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CONSELHO UNIVERSITARIO

RESOLUGAO n. 38/2019/CONSU
Aprova Politicas de Gestao de Pessoas - UNESC.

A Presidente do Conselho Universitario, CONSU, no uso

de suas atribuicoes e ad referendum do Colegiado Pleno,
RESOLVE:

Art. 1° - Aprovar as Politicas de Gest&o de Pessoas - UNESC.
Art. 2° -O documento “Politicas de Gestdo de Pessoas - UNESC” constitui

anexo desta Resolucéo.
Art. 3° - Esta Resolucéo entra em vigor nesta data, revogadas as disposicoes

em contrario.

bro de 2019.

PROF.2 Dra. LUCIA BISOGNIN'\GERETTA
PRESIDENTE DO CONSU

Cricilima, 05 dezem
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1 APRESENTACAO

As politicas de gestdo de pessoas na UNESC sao norteadas pela missdo da
instituicao que é “ Educar, por meio do ensino, pesquisa e extensdo, para promover a
qualidade e a sustentabilidade do ambiente de vida”, bem como por sua visdo de futuro que é
“Ser reconhecida como uma Universidade Comunitéria, de exceléncia na formagéo profissional
e ética do cidaddo, na produgdo de conhecimentos cientificos e tecnologicos, com
compromisso sécio-ambiental “.

Nesse sentido, por ser a Unesc uma instituicdo comunitaria e preocupada com as
pessoas, reconhecendo e valorizando as subjetividades intrinsecas do ser humano, tanto de
seu entorno quanto internamente, prioriza a qualidade em seus servicos. No caso especifico da
Gestao de pessoas, define em seus principios e valores que

[...] Como profissionais, devemos:

. Ser comprometidos com a miss&o, principios, valores e objetivos da
Instituicao. .

. Tratar as pessoas com atengao, respeito, empatia e compreensao.

) Desempenhar as fungdes com ética, competéncia e responsabilidade.

o Fortalecer o trabalho em equipe.

o Ser comprometidos com a propria formagao.

Assim, o Departamento de Desenvolvimento Humano (DDH) tem como missao,
acolher as pessoas de forma resolutiva e humanizada, promovendo o desenvolvimento
pessoal, coletivo e institucional. E ser reconhecido, interna e externamente a Unesc, como um
setor de exceléncia na gestao de pessoas, é sua visdo de futuro.

Em cada processo, o DDH tem elaborado e implementado programas e agdes
especificas, visando & melhoria do ambiente interno, a motivacao, a qualificagdo profissional e
a melhoria nas relacdes interpessoais. O colaborador da Unesc é acolhido em uma teia de
programas e agbes que visam dar suporte e desenvolvé-lo em suas competéncias e
habilidades possibilitando sua evolugéo pessoal e profissional.

Para tanto, algumas competéncias s&o destacadas, quais sejam: habilidades
interpessoais; pensamento estratégico; atendimento de exceléncia; aprendizagem continua e
autodesenvolvimento.

Entdo, compreendendo essas competéncias, o Departamento de Desenvolvimento
Humano & composto pelos processos de administragao de pessoal e gestdo de pessoas,
mantendo como principais atividades desenvolvidas da Instituicdo: Recrutamento e Selegéo, ! ')
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Programa de Beneficios, Capacitagdo e Desenvolvimento, Processos docentes, Plano de
Carreira, Gestdo do Clima Organizacional; Avaliagdo de Desempenho; Gestédo da Folha de

Pagamento e Gestdo de Relacionamento.

Figura 1: Departamento de Desenvolvimento Humano

Fonte: DDH, Unesc, 2019.

O DDH na universidade esta subordinado diretamente a reitoria. Suas regulagdes
de atividades necessitam de aprovacdo nos conselhos superiores institucionais, conforme
previsto no regimento da Unesc', e dialoga com todos os setores para suas atividades serem

concluidas e entregues de forma responsiva e resolutiva.

1 Resolucédo 07/2017/CSA -Art. 31- §2° - Disponivel em: ,
hito://www. unesc.net/portal/resources/official_documents/11434.pdf?1513361806 J
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1.1 FLUXO INSTITUCIONAL PARA SOLICITAGAO DE NOVOS COLABORADORES

Conforme a missdo do DDH, acolher as pessoas que vem integrar o quadro de
colaboradores da Unesc, é fator primordial, € para que tudo ocorra de maneira resolutiva,
algumas agbes e procedimentos se tornam imprescindiveis, tanto no segmento técnico

administrativos quanto docente.
2.1TECNICOS ADMINISTRATIVOS
2.1.1 Politica de Recrutamento & Selecao

A politica de Recrutamento e Selegéo tem por objetivo selecionar pessoas para o
quadro técnico administrativo, para suprir as demandas institucionais, nas modalidades de
quadro efetivo, quadro temporério e estagios néo obrigatérios, no alcance de sua missédo e
objetivos organizacionais. Para tanto, € norteada e subsidiada pela Norma Administrativa n.
04/2014 — Pré-Reitoria de Administracdo e Financas (PROAF) que atualmente estd sendo
revisada, tendo em vista a reestruturacéo administrativa da Instituico, a partir de 2017.

Os processos de Recrutamento e Selecdo podem ser internos e externos, € sdo

acionados sempre que for necessaria uma substituicdo de funcionario ou pela abertura de uma

nova vaga.
2.1.1.1. Selegéo Interna

A selecdo Interna se destina aos técnicos-administrativos que fazem parte “do
quadro de funcionarios da UNESC e aos estagiarios do Programa de Bolsa-Estagio Interno da

Instituicao, podendo ocorrer de duas formas: Selecéo Interna no préprio setor; Selegdo Interna

para outros setores.
2.1.1.2 Selegéo Externa

O processo de selegdo externo € aberto sempre que a vaga nao é preenchida, a

partir do processo de selecéo interno, e, destina-se aos candidatos que nao fazem parte do

quadro de funcionarios ou do programa de estagio interno. jg/
J
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2.1.1.3 Processo Seletivo de Estagiarios
Esse processo ocorre durante todo o ano letivo, sempre que houver vaga disponivel

no setor solicitante. Este programa & aprovado pela Resolugéo n. 02/2017/CONSU e respeita

as legislagdes nacionais vigentes sobre estagios obrigatorios e néo obrigatorios.

Figura 2: Fluxo do Processo de Recrutamento & Selegdo

Fonte: DDH —~UNESC, 219.

2.2 ESTAGIARIOS

2.2.1 Programa de Estagio Interno

A Universidade oferece o Programa de Estagio Interno, no qual séo ofertadas
vagas de estdgio ndo obrigatério nos diversos setores da instituicdo, oportunizando o
desenvolvimento profissional do cidaddo em formagéo, com possibilidade do aprendizado na

pratica, supervisionado por um profissional experiente € com formacéo.
Para participar do programa, é necessario estar regularmente matriculado em

algum curso, seja de graduagdo, nivel técnico ou ensino médio da Unesc ou de outras

instituicdes. As vagas de estagio s&o anunciadas no site da Universidade (www.unesc.net) e

outros meios de comunicacio, e o aluno pode realizar sua inscri¢do online para participar do

processo seletivo.
Além dos beneficios do aprendizado e da formacédo profissional, o programa

aproxima o académico da UNESC, os alunos do Colégio Unesc, e de outras instituicoes

parceiras ao campo profissional que a Universidade proporciona.

~
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E possivel realizar estagio com carga-horaria de até 30h semanais e/ou 6h diarias,
conforme previsto na Lei N° 11.788, de 25 de setembro de 20082 As vagas ofertadas pelo

programa sdo remuneradas, e a remuneracao varia conforme a carga-horaria exercida e o nivel

de graduacéo do estagiario.
O Programa Estagio Interno é aprovado pela Resolugdo 02/2017, e segue em
conformidade com a Lei do Estagio (Lei N° 11.788, de 25 de setembro de 2008).
Dentro do programa ocorrem alguns processos, que séo:
a) Avaliagdo de Desempenho do Estagiario: Semestralmente o
Departamento de Desenvolvimento Humano encaminha a Avaliagéo de Desempenho,
para que os estagiarios possam ter um feedback a respeito de seu perfil profissional,
sendo avaliados por seus gestores. Neste momento, o estagiario também tem espaco
para explanar sobre os pontos positivos de seu estagio, e sobre aqueles os quais
entende que precisam melhorar. A avaliagdo € um importante instrumento de trabalho
para o DDH, para poder acompanhar o progresso do estagiario enquanto profissional,

ou propor formas de desenvolvimento.
b) Duragdo do estagio: Os estagios tém a duracdo de um semestre,

conforme estabelecido no Termo de Compromisso, e ocorrem de forma semestral.
Admite-se prorrogacdo por meio de "Termo Aditivo" ou de um novo Termo de
Compromisso, ndo podendo exceder dois anos de duragao.

c) Interrupgdo: O estagio pode ser interrompido antes do prazo previsto,
através da rescisdo do termo de compromisso de estagio, seja por iniciativa do
estagiario ou da Universidade, ou ainda por qualquer irregularidade na situagéo escolar
do aluno, como trancamento de matricula, conclusdo do curso, abandono do curso, nao

frequéncia as aulas e/ou mudanga de curso.

2.3 DOCENTES

Os docentes da UNESC s#o contratados pelo regime estabelecido na CLT com
contrato de trabalho por horas/aula, incluindo, conforme o caso, horas dedicadas ao ensino, a
pesquisa, & extensdo e/ou administragdo universitaria. A Resolugdo n. 03/2008/CSA® —

Capitulo V, trata do regime de trabalho em tempo integral, pautada na Resolugéo n.

2| E] N© 11.788, DE 25 DE SETEMBRO DE 2008. Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/ ato2007-2010/2008/lei/111788.htm
3 Resolugdo 03/2008/CSA. Disponivel em http://www.unesc.net/portal/resources/documentosoficiais/1837.pdf

FUCRI - FUNDACAO EDUCACIONAL DE CRICIUMA (MANTENEDORA)

Avenida Universitdria, 1105 - Bairro Universitdrio - Cx. Postal 3167 - Fone: Fone: (0748) 3431-2500 - Fax: (048) 3431-2750 - CEP 88806-000 - CRICIOMA - SC
http://wwwunescnet

Cod. 4052




10

unesc

Universidade
do Extremo

Sul Catarinense

04/2009/CSA *, alterada pelas Resolugdes n. 10/2010/CSA® e 11/2016/CSA® que estabelecem
critérios para definir vagas e professores que serdo admitidos nesse regime.

O docente do quadro regular é contratado por tempo indeterminado por meio de
processo seletivo, com titulagdo minima de especialista. Realiza atividades de ensino,
pesquisa, extensdo e/ou administragéo universitaria.

Quando ha necessidade de contratacéo de professor substituto, é feita analise de
curriculo, com titulagdo minima de especialista, por periodo determinado e, conforme a
Resolucdo n. 03/2008/CSA® - Quadro Especial - recebendo a remuneragao correspondente a

sua titulacdo, que é estabelecida pela Instituigao.
2.3.1 Processo Seletivo de Docentes

Processo destinado a selecionar os docentes para instituicdo. Ocorre geralmente

por semestre, ou quando houver necessidade institucional e segue trés etapas:

2.3.1.1 Distribui¢do de disciplinas e docentes por area

E destinada aos professores que ja atuam na UNESC e que desejam assumir
novas disciplinas no préprio curso ou em outros cursos ampliando a carga horaria. Este
processo ocorre via Setor de Mapeamento que recebe dos cursos as necessidades e apds esta
etapa, verifica se o docente atende aos critérios para as disciplinas; entra em contato com o
docente e verifica a disponibilidade, para depois concluir vinculagéo ao curso e a disciplina. As

vagas ndo preenchidas neste processo s&o oferecidas para o publico externo.

2.3.1.2 Processo Seletivo Externo Docentes

Destina-se a professores que ainda nédo atuam na instituicao. O Processo Seletivo
externo pode ocorrer semestralmente, entre os meses de maio/junho e outubro/novembro, ou

quando a instituicdo tiver a necessidade. Inicia-se com 0 lancamento de editais que dispdem

4 Resolucdio 04/2009/CSA. Disponivel em: http://www.unesc.net/portal/resources/documentosoficiais/2810.pdf

5 Resolucdo n. 10/2010/CSA. Disponivel em http://www.unesc.net/portal/resources/documentosoficiais/4536.pdf
6 Resolugdo 11/2016/CSA. Disponivel em:
http://www.unesc.net/portal/resources/official_documents/13452.pdf?1473691927
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sobre inscricdes, nimero de vagas e formas de selecdo. Estes editais sdo amplamente
divulgados e ficam disponiveis no site www.unesc.net .

As regras para o processo seletivo s&o divulgadas por editais e publicadas na
internet, nos murais da Universidade e em jornais locais e estaduais. A execugao do processo
seletivo esta sob a responsabilidade do Departamento de Desenvolvimento Humano, com o
apoio da Diretoria de Ensino e da Pr6-Reitoria Académica.

Os editais, a descricdo do processo seletivo de docentes e 0s respectivos
resultados de cada processo realizado, compdem _a‘documentagéo comprobatoria do processo

e encontram-se a disposicdo no Departamento de Desenvolvimento Humano.

2.3.1.3 Contratagbes Emergenciais

As contratacbes emergenciais séo feitas para substituicdo de professores, por
alguma necessidade emergencial, e ocorrem por meio de contratos por tempo determinado.

Estas contratagbes sdo realizadas mediante analise de curriculos e entrevistas, ficando no

Quadro Especial por tempo determinado.

2.4 SETOR PESSOAL

Responsavel por executar varias tarefas para garantir a relagéo entre empregado e
empregador entre elas a admiss&o de funcionarios, efetivagao do contrato de trabalho, controle
de horario de trabalho, gestdo de férias e licencgas, gestdo de beneficios complementares,
pagamento dos salarios e o Processo demissional.

O setor possui sua pratica trabalhista baseada nos preceitos legais pré-
estabelecidos nas legislacdes trabalhistas e previdenciarias, entre esses instrumentos a
Consolidacdo das Leis Trabalhistas (CLT), Normas Regulamentadoras de Higiene e Seguranca
no Trabalho (NRs), Convencéo Coletiva de Trabalho (CCT), Acordos Coletivos de Trabalho
(ACT) bem como as normas previstas no Regimento Interno e no Estatuto da instituicao.

Todo o processo, desde a admisséo até a demissao do funcionario, esta regido por

preceitos legais como os citados acima.
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2.4.1 Da Admisséo

Dando sequéncia ao recrutamento e selegdo ocorre © recebimento da
documentacéo para a composicdo da pasta funcional bem como a realizacdo da qualificacdo
cadastral junto aos érgaos competentes para posterior contratacdo do empregado, estagiario e

ou aprendiz.

2.4.2 Efetivacdo do contrato de trabalho

Responsavel por administrar varios tipos de contrato de trabalho, por exemplo com
prazo determinado ou indeterminado de funcionarios, estagiario e aprendiz que regem a
relagdo com o empregador. Apés o processo de recrutamento e selecéo o setor garante que os
recém-contratados sejam adequadamente efetivados ao trabalho, observando os quesitos

legais, como registro em carteira de trabalho e inser¢ao nos beneficios obrigatorios.

2.4.3 Administracdo da jornada de trabalho

Monitorar e gerenciar os horarios de entrada e saida de cada empregado, isto € a

sua assiduidade. O controle de ponto é importante em dois aspectos:
- Aspecto legal: Carga horaria que o colaborador precisa cumprir observando

sempre a legislacédo vigente quanto ao horario de trabalho;
- Aspecto produtivo: Avaliagdo de que uma boa jornada permite a entrega de

grandes resultados.

2.4.4 Gestéo de férias e licengas

Gerenciar os periodos aquisitivos e concessivos de férias de acordo com a

legislacdo vigente de todos os empregados da instituicéo.
As licencas sem vencimentos e remuneradas sao norteadas pela Consolidacdo das

Leis do Trabalho (CLT), Convencéo Coletiva do Trabalho (CCT) e nas Normas internas da

instituicao.
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2.4.5 Gestao de beneficios complementares

O setor Pessoal é responsavel também pelos controles e registros de:

a) Realizar o monitoramento por meio de documentos das licencas por gala ou luto
previstos na Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT) e na Convencéo Coletiva do Trabalho
(CCT).

b) A instituicdo possui o beneficio de vale alimentacao mensal em forma de cartdo
de débito.

c) Fornecer o vale transporte conforme estabelecido na legislacéo vigente;

d) A instituicdo proporciona aos seus colaboradores o seguro de vida em casos de
morte, morte por acidente e auxilio funeral e invalidez permanente por acidente;

e) Administrar o . beneficio de plano de salde e odontoldégico mantidos pela

Associacio de Professores e Funciondrios da instituicéo (APROFUCRI).

2.4.6 Pagamento dos salarios

Administrar os calculos e conferéncias referentes aos pagamentos a serem
efetuados mensalmente aos empregados, observando a movimentagéo de horas de trabalho,
horas extraordinarias, faltas, licencas, auxilio doenga e ou acidentario, descontos autorizados.

No encerramento do calculo mensal, procedem-se os encaminhamentos das
comunicacbes acessorias, tais como: Guia de Recolhimento ao FGTS e Informacgdes a
Previdéncia Social (GFIP), Cadastro Geral de Empregados e Desempregados (CAGED) e o

recolhimento dos encargos aos 6rgdos competentes.

2.4.7 Portal DDH

O portal DDH é uma ferramenta de comunicacéo eletronica que visa dinamizar e
aproximar o colaborador do processo de administracdo de pessoas. Neste espaco, ©
colaborador tem acesso on-line aos dados cadastrais, folha de pagamento, folha ponto, gestéo
do ponto; lista de aniversariantes e PROADH. Através desta inovago, a instituicdo oportuniza
que o colaborador acesse em qualquer tempo e de qualquer lugar suas informacbes,

contribuindo com a sustentabilidade, reduzindo uso de material de expediente e otimizando

processos.

FUCRI - FUNDAQAO EDUCACIONAL DE CRICIUMA (MANTENEDORA)
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2.4.8 Processo demissional

Recebe os pedidos de demissdo e ou os comunicados de desligamento e realiza o
procedimento de finalizag&o do contrato de trabalho, processando os devidos calculos e efetua
os pagamentos da rescisdo de contrato, dos encargos e comunicando aos 0rgaos

competentes, sempre observando a legislagao.
3 ANALISE E DESCRIGAO DO CARGO

Considerando que a Unesc é uma instituicAo comunitaria e que prima pelo cuidado
com o humano, a valorizagéo de seus colaboradores pode ser demonstrada por meio de como
se da o processo de remuneragdo, desde a contratagdo de seus colaboradores. As
contratacbes sdo efetuadas pelo regime da CLT’, para os técnicos administrativos, sendo estes
enquadrados de acordo com o regulamento do Plano de Carreira préprio. Os docentes podem

ser contratados por hora aula como horistas ou por tempo integral e também possuem plano de

carreira.
3.1 PLANO DE CARREIRA DO CORPO TECNICO-ADMINISTRATIVO

O Plano de Carreira do Corpo Técnico-Administrativo é regido pela Resolugéo n.
02/2008/CSA8, aprovada pelo Conselho Superior de Administracdo. O Corpo Técnico-

Administrativo da Unesc é distribuido nos cargos de Auxiliares, Assistentes, Analistas/

Supervisores/ Coordenadores.
A estrutura de cargos e salarios do Corpo Técnico-Administrativo & determinada

internamente pelas descrices dos cargos, organograma e avaliago dos cargos de acordo

com a complexidade, responsabilidade e competéncias.
A remuneragao do Corpo Técnico-Administrativo da UNESC & definida pela politica

salarial da FUCRI, Fundagdo Educacional de Criciima, e disposta nos quadros de niveis e

referéncias para o enquadramento funcional, aprovada e atualizada de acordo com a

7 DECRETO-LEI N¢ 5.452, DE 12 DE MAIO DE 1943 Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto-lei/del5452.htm

8 Resolucdo 02.2008/CSA - http://www.unesc.net/portal/resources/official documents/2788.pdf?1255714337
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legislacdo. Cada nivel salarial possui 06 (seis) faixas salariais identificadas: A, B, C, D, Ee F

nos termos do Quadro de Cargos e Salarios.

-admin}istrativos

Pontos
710
600
506
426
358

. 302
Analistas, 12 256

Supervisores e
11 216
Coord
oordenadores 10 182

152
128
108

9
8
7
. 6 92
Assistentes 5 73
4
3
2
1

Classes

Diregéo

66
54
46
38
Tempo da progressio na tabela | Admisséo | 90 dias 2 anos | 2 anos | 2 anos | 2 anos
Fonte: Departamento de Desenvolvimento Humano.

Auxiliares

As alteracdes salariais ocorrem mediante progresséo e promogao: A Progresséo é
a passagem do técnico administrativo de uma faixa salarial para a seguinte, dentro do mesmo
nivel. Os requisitos para as progressdes seguintes estdo dispostos nos artigos 13 a 17 do
plano. A primeira progress&o ocorre apos aprovacdo do periodo de experiéncia. As demais
progressées estdo condicionadas ao resultado de no minimo 80% (oitenta por cento) de
adequacao na Avaliagdo de Desempenho Anual da Instituicdo e ao cumprimento de no minimo
20 (vinte) horas de participacdo em cursos de capacitacdo nos Ultimos dois anos. A

Promogio é a passagem do técnico administrativo de um cargo para outro superior.

3.1.1 ANALISE E DESCRIGAO DE CARGO

Com o intuito de contribuir para a consolidacdo da estrutura organizacional da
universidade e fornecer consisténcia na analise dos cargos e salarios, a Universidade adota um &e/

FUCRI - FUNDACAO EDUCACIONAL DE CRICIUMA (MANTENEDORA)
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modelo de Descricdo de Cargos para as atividades dos colaboradores do quadro técnico-
administrativo, que consiste em um documento composto pela identificacdo do cargo, os
requisitos necessarios para ocupa-lo, o papel do cargo na instituicio, seu posicionamento no
organograma do setor, as atividades especificas a serem exercidas, e os desafios e
competéncias necessarias para a execugéo da atividade.

Este instrumento possibilita condigdes para a valorizagio do colaborador, no que
diz respeito a consisténcia ao realizar a andlise de cargos e salérios, deixando claros seus
desafios na Universidade, bem como, dando seguranca ao gestor ao dar feedback, embasado

em competéncias bem definidas e atribuicbes delimitadas.
3.1.1 Avaliagdo de desempenho técnico administrativo

Anualmente o Departamento de Desenvolvimento Humano encaminha aos setores
a Avaliacdo de Desempenho, com o intuito de promover o desenvolvimento profissional de
seus colaboradores, através de uma autoavaliagdo, e do feedback do gestor acerca de suas

competéncias e execugdo das suas atribuigoes.
A avaliagdo é o instrumento que norteia o plano de agao para o desenvolvimento

individual. As competéncias que necessitam desenvolvimento s&o tragadas em consenso entre

colaborador e gestor, e acdes ou estratégias devem ser descritas, com a proposta de fortalecer

estas competéncias.
E a partir do resultado do plano de ac&o proposto nas avaliacbes de desempenho

que comega a se delinear as propostas de capacitacao e desenvolvimento de pessoas na

Instituicao.
2.3 PLANO DE CARGOS E SALARIOS DOCENTES GRADUACAO

Os docentes integrantes da carreira do magistério superior da UNESC séo
beneficiados com incentivos previstos no Regulamento do Plano de Carreira do Magistério
Superior desde o ingresso até a promocao funcional dentro das categorias e regime de

trabalho.
De acordo com o Art. 11° ao 17° Regulamento do Quadro de Carreira do Magistério

Superior da UNESC as categorias funcionais do quadro regular sdo as seguintes:

&
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2.3.1 Quadro Regular

O docente do quadro regular é contratado por tempo indeterminado com titulagao
minima de especialista, realiza atividades de ensino, pesquisa, extensdo ou administragéo
universitaria, sendo seu enquadramento realizado em uma das categorias organizadas de | a
VI,

2.3.2 Organizagao do Quadro Especial

O professor substituto é contratado mediante analise de curriculo, com titulagéo
minima de Especialista, por periodo determinado, para substituir professor afastado
temporariamente de suas atividades ou para suprir necessidades emergenciais da
Universidade. O professor substituto conforme Artigo 6° - Paragrafo 1° da Resolugao
03/2008/CSA, recebera a titulo de remuneragdo, o valor correspondente a sua titulagao, que

sera estabelecido pela instituicéo.
4 SOCIALIZAGAO DO NOVO COLABORADOR

4.1 INTEGRACAO TECNICOS ADMINISTRATIVOS

O programa de integragdo acolhe os novos contratados em um processo de
socializacdo, com o objetivo de propiciar ao novo contratado, a oportunidade de receber as
boas vindas da Reitoria, conhecer e entender o Ser e Fazer Unesc e promover momentos de
integracdo e conhecimento. O funcionario é apresentado a UNESC em sua totalidade: sua
miss&o, visdo, principios e valores, seus programas e beneficios, oportunizando uma viséo

global da instituicéo e possibilitando a integragédo com funcionarios de outros setores.

4.2 INTEGRACAO AOS NOVOS DOCENTES

Ocorre nos periodos entre os semestres, geralmente nos meses de fevereiro e
julho. Esse programa tem a coordenagio da Diretoria de Ensino de Graduagéo com apoio do
Departamento de Desenvolvimento Humano. E propiciado ao novo colaborador um momento
de integracdo com novos colegas, bem como, 0 conhecimento da estrutura administrativa e

posicionamento institucional, permitindo aos novos professores entenderem um pouco mais

como é trabalhar nesta instituicéo.
FUCRI - FUNDAQKO EDUCACIONAL DE CRICIUMA (MANTENEDORA)
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5 FORMAGAO CONTINUADA E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS
5.1 PROADH — PROGRAMA DE APRENDIZAGEM E DESENVOLVIMENTO HUMANO

O PROADH objetiva desenvolver o potencial dos nossos funcionarios, engajando-
os nos principios e valores institucionais para contribuir com o alcance dos objetivos da Unesc.
Com o intuito de oferecer cursos de curta duragdo aos colaboradores, construindo
possibilidades para todos crescerem nas suas areas, é uma possibilidade de aprendizagem
dentro da Instituicdo que contribui com o processo de construgdo do plano de carreira do
colaborador.

O processo de aprendizagem e desenvolvimento humano esta estruturado nos
seguintes eixos:

1 - Desenvolvimento Humano

2 - Desenvolvimento de Lideranga

3 - Desenvolvimento de Competéncias

4 - Desenvolvimento de Satde e Seguranga no Trabalho

5 - Desenvolvimento para o Atendimento ao Publico

As politicas de capacitagdo profissional e académica, a FUCRI/UNESC possui
Resolucdes e Portarias que normatizam e regulamentam a capacitacdo por meio da concessao
de bolsas de estudos para professores, técnico-administrativos e dependentes, incentivando
com isso, o aperfeicoamento dos mesmos.

As politicas de capacitacao profissional e académica da FUCRI/UNESC atendem
aos seguintes principios:

| — Atendimento das necessidades académicas e administrativas da Universidade;

Il — Formacéo, habilitagdo e atualizagéo do corpo docente e técnico-administrativo
da Universidade que pertencam ao quadro regular;

Il — Concessdo de bolsas de estudos para auxiliar na formagao académica e

profissional dos dependentes dos docentes & técnicos-administrativos.

FUCRI - FUNDACAO EDUCACIONAL DE CRICIUMA (MANTENEDORA)
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5.2 FORMACAO CONTINUADA PARA DOCENTES

A UNESC capacita seus professores permanentemente de forma continua por meio
do programa de formac&o continuada. O programa é desenvolvido e coordenado pela Diretoria

de Ensino/PROACAD.
6 POLITICA DE BENEFICIOS PARA OS COLABORADORES DA UNESC

A Unesc oferece um conjunto de beneficios com intuito de criar um ambiente de
valorizacdo e desenvolvimento de seus colaboradores, para tanto possui Resolugbes e
Portarias que normatizam e regulamentam a concesséo de bolsas de estudos para técnico-

administrativos, docentes e dependentes.
6.1 BOLSA FUNCIONARIO GRADUAGAO

As Bolsas de Estudos, constituidas por bolsa sequencial de Formagéo Especifica e
Bolsa Graduacdo, sdo destinadas aos técnico-administrativos da UNESC que desejam
progredir em sua formagdo académica, enquanto mantiverem vinculo empregaticio com a
Instituicdo, conforme Resolugédo n. 07/2011/CSA?, alterada pela resolucéo n. 08/2017/CSA™.
Desse modo, os funcionarios utilizam o beneficio de bolsas de estudos e das politicas de
capacitacéo distribuidas nas diversas areas de conhecimento, ampliando suas perspectivas de

crescimento na Instituicdo, seja através de promogéo ou progressao

6.2 BOLSA DEPENDENTE GRADUAGAO

A Bolsa dependente graduaco beneficia, os dependentes dos docentes e técnico-
administrativos, com vistas a incentivar e oportunizar a sua capacitagdo e aperfeicoamento

profissional e pessoal, de acordo com a Resolugao n. 08/2017/CSA.

9 Resolugao 07/2011/CSA

http://www.unesc.net/portal/resources/official documents/5952.pdf?1315849514 N
10 Resolugdo 08/2017/CSA ' //
http://www.unesc.net/portal/resources/official documents/15189.pdf?1513172259 B{Z’
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6.3 BOLSA DEPENDENTE COLEGIO UNESC

Os colaboradores da universidade também, possuem a bolsa dependente para o
colégio Unesc, do 1° ao ano do ensino fundamental, ao 3° ano do ensino médio. Os estudantes
utilizam a ampla estrutura da Instituigdo, isso contempla o aprendizado nas areas cultural,
esportiva e cientifica, com livre acesso a biblioteca, a todos os laboratorios e ao complexo
esportivo. Oferece também gratuitamente atividade complementar como aula de natagao para
os alunos do Ensino Fundamental (6° ao 9° ano) e Ensino Médio.

6.4 BOLSA CAPACITACAO ESPECIALIZAGAO

E destinada aos técnico-administrativos e docentes da UNESC que desejam
progredir em sua formagéo académica de acordo com a Resolugao n. 06/2011/CSA. A Bolsa
Capacitagdo Técnico-Administrativo consiste em disciplinas Isoladas e Pés-Graduacdo Lato

Sensu.

6.5 BOLSA CAPACITACAO DOCENTE POS GRADUACAO STRICTO SENSU

A Bolsa Capacitacdo Docente é destinada aos integrantes do quadro regular que
desejam progredir em sua formacfo académica por meio de Disciplina Isolada e de Péds-
Graduagdo Lato Sensu e Stricto Sensu, enquanto mantiverem o vinculo empregaticio,

concedida ap6s 02 (dois) anos de sua contratagao.
6.6 BOLSA VAGAS EXCEDENTES POS GRADUAGAO LATO SENSU

A bolsa especial excedente na poés-graduagdo Lato Sensu, visa beneficiar os
docentes e técnicos administrativos que desejam realizar estudos, dentro ou fora da sua area

de atuacdo de acordo com a resolugéo n. 09/2014/REITORIA™.
6.7 BOLSA VAGA OCIOSA SEGUNDA GRADUACAO

Visa beneficiar os docentes, técnicos administrativos que desejam realizar a

segunda graduacgdo, dentro ou fora da sua éarea de atuagdo de acordo com a resolugéo , //

11 Resolugao 09/2014/REITORIA http://www.unesc.net/portal/resources/official_documents/10818.pdf?1417440837
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n. 09/2014/REITORIA. A Instituicdo disponibiliza essa possibilidade de cursar uma segunda
graduacdo com bolsa de estudos aos seus funcionarios, viabilizando a prospec¢do de novas

perspectivas na Instituicdo para atividades diferenciadas das desempenhadas.

6.8 VALE-ALIMENTACAO

Os funcionarios do quadro técnico administrativo que recebem até 5 salarios
minimos s&o beneficiados com o vale alimentag&o. Os créditos séo disponibilizados todo dia 10
de cada més, podendo ainda ser cumulativos. O beneficio pode ser utilizado em

supermercados, padarias, agougues e outros estabelecimentos credenciados.

8.9 UNIFORMES

Os colaboradores do quadro técnico administrativo da Universidade, que trabalham
com atendimento ao puiblico recebem uniformes para a realizacdo das atividades diarias na

Instituicdo e em eventos externos, conforme estabelecido pelas normas internas vigentes.

6.10 AUXILIO CRECHE

A Unesc, mantém convénio com a AFASC- Associacdo Feminina de Assisténcia
Social de Criciima para oferta de vagas em creches, nos 29 Centros de Educagao infantil, para

atendimento aos filhos de professores e funciondrios com idade de 0 a 06 anos incompletos,

em periodo integral (matutino e vespertino).
6.11 ATENDIMENTO NAS CLINICAS INTEGRADAS

As clinicas s&o espacos de aprendizagem oferecidos aos alunos, sendo uma
estrutura da area de Ciéncias da Saude da UNESC, que tém como misséo a Assisténcia, o
Ensino e a Pesquisa nas ciéncias da saude. Os técnicos administrativos e professores da
Unesc sao beneficiados com atendimentos nas Clinicas Integradas da Saude, nos diversos
tipos de servigos, tais como: Ambulatério Médico; Clinica Odontoldgica; Atendimento

Psicolégico e Psiquiatrico; Clinica de Fisioterapia; Clinica de Nutricdo; Clinica de Enfermagem; ){ O

Farmacia Solidaria e SOS Unesc.

FUCRI - FUNDACAO EDUCACIONAL DE CRICIUMA (MANTENEDORA)

Avenida Universitdria, 1105 - Bairro Universitdrio - Cx. Postal 3167 - Fone: Fone: (0*48) 3431-2500 - Fax: (0°"48) 3431-2750 - CEP 88806-000 - CRICIOMA - SC

C6d. 4052 http://wwwaunescnet



22

unesc

Universidade
do Extremo
Sul Catarinense

6.12 CONCESSAO DE HORAS CAPACITAGAO PARA CURSAR POS- GRADUAGCAO

Aos colaboradores que desejam cursar pés-graduacdo Lato ou Stricto Sensu, a
universidade oportuniza que em cursos mantidos e realizados pela UNESC, podero frequentar
as referidas aulas nos horéarios coincidentes com suas atividades normais, sem prejuizo de
salario, sendo abonado seu horario de trabalho, conforme critérios estabelecidos na norma
administrativa n. 4/2017/PROAF2,

7 GESTAO DE RELACIONAMENTO COM OS COLABORADORES

E objetivo da UNESC ofertar um ambiente estimulante e seguro de trocas
colaborativas das pessoas, grupos e equipes. Potencializando o desenvolvimento das pessoas
através de interagées construtivas e focadas no aprimoramento das relacGes interpessoais e
institucionais. Assim, a gestdo de relacionamento com os colaboradores, propicia diversos
canais de comunicagio para que as pessoas possam se sentir seguras em procurar um destes

espacos ofertados para expor suas necessidades e sugestoes.

7.1 PROGRAMA MEU PESSOAL +UNESC

A Unesc percebeu a oportunidade de construir um programa que tivesse no seu
escopo a escuta ativa, a sensibilidade, o acolhimento, o dialogo sem barreiras, o feedback
continuo, o apoio as situacdes conflituosas da vida e no trabalho, apoio ao luto, as finangas, a
saude mental e orientacdes financeiras e rotinas trabalhistas. Trata-se do Programa Meu
Pessoal + Unesc.

O programa tem o propdsito de dar suporte na comunicacéo interna; apontar a
criagdo, proposicdo, inovacdo de ferramentas de gestdo de pessoas; dar apoio aos
colaboradores em diversas situacdes e realizar um atendimento diferenciado e acolhedor.

O Programa Meu Pessoal + Unesc esté conectado ao ecossistema institucional que
oferece suporte ao DDH para realizar os encaminhamentos das demandas apresentadas por

todos aqueles que solicitam apoio, sé&o eles: Programa Anima, SESMT, NUPREVIPS,

)
12 Norma administrativa n. 04.2017/PROAF: Disponivel em g
http://www.unesc.het/portaliresources/official_documents/1 4994 .pdf?1508258869 A
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ACOLHER, Viva Bem Viva Mais, PAMIF, Secretaria das Diversidades e Politicas Afirmativas,
Clinicas Integradas da area da saude, GEPPS (Grupo de Estudos e Pesquisa em Promogao da
Saude).

O DDH também é um apoiador e incentivador do projeto desenvolvido pelo GEPPS
(Grupo de Estudos e Pesquisa em Promocédo da Saude) que conta com a orientagdo de
profissionais e estudantes do curso de Educagdo Fisica. A acdo propbde a melhoria da
qualidade de vida dos colaboradores, e as atividades contribuem para um melhor convivio
social, a quebra de rotina, a melhora da autonomia funcional, da autoestima e a autoimagem,
diminuicdo de peso corporal e aperfeicoa os componentes da aptiddo fisica. As atividades
oferecidas sdo: aula de Ritmos, corrida e treinamento Funcional. Esse projeto também tem
atividades, as quais sdo utilizadas em algumas propostas de resolutividade do programa.

Ainda se recebe o apoio dos programas NUPREVIPS, que é protagonista de agoes
contra o tabagismo e violéncia; ACOLHER que atua diretamente em questdes de salde mental
dos estudantes (estagiarios); o PAMIF que atende a mulher gravida e a sua familia; o NUPAC-
ST que atende os trabalhadores com vistas a sua recuperagao; SAMA, programa que trabalha
diretamente com pessoas com deficiéncias; SECRETARIA DAS DIVERSIDADES E
POLITICAS AFIRMATIVAS que atua em todas as questdes relativas a diversidade e

pluralidade encontrada na instituicdo, que orienta e auxilia na melhoria nas divergéncias de

opinides relacionadas, a género, raga, politica e religiao.

7.2 PROGRAMA ANIMA

Anima & o Programa de Relagdes Colaborativas e Valorizagdo Humana da Unesc
com objetivo de criar, promover, articular e executar agées relacionadas com a melhoria das

relagdes interpessoais e das atividades profissionais, fortalecendo a Missao Institucional e a

Identidade coletiva.
As atividades previstas no Anima incluem: Ginastica laboral, Tour Unesc,

Meditacdo, Yoga, Salde no Campus, Eventos Desportivos, Voluntarios Unesc, didatica

humanizadora para professores, Comunicagéo colaborativa e Saida de campo.
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7.3 SESMT — SERVICO ESPECIALIZADO EM ENGENHARIA DE SEGURANGA E EM
MEDICINA DO TRABALHO

Tem como objetivo promover a preservagao da satide e integridade das pessoas da
Instituicdo, por meio da realizagdo de atividades de conscientizagdo, educacéo e orientagéo
dos técnicos administrativos e professores, visando a prevengao de acidentes do trabalho e
doencas ocupacionais e assegurando o cumprimento da legislacéo especifica. S&o atividades
do SESMT:

7.3.1 Segurancga do Trabalho:

« Entrega de EPI;

 Adequagao/implantacdo de EPI - Equipamento de Prote¢do Individual e EPC -
Equipamento de Protecdo Coletiva;

+ Fiscalizacdo de servicos internos e terceirizados;

+ Treinamentos Admissionais e Periddicos;

+ Avaliacbes Ergonbémicas;

+ Elaboracdo de documentos (LTCAT / PPRA / PPP / Procedimentos / Ordem de
Servico);

« Investigacéo dos acidentes de trabalho;

« Acompanhamento das atividades da CIPA;

« Cumprimento das Normas Regulamentadoras (NR’s);

7.3.2 Medicina do Trabalho:

« Atendimento Ocupacional (Admissional/ Periédico/ Troca de Fungéo / Demissional);

+ Avaliacédo de Atestado Médico;

+ Elaboracdo de documentos (PCMSO / ASO);

. Orientagbes de Educacdo em Salde e Programas de Prevencdo em Salde do
Trabalhador,

« Avaliagdo médica dos casos de acidente de trabalho;
- Realizacdo de Vigilancia em Salde do Trabalhador e Avaliacbes Epidemiolégicas de

« Cumprimento das Normas Regulamentadoras (NR’s);
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7.3.3 CIPA- Comissao Interna de Prevengao de Acidentes

O objetivo da CIPA, é despertar o interesse dos colaboradores pela prevengéo
de acidentes, observar e relatar as condigbes de risco nos ambientes de trabalho e sugerir
medidas preventivas. E formada por funcionarios representantes do empregador e dos

funcionarios, com renovacao anual da equipe, por meio de eleigbes.

7.4 PROGRAMA SOLIDARIOS

O programa tem a intengéo de dar atencdo aos momentos especiais, bem como
aos momentos mais delicados na vida dos nossos colaboradores. E compreende os

nascimentos de filhos e netos, os aniversérios, e ainda, os falecimentos de funcionarios ou

parentes em primeiro grau.

7.4.1 Nascimentos

O nascimento dos filhos € um momento especial na vida de qualquer pessoa, a
Unesc compartilha e valoriza este momento, por meio, de um programa de comunicagao
institucional participando aos colegas de trabalho a chegada do recém-nascido, e os pais

recebem de presente uma camiseta institucional para o bebé.

7.4.2 Aniversarios

Faz parte da cultura de valorizagdo de pessoas da UNESC parabenizar seus
colaboradores na data de seu aniversario enviando um cartéo institucional e sensibilizando os

colegas de setor a comemorarem a data com mensagens de felicitacdes.

7.4.2 Procedimentos em casos de falecimento

O falecimento de um familiar € um momento sensivel em que necessitamos de
apoio e cuidado. A Unesc se solidariza prestando suas condoléncias e ofertando apoio ao
colaborador e seus familiares. Os falecimentos também s&o comunicados através do e-mail

institucional direcionado aos professores e técnicos administrativos.
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8 COMPORTAMENTO ORGANIZACIONAL

O comportamento organizacional esta relacionado com todos os processos que
acontecem em uma instituicdo, é percebido desde como a mesma esta estruturada, até como
as relacbes interpessoais acontecem e sdo significativas para a construgdo da cultura
organizacional, direcionando o fazer cotidiano nas organizacées. Com intuito de compreender o
comportamento organizacional, o DDH utiliza ferramentas que permitem definir estratégias de

trabalho para desenvolvimento institucional.
8.1 PESQUISA DE CLIMA ORGANIZACIONAL

A pesquisa de clima é ferramenta que permite conhecer a opinido e coletar os
dados dos colaboradores da instituicdo, de maneira estruturada e sigilosa, essas informagdes
s&o0 importantes para a elaboragdo de agbes, que visam estreitar as relacdes interpessoais,
estabelecer um ambiente de trabalho agradavel, geragéo de oportunidades de crescimento e
desenvolvimento das pessoas. Objetivo da pesquisa é identificar, 0 que esta bom e o que
precisa ser ajustado na instituicdo, para melhoria continua do ambiente e do bem-estar de
todos os colaboradores.

Contudo, é importante salientar que a UNESC disponibiliza outras possibilidades de
escuta aos seus colaboradores, como a ouvidoria, os didlogos semestrais com toda a equipe
de gestso. Além das agbes das coordenagdes dos cursos, que de modo proativo desenvolvem
acées que colaboram com a aproximagéo do dialogo entre a Reitoria e os estudantes.

A Pesquisa de clima é um recurso substancial para a Instituicdo, pois apresenta
dados para a gestdo e fornece indicadores reais de como estd o ambiente institucional,
permitindo que se trabalhe de forma pontual na proposta de mudancas, oferta de beneficios,

alcance de metas, e no cuidado em conhecer sentimentos e as necessidades dos técnico-

administrativo e docentes da UNESC.

9 ESTRATEGIAS PARA O DESENVOLVIMENTO DE LIDERANCAS

Dentro do programa PROADH algumas insergbes de formacao/capacitagéo sdo
pensadas para o desenvolvimento de liderancgas. Entretanto, atualmente, a instituicdo conta

com a Escola de gestores que trabalha também com o desenvolvimento de lideres/gestores.
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Nosso desafio € ampliar e fortalecer dentro do PROADH esse programa, que ja
iniciou em 2019, com a formacgao especifica para os setores de atendimento de atendimento ao
estudante.

10 PROJETOS

Diante da complexidade dos processos administrativos e de gestdo de pessoas,
compreende-se como pontos relevantes para o desenvolvimento de agdes que posicionem o
DDH de forma estratégica e alinhado com os objetivos institucionais, propde-se:

1. Planejamento estratégico do DDH,;
Revisdo de processos;
Implantagéo de Infraestrutura tecnologica;
Programa de avaliagdo para gestores docentes;
Programa de Endomarketing;
Revisdo dos Planos de Carreira;
Possibilidades de plano de saude;

© NP oA W N

Revisdo das descricoes e andlises de cargos;
9. Proposta de aposentadoria complementar;

10. Digitalizacdo da Pasta docente;

11. Implantagdo de um Sistema de gestéo docente;

12. Desenvolvimento de liderangas entre outros.

KJ
FUCRI - FUNDACAO EDUCACIONAL DE CRICIUMA (MANTENEDORA)

Avenida Universitdria, 1105 - Bairro Universitdrio - Cx. Postal 3167 - Fone: Fone: (0™48) 3431-2500 - Fax: (0748) 3431-2750 - CEP 88806-000 - CRICIUMA - SC
http://wwwunesc.net

Cod. 4052




unesC

Universidade
do Extremo

Sul Catarinense

REFERENCIAS

DECRETO—LEI N° 5.452, DE 1° DE MAIO DE 1943
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Cricitima, 05 dezembro de 2019.
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