PLANO DE CARREIRA DOS AUXILIARES DE
ADMINISTRACAO ESCOLAR



CAPITULO |

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Fica instituido o PCAAE- Plano de Carreira dos Auxiliares de
Administracdo Escolar do Centro Universitario do Planalto Central - UNICEPLAC e tem
por objetivo, a valorizagéo e profissionalizagdo dos recursos humanos contratados para
a referida Instituicao.

Art. 2° Os cargos constantes deste Plano estdo organizados em carreiras,
constantes do anexo | deste documento.

CAPITULO I

DOS CONCEITOS

Art. 3° Para efeito deste Plano considera-se:

| — Cargo, o conjunto de atribuicdes e responsabilidades previstas na estrutura
organizacional do UNICEPLAC e Salario, a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio do
cargo;

Il — Classe, o desdobramento do cargo em uma escala hierarquica, de acordo com
o intersticio da referéncia de salarios, representada em algarismos romanos;

lll — Faixa Salarial, o conjunto de referéncias de um cargo, limitado pelos seus
valores minimos e maximos e referéncia, o conjunto de niumeros que definem as faixas
salariais de cada carreira;

IV — Carreira, compreende a classe de cargos do mesmo grupo profissional,
reunidos em segmentos distintos, escalonados em niveis operacionais, médio e superior;

V — Qualificacdo funcional, o conjunto de requisitos exigidos para o ingresso e
desenvolvimento na carreira;

VI — Promocgéo, a passagem de uma classe para outra superior;

VII — Progressao, a passagem de uma referéncia para outra no mesmo cargo,
obedecidos os critérios especificados na avaliacdo de desempenho e tempo de
permanéncia no cargo, e

VIl — Cargo de Confianca, aquele de carater especial cujos ocupantes de Direcéo
sao indicados e nomeados pela Mantenedora e os demais indicados pela Reitoria e
nomeados pela Mantenedora, compreendendo as atividades de Coordenacéo,
Assessoria e Chefia.



CAPITULO Il

DOS OBJETIVOS E CONSTITUICAO

Art. 4° O PCAAE abrange um conjunto de principios, conceitos, normas e
procedimentos que constituem um instrumento essencial para a organizacao,
estruturacdo e desenvolvimento dos auxiliares da Instituicao.

Art. 5° Constituem objetivos do PCAAE:

| — garantir aos auxiliares o exercicio eficaz e eficiente de suas atribuices e
funcdes e estimular o aprimoramento pessoal e profissional de modo a promover a
valorizacéo e a qualificagcéo profissional, e

Il — possibilitar o recrutamento, a selecao e a ascensao profissional de auxiliares
adequados ao desenvolvimento das atividades técnico-administrativas no UNICEPLAC.

CAPITULO IV
DA CARREIRA
SECAO |

DAS ATRIBUICOES

Art. 6° S&o atividades inerentes aos auxiliares do UNICEPLAC as de apoio
académico, administrativo e operacional que assegurem o desenvolvimento de a¢des de
ensino, pesquisa, extensao e de gestao.

Art. 7° A escolaridade minima exigida para o exercicio de cada cargo e a descricao
das principais atribuicdes a ele correspondentes sédo aquelas definidas na Classificacao
Brasileira de Ocupacdes — CBO instituida pela Portaria Ministerial n® 397, 04 de 09 de
outubro de 2002 do Ministério do Trabalho e Emprego - MTE.

Paragrafo Unico. As atribuicdes constantes do PCAAE sdo de origem geral
devendo cada setor ou area realizar a adequacdo e detalhamento de acordo com a
especificidade, constituindo normas internas especificas a serem aprovadas pela
Reitoria.



SECAO Il

DA ESTRUTURA DAS CARREIRAS

Art. 8° As carreiras correspondentes aos auxiliares de administracéo escolar estéo
estruturadas em trés grupos ocupacionais, considerando a natureza das atividades
desenvolvidas, sendo:

| — Grupo de nivel superior que abrange cargos cujas funcdes estéo relacionadas
as areas académica e administrativa, exigindo para tanto a formagdo superior e,
conforme a natureza, o registro profissional em érgdo competente.

Il — Grupo de nivel médio que abrange cargos cujas fun¢des estao relacionadas
as areas académicas e administrativas, exigindo para tanto formac¢do minima de ensino
médio, bem como experiéncia e conhecimento especifico para o cargo.

lIl — Grupo de nivel operacional abrange cargos cujas funcdes correspondem as
atividades de apoio operacional, exigindo a formacdo minima de ensino fundamental e
experiéncia adequada ao respectivo cargo.

SECAO I

DA ADMISSAO E DO INGRESSO NA CARREIRA

Art. 9° O auxiliar de administracédo escolar a ser admitido na Unido Educacional
do Planalto Central S.A., mantenedora do UNICEPLAC, ocupara o nivel inicial do cargo
respectivo, mediante habilitacdo em processo de selecdo, observados os requisitos do
cargo constante da CBO/MTE.

Paragrafo unico. A admisséo dar-se-4, inicialmente, em carater de experiéncia, por um
periodo minimo de 45 dias, prorrogaveis ou nao, conforme o caso, por igual periodo,
ouvido o superior imediato.

Art. 10 O ingresso dos auxiliares no PCAAE dar-se-4 apdés o periodo de
experiéncia, mediante aprovacao da unidade de Recursos Humanos em articulagcdo com
a chefia imediata do empregado e a Reitoria.

§ 1° Excepcionalmente, a formagdo minima exigida podera ser substituida pela
relevante experiéncia comprovada, cabendo decisdo a Mantenedora.

8 2° Em caso de necessidades prementes, podera ocorrer a contratacdo de
auxiliares qualificados, enquadrando-os em referéncia superior a inicial, mediante
solicitacdo da Reitoria e aprovacao da Mantenedora.



SECAO IV

DA PROMOCAO E DA PROGRESSAO NA CARREIRA

Art. 11. Fica assegurado aos auxiliares de administracdo escolar o ingresso e a
movimentacao nas carreiras por meio de dois mecanismos:

| — Promocao, identificada como a passagem dos auxiliares de um cargo para
outro superior, obedecidos os critérios de avaliacdo de desempenho, qualificacéo
funcional e nimero de vagas definidas pela Mantenedora.

Il — Progressao, compreendida como a passagem do auxiliar de uma referéncia
para outra, no mesmo cargo, obedecidos os critérios de avaliagdo de desempenho,
qualificacdo funcional e tempo de permanéncia no cargo e numero de vagas definidas
pela Mantenedora.

Paragrafo Unico. A promocdo e a progressdao de que tratam os itens | e |l
respectivamente, referem-se a avaliagcdo por desempenho realizada a cada 4 (quatro)
anos, respeitando-se o limite de vagas para cada cargo, a critério da mantenedora.

Art. 12. Serdo habilitados a progressdo os auxiliares com dois anos de
permanéncia na referéncia em que se encontrar enquadrados.

Art. 13. Poderdo ser habilitados a promocdo apenas os auxiliares que se
encontrarem enquadrados na Ultima referéncia do cargo, respeitados 0s requisitos
necessarios ao cargo com remuneracao superior.

Art. 14 Compete a unidade de Recursos Humanos propor um instrumento
contemplando as normas e procedimentos administrativos necessarios a organizacao e
execucao do processo de recrutamento, selecéo, progressédo e promog¢ao, submetendo
a aprovacao da Pro-reitoria Administrativa e esta a Reitoria com homologacao final da

Mantenedora.

Paragrafo unico. Cabe a unidade de Recursos Humanos manter atualizada a
ficha funcional de todos os Docentes e auxiliares da Unido Educacional do Planalto
Central S.A., mantenedora do UNICEPLAC.

Art. 15. A avaliagdo de desempenho considerara, essencialmente, os pré-
requisitos de competéncia, responsabilidade, assiduidade, motivacdo e principalmente,
de desempenho profissional.

Art. 16. A contagem de intersticio, para efeito de progressao, sera interrompida e
desconsiderada, quando o empregado se afastar do exercicio de sua fungcédo por motivo
de licenca para tratar de interesses particulares, penalidade disciplinar e faltas
injustificadas, em ndimero superior a cinco dias por ano, intercalados ou nao.

Art. 17. O provimento das vagas definidas pela Mantenedora podera ser destinada
também para candidatos e colaboradores vinculados a Instituicdo, desde que preencham
0S requisitos basicos para ingresso no cargo e sejam habilitados em processo seletivo
interno, ocorrendo simultaneamente concurso externo a candidatos habilitados em
chamamento publico.



Art. 18 Os auxiliares de administracao escolar deveréo prestar jornada de trabalho
de quarenta e quatro horas semanais, ressalvados os casos em que haja legislagéao
especifica.

Paragrafo uUnico. Excepcionalmente, havendo interesse da Mantenedora, o
auxiliar podera desempenhar suas atividades mediante contrato com jornada de trabalho
diferente da definida no caput deste artigo, respeitada a legislacéo vigente.

SECAO YV

DOS SALARIOS E DAS VANTAGENS

Art. 19. O auxiliar de administracdo escolar é remunerado de acordo com o cargo
e a referéncia que ocupa, da tabela salarial em que estiver posicionado, conforme anexo
| deste PCAAE.

Paragrafo Unico. A remuneracdo sera constituida do salario base do cargo
respectivo, mais valor adicional, caso este venha a exercer cargo de confianga, conforme
definido em Portaria estabelecida pela Reitoria, mediante aprovacdo da Mantenedora.

CAPITULO V

DOS DEVERES

Art. 20 Os auxiliares de administracdo escolar do UNICEPLAC tém o dever
constante de considerar a importancia de suas atribuicdes, mantendo conduta moral e
funcional adequada a dignidade profissional, em razdo da qual, além das obrigacfes
previstas pela Consolidacao das Leis de Trabalho — CLT, devendo:

| — conhecer e respeitar as leis vigentes e promover a integracdo com os demais
componentes da Instituigao;

Il — conhecer e respeitar a hierarquia, isto €, ordem e subordina¢éo dos diversos
setores que compdem a Instituicao;

Il — participar das atividades que lhe forem atribuidas por forca do cargo e de suas
funcoes;

IV — apresentar-se convenientemente trajado em servico ou com uniforme
determinado quando for o caso, mantendo a assiduidade e pontualidade, executando
suas tarefas com eficiéncia, zelo e presteza, mantendo espirito de cooperacdo e
solidariedade com a equipe e a comunidade em geral;

V — incentivar a participacdo, o dialogo, a cooperacédo e o trabalho em equipe,
visando o desenvolvimento do senso critico e a consciéncia de interdependéncia;

VI — comunicar ao superior imediato as irregularidades de que tiver conhecimento,
na sua area de atuacao, ou, as autoridades superiores, no caso de omisséo por parte do
primeiro;

VII — zelar pela defesa dos direitos profissionais e pela reputagéo profissional,



VIII — fornecer elementos para a permanente atualizacdo de seus conhecimentos
junto a Instituicdo e participar do planejamento, execucao e avaliacdo das atividades que
Ihe séo pertinentes;

IX — guardar sigilo sobre os assuntos da Instituicdo e, especialmente, sobre
despachos decisdes e providéncias, e

X — zelar pela otimizacdo dos custos operacionais, economia de material e
conservacao do que lhe for confiado a guarda ou utilizacéo.

CAPITULO VI

DAS RESTRICOES

Art. 21 Ao empregado ndo é permitido:

| — referir-se depreciativamente, em gesto, informacéo, parecer ou despacho, aos
demais membros da Instituicao;

Il — retirar, sem prévia permisséo da autoridade competente, qualquer documento,
informacéo, aparelho ou objeto existente na Instituicao;

lll — entreter-se, durante as horas de trabalho, em conversas, leituras ou outras
atividades estranhas ao servico;

IV — deixar de comparecer ao servico sem justa causa;

V — tratar de interesses particulares na Instituicéo;

VI — exercer comércio entre os companheiros de servicos, promover ou
subscrever listas de donativos dentro da Instituicdo, sem prévia autoriza¢do do Reitor, e

VII — empregar material de servi¢o da Instituicdo em servico particular.

CAPITULO VII

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 22 Este PCCTA abrange todos os auxiliares de administracdo escolar
contratados pela Mantenedora a partir de sua aprovacdo, bem como aqueles em que o
enquadramento ndo ocasionar reducéao salarial.

Paragrafo Unico. Os auxiliares de administracéo escolar ndo enquadrados neste
PCAAE se constituicdo em uma categoria em extin¢cao.

Art. 23 E facultado aos auxiliares que contar com cinco ou mais anos de tempo de
servigcos ininterruptos, requererem licenca ndo-remunerada para tratar de interesses
particulares, por periodo de até dois anos, vedada qualquer prorrogacao.

8 1° O empregado tera direito, no maximo, a duas licencgas, sendo que a segunda
somente sera concedida observado um intervalo de, pelo menos, quatro anos, contados
a partir do final do periodo da primeira licenca.

§ 2° Os afastamentos para frequentar programas de pos-graduacado, congressos
ou semindrios, serdo objeto de regulamentacdo pela unidade de Recursos Humanos,
mediante aprovacéo da Reitoria e da Mantenedora.



Art. 24 Os cargos de confianga serdo regulamentados mediante Portaria da
Mantenedora.

CAPITULO VIII

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 25 Aplica-se a este PCAAE, no que couber, o que estabelece a Consolidacao
das Leis de Trabalho — CLT e o acordo coletivo da respectiva categoria, incluindo os
reajustes salariais.

Art. 26 Os casos omissos serao resolvidos pela Mantenedora, por apresentagéo
da Reitoria.

Art. 27 Este PCAAE entrard em vigor quando de sua aprovagdo pela
Mantenedora.

Gama, 14 de setembro de 2018.

Francisco Moreira Cruz Filho
Diretor Presidente

ANEXO |

TABELA DE ENQUADRAMENTO E PROGRESSAO DOS AUXILIARES DE
ADMINISTRACAO ESCOLAR DA UNICEPLAC



NIVEIS CLASSE REFERENCIA
[ I M v Vv
C 1,0440 1,0484 1,0528 1,0572 1,0616
SUPERIOR B 1,0220 1,0264 1,0308 1,0352 1,0396
A 1,0000 1,0044 1,0088 1,0132 1,0176
) C 1,0440 1,0484 1,0528 1,0572 1,0616
MEDIO B 1,0220 1,0264 1,0308 1,0352 1,0396
A 1,0000 1,0044 1,0088 1,0132 1,0176
C 1,0440 1,0484 1,0528 1,0572 1,0616
OPERACIONAL B 1,0220 1,0264 1,0308 1,0352 1,0396
A 1,0000 1,0044 1,0088 1,0132 1,0176
Pisos das Categorias conforme CCT do periodo 2013/2014 — Clausula 23:
Operacional: R$ 763,00
Médio: R$ 817,50
Superior: R$ 2.300,00
TABELA SALARIAL
(aplicacdo dos indices acima sobre os pisos definidos)
R$ 1,00
NIVEIS CLASSE REFERENCIA
| I M v Vv
C 2.401,20 | 2.411,32 | 2.421,44 | 2.431,56 | 2.441,68
SUPERIOR B 2.350,60 | 2.360,72 | 2.370,84 | 2.380,96 | 2.391,08
A 2.300,00 | 2.310,12 | 2.320,24 | 2.330,36 | 2.340,48
) C 853,47 857,07 860,66 864,26 867,86
MEDIO B 835,48 839,08 842,68 846,28 849,87
A 817,50 821,10 824,70 828,29 831,89
C 796,57 799,93 803,29 806,64 810,00
OPERACIONAL B 779,79 783,14 786,50 789,86 793,22
A 763,00 766,36 769,71 773,07 776,43




