FEBE Fundacéo Educacional de Brusque - FEBE
/ Conselho Administrativo - CA

Fundagao Educacional
de Brusque

RESOLUCAQO CA n° 11/06

Aprova o Regulamento do Plano
de Carreiras, Cargos e Salarios
da Unifebe e da outras
providéncias.

A Presidente do Conselho Administrativo da Fundagdo Educacional de
Brusque-FEBE, usando da competéncia que Ihe confere o disposto no artigo 9° do Estatuto,

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o Regulamento do Plano de Carreiras, Cargos e Salarios do Centro
Universitario de Brusque-Unifebe e seus Anexos de acordo com esta Resolucéo.

Paragrafo (nico. O presente Regulamento e seus Anexos ficam fazendo parte integrante
desta Resolucéo.

Art. 2° Os empregados do quadro técnico-administrativo que desejarem optar por aderir ao
Plano de Carreiras, Cargos e Salarios deverdo preencher formulario especifico junto ao
Setor de Recursos Humanos dentro do prazo estipulado pelo artigo 31 do Regulamento do
Plano.

Art. 3° Os empregados que aderirem ao presente Plano serdo enquadrados no més
subsequente ao de assinatura do Termo de Opcdo pelo Plano de Carreiras, Cargos e Salarios
de acordo com a disponibilidade orcamentéria.

Art. 4° Os procedimentos administrativos necessarios para adesdo dos empregados do
quadro técnico-administrativo serdo executados e providenciados pela Pro-Reitoria de
Administracéo.

Art. 5° Os casos omissos serdo resolvidos pela Reitoria.

Brusque, 09 de agosto de 2006.

Maria de Lourdes Busnardo Tridapalli
Presidente
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REGULAMENTO DO )
PLANO DE CARREIRAS, CARGOS E SALARIOS

Aprovado pela Resolugdo CA n° 11/06
de 09/08/06.

CAPITULO |
DOS OBJETIVOS

Art. 1° O presente Regulamento acompanhado de seus Anexos, sem prejuizo do disposto na
Consolidacgdo das Leis do Trabalho-CLT, disciplina a politica de administracdo de carreiras, de
cargos e de salarios para o quadro de pessoal TECNICO-ADMINISTRATIVO do Centro Uni-
versitario de Brusque-Unifebe, mantido pela Fundagdo Educacional de Brusque-FEBE.

Paragrafo unico. O Plano de Carreiras, Cargos e Salarios define, regulamenta e disciplina as
condigdes de fixacdo de cargos e de remuneracdo para a admissdo, promocgao e progressao dos
empregados da Instituicdo.

CAPITULO Il
DO COMITE GESTOR

Art. 2° O Comité Gestor do Plano de Carreiras, Cargos e Salarios da Unifebe é integrado por
05 (cinco) membros, assim constituido:

| - Pro-Reitor de Administracéo;

Il - Assessor Juridico;

Il - Representante do Setor de Recursos Humanos;

IV - Representante dos empregados Técnico-Administrativos, indicado pela Associacdo de
funcionérios;

V - Representante dos empregados Docentes, indicado pela Associacdo de Professores.

Art. 3° Os membros do Comité serdo nomeados por ato do Reitor.

Paragrafo unico. Os membros representantes terdo mandato de 02 (dois) anos e 0s demais
membros serdo considerados natos.

Art. 4° A coordenacgdo dos trabalhos do Comité estard a cargo do representante do Setor de
Recursos Humanos.

Paragrafo unico. Na auséncia ou impedimento do representante do Setor de Recursos Huma-
nos a coordenacdo dos trabalhos do Comité ficara a cargo de um de seus membros, eleito entre
Seus pares.
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Art. 5° Sdo atribuigdes especificas do Comité Gestor :

| - administrar, acompanhar e supervisionar a implantacéo e a execugdo do Plano de Carreiras,
Cargos e Salarios da Unifebe;

Il - discutir as descri¢fes de fungfes na implantagdo do Plano e as alteracdes e inclusdes que
vierem a ocorrer posteriormente;

Il - decidir quanto a alteracGes a serem efetuadas nas descri¢cdes de funcdes, inclusive nas
qualificacdes definidas para o exercicio da funcao;

IV - discutir a avaliacdo de funcéo e decidir sobre a classe na qual a fungéo sera posicionada;
V - propor a Reitoria a criacdo de cargos de carreira, obedecido ao disposto no artigo 11 deste
Regulamento;

VI — propor a Reitoria norma especifica que estabeleca critérios de avaliagdo vinculados ao
desempenho do empregado no cargo, bem como de suas alteragdes quando julgar necessario,
para aprovacao final do Conselho Administrativo;

VIl — propor ao Conselho Administrativo, por intermédio da Reitoria, a criacdo, ampliacgéo,
alteracdo ou extincao dos cargos de confianca, obedecido ao disposto no artigo 13 deste Regu-
lamento;

VIII — propor ao Conselho Administrativo, por intermédio da Reitoria, a extin¢do, exclusdo ou
alteracdo de fungdes no Plano de Carreiras, Cargos e Salarios;

IX - discutir e propor ao Conselho Administrativo para aprovacao final, alteracdes nas normas
e nos instrumentos que regem a aplicacdo do Plano de Carreiras, Cargos e Salarios.

Art. 6° O Comité Gestor deliberara validamente com a presenca de metade mais um de seus
membros, adotando suas resolugdes por maioria de votos, cabendo ao Coordenador do Comité
a decisdo em caso de empate.

CAPITULO IlII
DO PESSOAL TECNICO-ADMINISTRATIVO

Art. 7° O corpo Técnico-Administrativo da Unifebe é constituido por todos os empregados no
exercicio de atividades ndo docentes, relacionadas com a permanente manutencdo e adequa-
cdo de apoio técnico, administrativo e operacional, necessarios ao cumprimento dos objetivos
institucionais e de assessoramento.

Art. 8° Os cargos do Quadro Técnico-Administrativo dividem-se em 02 (duas) categorias
distintas:

| - cargos de carreira;
Il - cargos de confianca.

Art. 9° Os cargos de carreira sdo aqueles de preenchimento mediante processo seletivo especi-
fico conforme regulamentagdo prépria e correspondem aos seguintes titulos:

Cargo Classe
Auxiliar Operacional | 1
Auxiliar Operacional 11 2
Auxiliar Operacional 111 3
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Auxiliar Operacional 1V 4
Auxiliar Universitario | 2
Auxiliar Universitario |1 3
Auxiliar Universitario 111 4
Auxiliar Universitario IV 5
Assistente Universitario | 6
Assistente Universitario 11 7
Assistente Universitario 111 8
Assistente Universitario 1V 9
Analista Universitario | 10
Analista Universitario |1 11
Analista Universitario 111 12
Assessor Universitario | 13
Assessor Universitario Il 14
Supervisor Universitario | 13
Supervisor Universitério |1 14
Supervisor Universitario 111 15

8 1° As funcdes abrangidas pelos cargos referidos no caput deste artigo constam do Anexo |.

8§ 2° O cargo de registro de todo empregado corresponderd a um dos titulos do Plano de Cargos
de Carreira referido no caput deste artigo e dependera da existéncia de funcao prevista no ane-
xo 1.

8§ 3° A inclusdo e alteracdo de funcdo no Anexo | sera realizada pelo Comité Gestor referido no
artigo 2°, mediante discusséo e validacdo da respectiva descricao.

Art. 10 Os cargos de confianca sdo aqueles de livre nomeacdo e exoneracdo do Reitor, ndo
estando sujeitos ao preenchimento mediante processo seletivo e se constituem dos seguintes
titulos:

| - Secretario da Reitoria;
Il - Assessor Juridico.

3 N CAPITULO IV N )
DA CRIAGAO, APLICACAO, ESPECIFICACAO, DEFINICAO E INCLUSAO DE
CARGOS DE CARREIRA E DE CONFIANGCA

Art. 11 Ocorrendo necessidade de criacdo de cargo para contratacdo de profissional que nédo
conste do Quadro de Cargos de Carreira deverdo ser observados os seguintes procedimentos:

| - descricédo do cargo: a chefia solicitante descreve o cargo, definindo as principais atividades
da funcdo e encaminha a Pro-Reitoria da area para apreciagéo;

Il - solicitacdo de criagdo da vaga: a Pro-Reitoria da &rea encaminha a solicitacdo a Pro-
Reitoria de Administragdo que fard uma apreciagdo preliminar junto ao Setor de Recursos
Humanos;
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I11 - aprovacdo preliminar: com a aprovacdo da Pro-Reitoria da area e da Pro-Reitoria de Ad-
ministracdo, a proposta é encaminhada ao Comité Gestor para apreciacdo e depois a Reitoria
para analise e remessa ao Conselho Administrativo para aprovacéo final;

IV - aprovacdo final: o Setor de Recursos Humanos devera abrir o processo seletivo para pre-
enchimento da vaga.

Art. 12 A aplicacédo dos cargos do Quadro Técnico-Administrativo sera sempre condicionada a
existéncia de fungdo correspondente devidamente instituida como segue:

| - especificacdo da funcdo no formato das descricdes em uso (Anexo Il), validada pelo Comité
Gestor,;

Il - definicdo, pelo Comité Gestor, da classe da funcdo mediante a sua pontuacéo por meio da
grade do Anexo llI;

I11 - incluséo da funcéo no Anexo |.

Art. 13 Para os cargos de confianca, as qualificacdes sdo indicativas e ndo obrigatérias, caben-
do ao Reitor a responsabilidade exclusiva pela escolha do ocupante.

Paragrafo unico. A criacdo, ampliacdo, alteracdo ou extincdo dos cargos de confianca sera
apreciada e deliberada privativamente pelo Conselho Administrativo mediante proposta fun-
damentada remetida pela Reitoria.

CAPITULO V
DO INGRESSO NO QUADRO DE CARREIRA

Art. 14 O engquadramento em cargo de carreira requer a necessaria vinculacdo do empregado a
uma funcdo prevista no Plano, sendo esse enquadramento condicionado a observancia de vaga
e dos procedimentos de selecdo previstos em regulamento préprio.

Art. 15 O exercicio das fungdes previstas no Plano de Cargos de Carreira requerera do preten-
dente o preenchimento dos requisitos especificados nas respectivas descricdes.

Art. 16 Podera ocorrer, excepcionalmente, o ingresso de empregados sem a experiéncia previs-
ta na descricdo ou com parte dessa experiéncia, sendo que neste caso, 0 empregado sera en-
guadrado conforme os seguintes critérios:

Classe da Cargo Inicial
Funcéo a ser Com Experiéncia Parcial Sem Experiéncia
Exercida Cargo Classe Cargo Classe
2 Auxiliar Operacional | 1 | Auxiliar Operacional | 1
3 Auxiliar Universitario | 2 | Auxiliar Universitario | 2
Auxiliar Operacional 1l Auxiliar Operacional Il
4 Auxiliar Universitario 11 3 | Auxiliar Universitario | 2
Auxiliar Operacional 111 Auxiliar Operacional Il
5 Auxiliar Universitario 1l 3 | Auxiliar Universitario | 2
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6 Auxiliar Universitario 11 4 | Auxiliar Universitario Il 3
7 Auxiliar Universitario IV 5 | Auxiliar Universitario 111 4
8 Assistente Universitario | 6 | Auxiliar Universitario IV 5
9 Assistente Universitario 11 7 | Assistente Universitario | 6
10 Assistente Universitario 111 8 | Assistente Universitario Il 7
11 Assistente Universitario IV 9 | Assistente Universitario I11 8
12 Analista Universitario | 10 | Assistente Universitario IV 9
13 Analista Universitario Il 11 | Analista Universitario | 10

§ 1° O empregado que ingressar em cargo de carreira sem experiéncia ou com experiéncia
parcial podera, a critério do Comité Gestor, ser promovido para as classes seguintes previstas
nos critérios do caput deste artigo, ap6s periodo minimo de 12 (doze) meses, até ser enquadra-
do na classe correspondente ao cargo exercido.

§ 2° Se o provimento ocorrer mediante aproveitamento interno e o empregado ja estiver em
classe salarial superior a inicial, permanecera nesta classe até atender as condi¢fes de promo-
cdo previstas no § 1° deste artigo.

8 3° Excepcionalmente, quando se mostrar invidvel a contratacéo de profissional com a escola-
ridade exigida na descricdo de funcdo, podera ocorrer o ingresso com escolaridade menor,
devidamente compensada por experiéncia e/ou conhecimento equivalente.

) CAPITULO VI
DA REMUNERACAO DO PESSOAL DO QUADRO DE CARREIRA

Art. 17 Os salarios dos empregados do Quadro de Carreira sdo definidos pelos critérios descri-
tos neste Capitulo VI com base no Anexo IV deste Regulamento.

Art. 18 A tabela do Anexo 1V, vélida para o Pessoal Técnico-Administrativo, é constituida de
classes e niveis. As classes sao expressas por algarismos (1 a 15) e se referem aos patamares
onde sdo posicionadas as funcbes em razdo da pontuacao recebida. Os niveis sdo expressos por
letras (A, B, C, D, E) e se referem aos degraus da escala salarial que podera ser percorrida pelo
empregado enquanto permanecer na mesma classe.

SECAO |
DO SALARIO INICIAL

Art. 19 O salario inicial, atribuido ao empregado ao ingressar no cargo, podera ser de até o
nivel “A” da respectiva classe.

8 1° Ocorrendo o ingresso abaixo do nivel “A” da respectiva classe, o empregado devera ser
enquadrado no nivel “A” da classe correspondente em até 24 (vinte e quatro) meses contados
da data de ingresso no cargo.

8 2° O empregado que ingressar no cargo sem experiéncia ou com experiéncia parcial sera
enquadrado no salario inicial da classe a cada promocéo prevista no artigo 16.
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8 3° Se 0 empregado j& estiver com o salario acima do valor inicial da classe do novo cargo,
aguardard os requisitos para o enquadramento nos niveis “B”, “C”, “D” e “E”.

SECAO Il
DOS AVANCOS NA FAIXA SALARIAL DE CARREIRA

Art. 20 Os avangos salariais para os niveis “B”, “C”, “D” e “E” poderao ocorrer a cada 24
(vinte e quatro) meses, contados a partir do registro no cargo, com base em critérios vincula-
dos ao desempenho do empregado, a serem propostos pelo Comité Gestor e aprovados pela
Reitoria.

8§ 1° Ao Conselho Administrativo compete aprovar a liberacdo dos avancos salariais, de acordo
com a disponibilidade orcamentaria da Fundacdo Educacional de Brusque-FEBE.

§ 2° Os avancos salariais dos empregados do Quadro Técnico-Administrativo referido no ca-
put deste artigo sera deliberado uma vez por ano, no més de setembro.

CAPITULO VI
DO INGRESSO E REMUNERAGCAO NO CARGO DE CONFIANCA

Art. 21 O cargo de confianca, de livre nomeacéo e exoneracao, sera preenchido, a titulo preca-
rio, por ato do Reitor.

Art. 22 O empregado nomeado para os cargos de confianca abaixo descritos, para fins de re-
muneracao, sera enquadrado no cargo base, conforme segue:

| - Secretério da Reitoria: cargo base - Assistente Universitario IV, classe 9;
I - Assessor Juridico: cargo base - Analista Universitario 11, classe 11.

Paragrafo Unico. Dada sua natureza especial, € expressamente vedado ao empregado que ocu-
pa cargo de confianca exercer atividades ou vincular-se a condi¢des geradoras de estabilidade
no emprego.

Art. 23 O empregado nomeado para cargo de confianca sera remunerado pelo cargo base e
percebera adicional de 40% (quarenta por cento) a titulo de gratificacdo de funcéo.

Paragrafo unico. O profissional que ingressar no Centro Universitario de Brusque-Unifebe
contratado diretamente para ocupar cargo de confianga, sem vinculacdo ao quadro de carreira,
ndo fard jus aos avancos salariais previstos neste Plano.

Art. 24 Ocorrendo exoneragdo do empregado ocupante de cargo de confianga vinculado ao
quadro de carreira e, permanecendo este no Centro Universitario de Brusque-Unifebe, extin-
guir-se-4 a gratificacdo de funcdo, devendo 0 mesmo passar a ser remunerado apenas pelo car-
go base em que estiver enquadrado na carreira.

CAPITULO VIII
DO REGIME DE TRABALHO DOS EMPREGADOS
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Art. 25 A relacdo de trabalho entre a Fundacdo Educacional de Brusque-FEBE e seus empre-
gados técnico-administrativos é regida pela Consolidacdo das Leis do Trabalho (Decreto-Lei
n°® 5.452/43) e pelas suas subsequientes alteracbes em vigéncia.

Art. 26 A jornada semanal de trabalho é limitada a 44 (quarenta e quatro) horas, podendo ser
inferior a este limite nos casos em que a Fundagéo Educacional de Brusque-FEBE ou a legis-
lacdo especifica estabelecer jornada diferenciada, em razdo da natureza das atividades da ca-
tegoria funcional.

Paragrafo unico. Os empregados ocupantes de cargo de confianca ndo estdo sujeitos ao limite
de jornada de trabalho previsto no caput deste artigo.

Art. 27 E competéncia da Reitoria, com base em parecer do superior hierarquico do emprega-
do que dedica parte do seu horario a docéncia, estabelecer a jornada minima, na atividade ad-
ministrativa, de modo a ndo comprometer seu desempenho e o exercicio de suas funcdes.

Art. 28 Os empregados poderdo ser solicitados a participarem de comissdes internas e de ati-
vidades destinadas ao aperfeicoamento institucional, sendo este fato entendido como uma ma-
nifestacdo do espirito participativo e de equipe, voltado para o bem comum do Centro Univer-
sitario de Brusque-Unifebe e da Fundacdo Educacional de Brusque-FEBE e ndo seré objeto de
remuneracao extra, observadas as disposi¢des vigentes da convencdo coletiva de trabalho da
categoria.

) CAPITULO IX ]
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 29 Os novos empregados serdo contratados nas condicdes estabelecidas por este Plano.

Art. 30 O Comité Gestor, a que se refere o artigo 2° deste Regulamento, sera constituido pela
Reitoria no prazo de até 30 (trinta) dias, contados da data de aprovacdo do Plano de Carreiras,
Cargos e Salarios pelo Conselho Administrativo.

Paragrafo Unico. Para atender ao disposto no artigo 20 deste Regulamento, a partir da data de
sua constituicdo, o Comité Gestor terd o prazo de até 12 (doze) meses para apresentar proposta
especifica de critérios de avaliagdo vinculados ao desempenho do empregado no cargo.

Art. 31 A adesdo dos atuais empregados ao Plano de Carreiras, Cargos e Salarios da Unifebe
far-se-a mediante opcao no prazo de 180 (cento e oitenta) dias, contados a partir da data de sua
aprovacao pelo Conselho Administrativo.

Art. 32 O enquadramento dos empregados que optarem pela adesdo a este Plano sera discipli-
nado por meio de resolucéo especifica a ser publicada pelo Conselho Administrativo, de acor-
do com a disponibilidade orcamentéria da Fundacéo Educacional de Brusque-FEBE.

Rua Dorval Luz, n® 123 — Santa Terezinha
88352-400 - Brusque - SC

Fone/Fax: (47) 3211 7000
www.unifebe.edu.br



NO 8
. FUNDA(}AO EDUCACIONAL DE BRUSQUE - FEBE
4

Fundacao Educacional
de Brusque

Art. 33 Os empregados que nao optarem pela sua inclusdo no Plano de Carreiras, Cargos e
Salérios no prazo previsto no artigo 31, permanecerdo na situacao anterior de cargo e de salé-
rio, situacdo esta considerada em extingdo, ndo fazendo jus, portanto, a qualquer vantagem
relativa a este Plano.

Art. 34 E de competéncia exclusiva do Conselho Administrativo a aprovacio da tabela salarial
do Anexo 1V, a qual sera atualizada quando dos reajustes estabelecidos pelas convencdes cole-
tivas de trabalho das categorias profissionais ou, por decisdo do préprio Conselho Administra-
tivo da Fundacéo educacional de Brusque-FEBE.

Art. 35 No momento da implantacdo do Plano, todos os ajustes salariais iniciais ocorrerdo até
0 nivel “A” da classe do cargo no qual o empregado for enquadrado, sendo parcelados em até
03 (trés) vezes 0s casos em que 0s ajustes ultrapassarem o percentual de 20% (vinte por cen-
to).

Art. 36 Os casos omissos neste Regulamento terdo parecer prévio do Comité Gestor e deverao
ser encaminhados a Reitoria para deliberacéo final.

Art. 37 O presente Regulamento e seus Anexos poderdo ser alterados no todo ou em parte por
deliberacdo do Conselho Administrativo.

Art. 38 O presente Regulamento entra em vigor na data de sua aprovacao pelo Conselho Ad-
ministrativo, revogadas as disposi¢cdes em contrario, em especial o Parecer CA n° 14/04, de 14
de dezembro de 2004 e todos os demais cargos que com este Regulamento forem incompati-
veis.

Brusque, 09 de agosto de 2006.

Maria de Lourdes Busnardo Tridapalli
Presidente

ANEXOS:

Anexo | : Relacéo de fungdes abrangidas pelo Plano de Cargos, Carreiras e Salarios;

Anexo Il : Descri¢édo das Fungdes;

Anexo Il : Grade de Pontuacao;

Anexo IV : Tabela Salarial;

Anexo V: Termo de Opgdo pelo Plano de Carreiras, Cargos e Salérios do Pessoal Técnico-
Administrativo da Unifebe.
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