CONSELHO UNIVERSITARIO

RESOLUCAO n. 09/2008/CONSU
Aprova plano de carreira do corpo técnico-administrativo da
FUCRI/UNESC e encaminha-o a FUCRI para aprovacgao

final.

O Presidente do Conselho Universitario, CONSU, no uso de
suas atribuicdes, tendo em vista a manifestagao favoravel da
Camara de Administracdo e Finangas e considerando ainda
a decisdo do CONSU em reunido do dia 15 de maio de
2008,

RESOLVE:

Art. 12 - Aprovar o Plano de Carreira do Corpo Técnico-Administrativo da
FUCRI/UNESC.

Art. 2° - Encaminhar o plano a apreciacdo dos Colegiados Superiores da
FUCRI, a quem compete a aprovacao final.

Art. 32 - O plano constitui anexo da presente Resolugao.

Art. 4° - Esta Resolugdo entra em vigor, revogadas as disposicdes em
contrario.

Criciuma, 15 de maio de 2008.

PROF. ANTONIO MILIOLI FILHO
PRESIDENTE DO CONSU



ANEXO DA RESOLUGCAO n. 09/2008/CONSU
PLANO DE CARREIRA DO CORPO TECNICO-ADMINISTRATIVO DA FUCRI/UNESC

CAPITULO |

FINALIDADE
Art. 12 - Este plano tem por finalidade disciplinar as formas de admissao, remuneracao
e mobilidade ocupacional do quadro de carreira do funciondrio técnico-administrativo da
Universidade do Extremo Sul Catarinense, UNESC, nos termos das normas legais, estatutarias

e regimentais.

CAPITULO I
DO GERENCIAMENTO DO PLANO DE CARREIRA
Art. 2° - O Gerenciamento do Plano de Carreira é de responsabilidade da Pr6-Reitoria
de Administracdo e Financas, cabendo ao Departamento de Desenvolvimento Humano a sua

operacionalizagao.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA DE CARGOS E SALARIOS

Art. 3% - A estrutura de cargos e salarios é determinada internamente pelas descricoes
dos cargos, organograma, quadro de pessoal por departamento ou setor e avaliagdo dos
cargos de acordo com a complexidade, responsabilidade e competéncias.

Art. 4° - Os cargos Técnico-Administrativos encontram-se organizados em tabela,
anexa ao presente Plano de Cargos e Salérios.

Art. 52 - Os cargos estao classificados em operacional e administrativo ou de gestao e
estdo agrupados nas seguintes classes funcionais:

| - Operacional e Administrativo:

a) Auxiliar.

b) Assistente.

c) Analista.

Il - Gestéao:

a) Supervisor.

b) Coordenador.



c) Gerente.

d) Diretor.

e) Pro6-Reitor.

§ 12 - A conceituacdo da nomenclatura dos cargos técnico-administrativo/operacional
constitui o anexo 02 deste Plano.

§ 2° - Os cargos operacional e administrativo da Universidade serdo ocupados
exclusivamente por técnico-administrativos.

§ 32 - Os cargos de gestdo poderdo ser ocupados também por docentes, em
conformidade com o respectivo plano de carreira.

§ 42 - Os técnico-administrativos poderao exercer a fungao de Gerente, Diretor e Pro-
Reitor, em carater temporario, nomeados pela Reitoria, recebendo para tanto gratificagdo de
funcao, nos termos desse Plano de Carreira.

Art. 62 - Os cargos estdo distribuidos em niveis pela sua complexidade,
responsabilidade e competéncias, podendo compreender cada nivel até 06 (seis) faixas
salariais, conforme a sua especificidade, identificadas pelas faixas: A, B, C, D, E e F, nos
termos da Tabela de Cargos e Salérios, anexo do presente plano.

CAPITULO IV
DAS VAGAS E DA ADMISSAO

Art. 7° - A Reitoria mantera um quadro de pessoal que determinara as vagas por cargo
para cada setor da Instituigéo.

§ 12 - O quadro de pessoal determinara uma quantidade minima e maxima de vagas
por cargo para cada setor da instituicdo, ndo sendo obrigatério o preenchimento total do
quadro.

§ 2° - A solicitacao de alteragcao do quadro de pessoal, seja pela modificagdo de vagas
ou pela criagdo de cargos, devera ser feita pelo gestor, de acordo com a normativa definida
pela Pré-Reitoria de Administracdo e Financas, ao Departamento de Desenvolvimento
Humano, que submeterd o pedido a estudo, verificando a necessidade, a definicdo da
nomenclatura do cargo, a descricdo do cargo e definicdo da faixa salarial, para posterior
aprovagao da Reitoria.

Art. 82 - O provimento das vagas, por substituicdo ou aumento de quadro, dar-se-a por
selecdo, de acordo com Norma Administrativa prépria.



Art. 92 - O técnico-administrativo selecionado por processo seletivo interno sera
submetido a um periodo de avaliagéao transcorridos 90 (noventa) dias de ocupacao da funcgao.

Paragrafo unico - Apds a avaliagdo, caso o técnico-administrativo seja aprovado na
nova fungcdo, o mesmo sera enquadrado na faixa salarial “B” do cargo, desde que respeitada a
irredutibilidade salarial, razdo pela qual podera ser enquadrado em outra faixa salarial
compativel.

Art. 10 - O candidato selecionado por processo seletivo externo sera admitido e
enquadrado na faixa salarial “A” do cargo.

Paragrafo unico - Em casos excepcionais, considerando a experiéncia profissional e
necessidade da instituicdo, poderdo ser realizadas contratacbes em faixas salariais
diferenciadas, desde que com parecer técnico favoravel emitido pela Comissdao Permanente de
Acompanhamento do Plano de Carreira dos Funcionarios Técnico-Administrativos.

CAPITULO V
DAS ALTERACOES SALARIAIS
Art. 11 - As alteragbes salariais dos técnico-administrativos ocorrerdo mediante
promocao e progressao.

SECAO |
DA PROMOCAO
Art. 12 - Promocéao é a passagem do técnico-administrativo de um cargo para outro
superior condicionada a existéncia de vaga e aprovagao em processo seletivo.

SECAO I
DA PROGRESSAO

Art. 13 - Progressao € a passagem do técnico-administrativo de uma faixa salarial para
a seguinte, dentro do mesmo nivel.

Art. 14 - A primeira progressao se dara mediante a passagem da faixa salarial “A” para
“B” do cargo, caracterizado pelo término do periodo de experiéncia, e sera realizado decorridos
90 (noventa) dias da contratagdo e mediante o envio de avaliagdo de desempenho do técnico-
administrativo feito pelo gestor ao Departamento de Desenvolvimento Humano.



Art. 15 - Para a realizagdo das demais progressdes o técnico-administrativo devera
cumprir 0s seguintes requisitos:

a) Ter no minimo 02 (dois) anos de permanéncia na atual faixa salarial, em
conformidade com o disposto no art. 18 do presente plano de carreira.

b) Ter obtido pelo menos o resultado de 80% (oitenta por cento) de adequacao na
Avaliagao de Desempenho Anual da instituigao nos ultimos 02 (dois) anos.

c) Ter cumprido no minimo 20 (vinte) horas de participagdo em cursos de
capacitagdo, nos ultimos dois anos, com vistas ao desenvolvimento profissional das funcdes
exercidas, assim validado a critério exclusivo da Comissao Permanente de Remuneracao.

Paragrafo Unico - Qualquer irregularidade na comprovagdo da documentagao
apresentada implica o cancelamento da progressao, independente de outras sangdes legais.

Art. 16 - Apds a constatagcdo do cumprimento de todos os requisitos estabelecidos no
artigo anterior, o Departamento de Desenvolvimento Humano encaminhara a Pré-Reitoria de
Administracdo e Finangas a relacao dos técnico-administrativos que realizardo a progressao,
até o prazo limite da primeira quinzena de outubro do ano em que foi realizada a Avaliacao de
Desempenho, para fins de inclusédo no orgamento do ano seguinte.

Paragrafo unico - A nova remuneracgao resultante da progressao sera paga a partir de
janeiro do ano subsequente.

Art. 17 - A contagem do intervalo de tempo para efeito de crescimento do técnico-
administrativo no Plano de Carreira da UNESC sera interrompida quando houver afastamento
em decorréncia de:

| - Pris&o judicial criminal.

Il - Suspenséao de contrato de trabalho.

lll - Faltas n&o justificadas superiores a 10 (dez) dias por ano, intercaladas ou nao.

IV - Licenga sem vencimentos.

SECAO IlI
FUNCOES ADMINISTRATIVAS DE DIRECAO
Art. 18 - O Conselho Universitario regulamentara em instrumento préprio, no prazo de
até 12 (doze) meses da entrada em vigor deste Plano, as gratificacbes das fungdes
administrativas de direcdo ou de confianca, devendo ap6s ser homologado pelo Conselho
Superior de Administragéo da FUCRI.



Paragrafo unico - As gratificagdes referidas neste artigo cessardo quando o docente
ou o técnico-administrativo deixar de exercer o cargo, ndo ocorrendo a sua incorporacao aos
vencimentos e nem serdo considerados para quaisquer efeitos legais inclusive os demais

beneficios previstos na Convencgao Coletiva.

CAPITULO VI
DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO
Art. 19 - A Avaliacdo de Desempenho sera coordenada anualmente pelo
Departamento de Desenvolvimento Humano no més de julho, conforme instrumento proprio
para os cargos operacional e administrativo e os de gestdo, nos termos de regulamentacao
propria.

CAPITULO VI
DA COMISSAO PERMANENTE DE ACOMPANHAMENTO DO PLANO DE CARREIRA DOS
FUNCIONARIOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS

Art. 20 - A Comissao Permanente de Acompanhamento do Plano de Carreira dos
Funcionarios Técnico-Administrativos tem por objetivo acompanhar a implantagdo e
administragdo do referido plano.

Art. 21 - A Comissao Permanente de Acompanhamento do Plano de Carreira dos
Funcionarios Técnico-Administrativos sera constituida por:

a) Gerente de Desenvolvimento Humano, como seu presidente.

b) Gerente do Departamento de Finangas e Contabilidade.

c) Coordenador de Planejamento e Desenvolvimento Institucional.

Art. 22 - Sao Atribuicdes da Comissao:

a) Avaliar descrigbes de novos cargos a serem criados.

b) Avaliar e propor a aprovagdo de novos cargos e reclassificagdo dos atuais
indicando o nivel nos quais os mesmos serao posicionados (mapeamento dos cargos).

c) Avaliar e propor a instancia competente alteragdes nas normas que regem o Plano
de Carreira dos Funcionarios Técnico-Administrativo da UNESC.

d) Emitir parecer de acordo com o paragrafo unico do Artigo 10 e sempre que for

necessario.



CAPITULO ViII
DO TRIENIO

Art. 23 - Ap6s cada 03 (trés) anos de efetivo exercicio na instituigdo, o técnico-
administrativo fara jus a gratificagao adicional por tempo de servigo equivalente a 3% (trés por
cento) do respectivo salario, até o maximo de 21% (vinte e um por cento), pagos de forma nao
cumulativa com o triénio previsto na Convengao Coletiva.

Paragrafo unico - Para o célculo do percentual maximo de 21% (vinte e um por cento)
sera considerado o acumulado no periodo em que o técnico-administrativo fora beneficiado
pelo triénio previsto na Convencgéao Coletiva até a entrada em vigor do presente plano.

CAPITULO IX
DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 24 - Apés a aprovacgao deste plano a Universidade tera até 180 (cento e oitenta)
dias para realizar a analise e reclassificacdo dos atuais cargos, independentemente de
alteracao salarial.

Art. 25 - A primeira Avaliacdo de Desempenho para progressao, sera realizada no ano
seguinte ap6s a implantacao do plano.

Art. 26 - Os técnico-administrativos que tiverem ingressado na instituicao até a data de
implantagédo deste plano e que estejam com o salério acima da faixa salarial F do seu nivel de
enquadramento, permanecerao nos cargos € salarios atuais até que venham a ocupar cargo de
nivel compativel com seu salario.

Art. 27 - As faixas salariais serdo reajustadas anualmente conforme o indice de
correcao salarial definido em Convengao Coletiva Trabalhista ou quando necessario, mediante
andlise de mercado, devendo, neste caso, haver parecer da Comissdo Permanente de
Acompanhamento do Plano de Carreira dos Funcionarios Técnico-Administrativos e da Pro-
Reitoria de Administracdo e Financgas, sujeito a aprovagado pelo CONSU e pela entidade
mantenedora.

Art. 28 - Este Regulamento nao tera efeitos retroativos.

Art. 29 - Os docentes que ocupem cargos operacional e administrativo na data de
aprovacao desse plano continuardao exercendo suas fungdes e, quando for preciso substitui-

los, os cargos serdao ocupados obrigatoriamente por técnico-administrativos.



Art. 30 - A Comissao Permanente de Acompanhamento do Plano de Carreira dos
Funcionarios Técnico-Administrativos é responsavel em primeira instancia por emitir parecer
sobre esclarecimento das duvidas em relacdo ao presente plano, cabendo ao Conselho
Universitario a decisdo em ultima instancia.

Art. 31 - Este Regulamento entra em vigor apds a aprovagao pelo Conselho Superior
de Administracdo da Entidade Mantenedora.

ANEXOS

Anexo 01 — Tabela de Cargos e Salarios

Classes Niveis Cargos A B C D E F
18
17
16
15
14
13
12
11

Direcao

—_
o

Analistas e Gestores

N WO O (N (0 |©

Auxiliares | Assistentes

—_

Admisséo Efetivagdo 2 anos 2 anos 2 anos 2 anos
Tempo da progressao na tabela



Anexo 02 — Nomenclatura dos Cargos Técnico-Administrativo/Operacional

Natureza do Cargo

Conceito e Requisitos Gerais

ANALISTAS/
SUPERVISORES/
COORDENADORES

Executam atividades de analise, registro e controle de
complexidade compativel com know-how técnico, podendo
coordenar equipe de trabalho. Formacao e experiéncia na area
de atuacdo do cargo: Analista |, superior completo e
experiéncia de 3 anos. Analista Il, superior completo e
experiéncia de 3 a 5 anos. Analista lll, superior completo e
experiéncia de mais de 5 anos. A formagao e a experiéncia
profissional dos demais cargos constantes neste grupo de
cargos estao contempladas nas descricoes de cargos.

ASSISTENTES

Consideram-se atividades de apoio administrativo que exigem
conhecimentos especificos de um Departamento ou Setor da
instituicao. Os cargos enquadrados neste nivel ttm um conjunto
de responsabilidades especificas. Formagao e experiéncia na
area de atuacao do cargo: Assistente Adm I, cursando superior
e 1 ano de experiéncia. Assistente Adm Il, superior completo e
2 anos de experiéncia, podendo coordenar equipe de trabalho.
Assistente Adm lll, superior completo e 3 anos de experiéncia,
podendo coordenar equipe de trabalho. A formagdo e a
experiéncia profissional dos demais cargos constantes neste
grupo de cargos estdo contempladas nas descricbes de cargos.

AUXILIARES

Representa o primeiro nivel da carreira Técnico-Administrativo
podendo atuar em todas as areas da instituicdo. Os cargos
enquadrados neste nivel executam atividades de servigos
gerais com formacdo minima de ensino fundamental e apoio
administrativo, formag@o minima de ensino médio.

Obs.: O enquadramento na Tabela Salarial sera de acordo com a pontuagao do respectivo cargo.

Criciima, 15 de maio de 2008.

PROF. ANTONIO MILIOLI FILHO
PRESIDENTE DO CONSU




