cargo, quando solicitarem progressdo em nivel vertical, o percentual de aumento ja
adquirido sera cumulativo, limitando-se ao percentual de 20% (vinte por cento) de aumento do salario
inicial do nivel Junior para o salario inicial do nivel Pleno e 25% (vinte e cinco por cento) de aumento
do salario inicial do nivel Pleno para o salario inicial do nivel Sénior.

Paragrafo unico: Quando houver progressdo em nivel vertical, o enquadramento sempre ocorrera no
salario inicial do novo nivel, devendo-se respeitar um intersticio minimo de 2 (dois) anos para nova
progressao salarial em nivel horizontal.

Art. 15. Para fins de progressao salarial ndo sera considerado como efetivo exercicio os periodos de
suspensao do contrato de trabalho.

Art. 16. A progressao por mérito, tempo, escolaridade e/ou titulagao, limitar-se-a ao avango de uma
faixa a cada periodo minimo de 2 (dois) anos.

Art. 17. A tabela de percentuais da progresséo salarial sera a seguinte:
TABELA DE PERCENTUAIS DA PROGRESSAQ SALARIAL EM NIVEL HORIZONTAL

: Estrutura A B c D E F G H I J K L W N O P Q R IToa
TeonicadministrativalOperacional poso 3% 306 | 3% 3 M6 b M6 M Mb b 45 A% M6 4% M 4% &% &
Nl Bl c D |E|F GlHl 1| J]lklL]  Total
.  Jonior M B W % 15%

Executwo - wfrmm— -
Plero BhO® M M M 150%

Semor  Base ¥ M % 3% % 3% % % % 3% % 3% 3%

Art. 18. O técnico-administrativo devera requerer sua progressao salarial até o dia 10 (dez) de cada
més, através de formulario especifico que indique o artigo, inciso e paragrafo a que se refere a
progressdo, para ser analisada pela Comissdo Gestora Permanente do Plano, sendo que sua
progresséo sera implementada no més subsequente.

Paragrafo unico: A comissdo podera editar normas que regulem os procedimentos e seu
funcionamento e sera constituida por:

| - 1 (um) representante da DGR;

Il - 1 (um) representante da Procuradoria Juridica;

Il - 1 técnico—administrativo indicado pelo Sindicato da categoria.

Art. 19. Para fins de aplicagdo do percentual de progressdo previsto na tabela salarial, sera
considerado o salério inicial do cargo mais progressdes salariais pessoais, se existentes.
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Art. 20. O técnico-administrativo que obtiver ascensdo funcional, ndo mantera as progressdes
salariais pessoais obtidas pelo exercicio do cargo anterior, iniciando, a partir da ascensao, uma nova
contagem de tempo para fins de progressao salarial.

Paragrafo unico: Caso o técnico-administrativo possua progresséo por escolaridade e/ou titulagéo e
ascenda a novo cargo, mantendo a escolaridade superior a exigida pelo mesmo na area de atuagao,
a progresséo referente a este quesito sera mantida.

Art. 21. Quando houver necessidade de alteragdo de nomenclatura, requisitos, atribuigdes ou salario
do cargo, a solicitacdo devera ser encaminhada para analise da Diretoria de Gestdo de Recursos.

§ 1° Quando nado houver impacto salarial a aprovagdo da alteracdo sera feita pela Diretoria de
Gestao de Recursos.

§ 2° Quando houver impacto salarial a aprovacdo da alteragdo sera feita pela Presidéncia da
Fundeste, no caso da estrutura direta da Fundagado, pela Pro-reitoria de Administragdo para a
Unochapecé e Colégio e pela Diregdo da Farmacia Escola e do Instituto Goio-En.

Art. 22. Sera aplicada avaliagao de desempenho anual aos técnico-administrativos, conforme critérios
estabelecidos na Politica de Avaliagdo de Desempenho, sob a coordenacgio da Diretoria de Gestao
de Recursos .

Paragrafo unico: Ficam excetuados ao previsto neste artigo os técnico-administrativos investidos em
cargo de confianga, sem prejuizo da progresséao salarial.

CAPITULO V
DA REMUNERAGAO

Art. 23. As alteragbes salariais dos cargos serdo propostas pela Diretoria de Gestdo de Recursos e aprovadas
pela Proé-reitoria de Administracéo para a estrutura da Unochapecdé e do Colégio Unochapecé e pela Presidéncia
da Fundeste para a estrutura da Fundeste, Farmacia Escola e Instituto Goio-En, tomando como base a analise
institucional e pesquisa salarial de mercado, quando necessario. § 1° Para cargos que possuem piso salarial
profissional, o salario sera adequado anualmente conforme valor estabelecido pela categoria profissional.

Art. 24. O salario inicial dos cargos do presente Plano esta estabelecido com regime de trabalho de 40
(quarenta) horas semanais.

§ 1° Os cargos que possuem limite legal de carga horaria didria/semanal, terdo salario de acordo com limite de
carga horaria prevista pela Legislagao vigente.

§ 2° Na hipdtese de aprovagao de Lei que limite a carga horaria para cargos da estrutura, a tabela salarial sera
revista considerando o dispositivo legal.

§ 3° O técnico-administrativo com jornada de trabalho inferior a 40 (quarenta) horas semanais percebera salario
proporcional ao salario da estrutura.

Art. 25. Os salarios bases seréo reajustados anualmente conforme o indice de corregédo salarial definido em
instrumentos coletivos e legislagao trabalhista ou quando necessario mediante analise de mercado

Paragrafo unico: Quando necessario reajustar o salario de todos os cargos por andlise de mercado, devera
ocorrer deliberacdo do Conselho Superior da Fundeste.

Art. 26. Os integrantes do Plano de Cargos, Salarios e Carreira dos Técnico-administrativos da Fundeste
receberdo adicional por tempo de servigo calculado a base de 3% (trés por cento) por triénio, incidindo sobre o
respectivo salario, acrescido das progressdes e vantagens salariais pessoais previstas no presente Plano, desde
que nao tenha sido penalizado com medidas disciplinares.
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§ 1° As medidas disciplinares sdo aquelas previstas no regime disciplinar do Estatuto da Fundeste e demais
ordenamentos juridicos das mantidas e na legislacéo trabalhista em vigor.

§ 2° O adicional por tempo de servico limitar-se-a 21% (vinte e um por cento).

§ 3° Qualquer adicional estabelecido em instrumento coletivo, que tenha como referéncia ou base o tempo de
efetivo exercicio, de servigo e/ou contratagdo do técnico-administrativo na Instituicdo, sera compensado com o
adicional previsto neste artigo, de forma ndo cumulativa.

§ 4° O técnico-administrativo que sofrer medidas disciplinares perdera um ano na contagem de tempo relativo ao
triénio a cada penalidade recebida.

CAPITULO VI
DA CAPACITAGAO PROFISSIONAL

Art. 27. A Fundeste/mantidas mantera um Programa de Capacitagdo, de carater permanente, com recursos
proprios e outros obtidos por meio de parcerias ou convénios com outras Instituicdes, conforme previsdo no
orcamento anual, com vistas a melhoria da qualificagdo profissional e da qualidade dos servigos prestados pela
Instituigao.

CAPITULO VII
GRATIFICAGAO POR FUNGAO

Art. 28. Os técnico-administrativos, quando investidos em cargos com gratificagdo por fungdo, seguirdo os
parametros estabelecidos para a respectiva fungdo gratificada, decorrente de ato administrativo e/ou com
previsdo de percentual no Plano de Cargos, Salarios e Carreira dos Professores da Unochapecd ou decorrentes
de deliberagdo do Conselho Diretor da Fundeste para a estrutura da Fundagédo e para Farmacia Escola e
Instituto Goio-En.

§ 1° Para os cargos da estrutura operativa, quando gratificados e ocupados por técnico-administrativos, sera
observado o disposto no Estatuto da Unochapecé.

§ 2° Cessado o exercicio das fungdes gratificadas, o técnico-administrativo voltara a sua condigédo anterior,
deixando de perceber os adicionais de gratificagdo por fungéo, nos termos do paragrafo unico do artigo 468 da
CLT, retornando a sua fungéo de origem ou para outra vaga em que seja remanejado, desde que atendidos os
critérios do Plano de Cargos, Salarios e Carreira dos Técnico-administrativos da Fundeste.

CAPIiTULO VIII
DOS AFASTAMENTOS

Art. 29. As vagas originadas por afastamentos previstos na legislagdo previdenciaria ou para capacitagao via
Programa de Capacitagdo, serdo providas por indicagdo da chefia imediata e terdo carater temporario.
Paragrafo unico: O salario base do técnico-administrativo substituto neste periodo sera complementado em
rubrica separada na folha de pagamento, se for o caso, através de adicional, n&o integrando seu salario quando
cessada a substituigao.

Art. 30. Para os demais afastamentos, as vagas originadas serdo providas através de processo seletivo, em
carater permanente.

Paragrafo unico. Ao técnico-administrativo afastado segundo o caput deste artigo, ndo sera assegurado o
retorno ao cargo e/ou local de trabalho que ocupava anteriormente.

CAPITULO IX
DAS DISPOSIGOES GERAIS
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Art. 31. A contratacdo ou dispensa de técnico-administrativo devera ser aprovada pela Pro-reitoria de
Administragdo mediante parecer emitido pela Diretoria de Gestdo de Recursos, ouvida a chefia
imediata, de acordo com as normas internas e a legislagao trabalhista.

Art. 32. Poderéao ser instituidas politicas de remuneragao variavel, que deverao ser aprovadas pelas
instancias internas competentes.

Art. 33. O quadro de vagas da Fundeste, Unochapecd, Colégio, Farmacia Escola e Instituto Goio-En,
quando sofrer alteragdes em virtude de aprovacao, exclusao ou alteragdes de cargos, sera atualizado
pela Diretoria de Gestdo de Recursos, e publicado pela Proé-reitoria de Administragdo da
Unochapecd, mediante ato administrativo, constando nome dos cargos, numero de vagas e
estruturas (executiva, técnica, administrativa ou operacional).

CAPITULO X
DAS DISPOSIGOES TRANSITORIAS

Art. 34. Para fins de aplicacdo deste Plano, entende-se:

I. Salario inicial do cargo: valor atribuido ao cargo na nova tabela salarial;

Il. Salario atual: valor correspondente ao salario base langado na folha de pagamento mais as
vantagens salariais (vantagem salarial pessoal mais progressao salarial pessoal);

lll. Vantagem salarial pessoal: valor langado no histérico salarial como o valor excedente ao salario
base quando da implantagéo inicial do Plano;

IV. Progressao salarial pessoal: valor langado no histérico salarial como o valor decorrente das
progressodes salariais adquiridas por cumprimento dos requisitos previstos no Plano.

Art. 35. Em caso de nova tabela salarial, devera ser aprovada pelo Comité Gestor para a estrutura da
Unochapecé e do Colégio Unochapecéd e pela Presidéncia da Fundeste para a estrutura direta da
Fundagdo, Farmacia Escola e Instituto Goio-En e sera publicada pela Pro-reitoria de Administragéo
da Unochapecb.
CAPITULO XI
DAS DISPOSIGCOES FINAIS

Art. 36. Os casos omissos deste Plano de Cargos, Salarios e Carreira dos Técnico-administrativos da
Fundeste serao resolvidos pela Pro-reitoria de Administragao.

Art. 37. Este Plano entrara em vigor na data de sua publicagao e podera ser reformulado ou alterado
a qualquer tempo, mediante aprovacdo no Conselho Superior da Fundeste e respeitando o direito
adquirido e a legislagéo trabalhista em vigor, revogando-se a RESOLUGAO N° 004/CONSUP/2016.

Chapeco, 24 de novembro de 2020.
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