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PLANO DE CARREIRA DOS FUNCIONARIOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS

TITULO |

DO PLANO DE CARREIRA DOS FUNCIONARIOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS E SEUS
OBJETIVOS

Art. 1° O Plano de Carreira dos Funcionarios Técnico - Administrativos, doravante denominado PCFTA, regula
as condicdes de admissdo, demissdo, progressdo funcional, condigbes de remuneragdo, direitos, vantagens,
deveres e responsabilidades dos membros do corpo técnico-administrativo da FACEPSMA, institui¢do particular
de ensino superior, com sede e foro na cidade de Coronel Fabriciano, situado a Avenida Pedro Nolasco, n° 609,
Centro, Estado de Minas Gerais, CNPJ n° 22.053.540/0001-76, registrada na forma da lei conforme contrato social
anexo.

Art. 2°. As relagbes de trabalho dos membros do corpo técnico-administrativo da instituicdo serdo regidas pela
Consolidacdo das Leis do Trabalho, pelas Convengdes Coletivas de Trabalho da categoria e por este PCFTA, ap6s
sua devida homologacéo pelo Orgdo Competente do Ministério do Trabalho, e desde ja DECLARA cumpridora
do Decreto n° 5.773 de 09/05/2006.

Art. 3°. Os cargos ou fungdes técnico-administrativos da instituicdo sdo acessiveis a todos quantos satisfagcam os
requisitos estabelecidos neste PCFTA.

CAPITULO |
DA IMPLANTACAO DO PLANO, COORDENACAO, SUPERVISAO E CONTROLE
Art. 4° A implantacéo e administracdo do PCFTA caberdo a Diretoria da FACEPSMA.

TITULO 11
DO PESSOAL TECNICO-ADMINISTRATIVO
CAPITULO |
DAS ATIVIDADES TECNICO-ADMINISTRATIVAS
Art. 5° Sdo consideradas atividades do pessoal técnico-administrativo:

I - as relacionadas com a permanente manutencéo e adequacdo do apoio técnico, administrativo e operacional
necessario ao cumprimento dos objetivos institucionais da FACEPSMA;

Il - as inerentes ao exercicio de Direcdo, Chefia, Coordenacdo, Assessoramento e Assisténcia, na propria
Instituicdo, desde que ndo desempenhadas por pessoal docente nela lotado.

CAPITULO I
DA CLASSIFICACAO E DISCRIMINACAO DOS CARGOS E FUNCOES

Art. 6° Os cargos e fungBes do pessoal técnico-administrativo sdo classificados nas seguintes categorias
funcionais, de acordo com a natureza das respectivas atividades:
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I - Administracdo Superior, compreendendo cargos e funcGes a que sejam inerentes atividades técnico-
administrativas, para cujo exercicio é exigida formacéo em grau Superior;

Il - Suporte Administrativo, compreendendo os cargos e funcbes a que sejam inerentes atividades técnico-
administrativas, para cujo exercicio ¢ exigida formagéo de Ensino Médio ou especializa¢do ou formacéo de Ensino
Fundamental, com especializacdo ou experiéncia na area;

11 - Apoio Operacional, compreendendo os cargos e funcdes pertencentes a atividades de apoio operacional,
especializado ou ndo, que requeiram escolaridade de Ensino Fundamental ou experiéncia comprovada ou ainda
conhecimento especifico.

Art. 7° As discriminagdes ocupacionais do pessoal técnico-administrativo, respeitando os cargos e as categorias
funcionais séo, assim discriminadas:

a) Assistente Administrativo — Executa atividades de rotina administrativa, providenciando pagamento,
operando maquinas, recepcao dos usuarios, preenchimento de fichas e formularios, atendimento, manutencéo do
arquivo e armario de materiais, organizagdo do espago de atendimento, atendimento e contatos telefonicos;
digitacéo de relatorios, formularios e demais documentos, visando contribuir para o perfeito desenvolvimento das
rotinas de trabalho. (Profissdo regida pelo Regime Juridico da CLT, Decreto-Lei 5452/43).

b) Auxiliar de Limpeza — Executa trabalho rotineiro de limpeza em geral nas instalaces da Faculdade, varrendo,
lavando ou encerando dependéncias, mdveis e utensilios, para manter as condi¢des de uso, higiene e conserva-
los. (Profissdo regida pelo Regime Juridico da CLT, Decreto-Lei 5452/43)

¢) Auxiliar de Secretaria — Recepciona e presta servicos de apoio a alunos e pessoas externas; fornece
informagfes na secretaria da Faculdade, auxilia aos professores nos documentos pertinentes da secretaria;
arquivamento de documentos; utiliza computador com ferramenta de trabalho. (Profissdo regida pelo Regime
Juridico da CLT, Decreto-Lei 5452/43).

e) Bibliotecaria — Organiza, dirige e executa trabalhos técnicos relativos as atividades bibliotecondmicas
desenvolvendo um sistema de catalogacéo, classificacdo, referéncia e conservacdo do acervo bibliogréfico, para
armazenar e recuperar informacgdes de carater geral ou especifico, e coloca-las a disposi¢do dos usuarios. Planeja
e executa a aquisicdo de material bibliogréafico, efetuando a compra, permuta e doacdo de documentos, para
atualizar o acervo da biblioteca (Profissdo regulamentada pela Lei 4084/62 e Decreto 56725).

f) Diretor de Ensino - Cabe ao Diretor de ensino superintender todas as funcbes e servicos da Instituicdo;
representar a Instituicdo perante as autoridades e as instituicdes de ensino; decidir sobre os pedidos de matricula,
trancamento de matricula e transferéncia; promover a avaliagdo institucional e pedagdgica da Instituicdo; elaborar
o relatério anual das atividades da Instituicdo; zelar pela manutencdo da ordem e da disciplina, no @mbito da
Faculdade; conferir graus, assinar diplomas, titulos e certificados escolares. (Profissdo regida pelo Regime
Juridico da CLT, Decreto-Lei 5452/ 43)

h) Secretéria — Exerce as atividades de escrituragdo escolar, arquivo e expediente, além de planejar, coordenar,
controlar e supervisionar as atividades da secretaria; manter atualizados a documentacdao, o arquivo, a legislacao
e normas educacionais, diretrizes e outros assuntos de interesse da instituicdo. Manter atualizadas as pastas e
registros individuais dos alunos, supervisionar a expedigdo de transferéncia e tramitacdo de qualquer documento,
declaragdes, historico escolares, atas e outros documentos oficiais. (Profissdo regulamentada pela Lei 7577/85 e
Decreto 9261/96).

i) Técnico Em Manutengdo de Equipamentos - Executa tarefas de carater técnico referentes aos equipamentos
do Laboratdrio de Informatica e Estética, orientando-se por desenhos, esquemas, normas e especificacdes técnicas
e utilizando instrumentos e métodos adequados para cooperar com os professores nas aulas praticas, instalando,
montando e fazendo os reparos quando necessario desses, aparelhos e equipamentos. (Profissdo regida pelo
Regime Juridico da CLT, Decreto-Lei 5452/43)

FACEPSMA
Av. Pedro Nolasco, 609-Centro-Coronel Fabriciano/MG-CEP: 35170-300. Telefone: (31) 3842-3797
5



FﬁEPSMA Faculdade e Centro de Pesquisa Souza Martins

CAPITULO Il
DO INGRESSO

Art. 8° O provimento de cargo técnico-administrativo far-se-a no nivel inicial, mediante processo de recrutamento
e selecéo.

Art. 9° Compete ao 6rgao de Recursos Humanos a execucao das providéncias cabiveis para integracdo do recém-
contratado ao ambiente de trabalho, através de treinamento, visando, entre outros objetivos, a dar-lhe
conhecimento:

| - da realidade da FACEPSMA,;
Il - de seus direitos e deveres para com a FACEPSMA;
111 - das formas de progresséo e ascensao funcional.

Paragrafo anico - Além dos objetivos previstos, o funcionario serd submetido a processo sistematico de
ambientacéo ao trabalho.

CAPITULO IV
DA ASCENCAO E PROGRESSAO FUNCIONAIS

Art. 10 A ascensdo funcional, mecanismo pelo qual ocorre evolucdo na carreira, entre diferentes categorias, far-
se-a para o nivel inicial da outra categoria verificada a existéncia de vaga.

Art. 11 As exigéncias para ascensdo funcional poderdo compreender provas de conhecimento geral e/ou de
conhecimento especifico e, ainda, provas praticas, quando couber.

Paragrafo Unico. Para as Categorias Funcionais em que seja exigida experiéncia, esta podera ser comprovada
mediante provas especificas ou testes préaticos.

Art. 12 A progressao funcional por titulacdo e qualificagdo obedecera aos critérios de pontuagdes constantes nas
tabelas 02 e 03, anexas a este PCFTA e avaliacéo.

Art. 13 Uma vez comprovada a realizacdo de determinado curso para fins de progressdo funcional, 0 mesmo nédo
tera validade para efeito de novas progressoes.

Art. 14 Para fins de promocao na horizontal, de um nivel para outro na mesma categoria, as promogdes sao feitas
por merecimento e por antiguidade, ou por apenas um destes critérios, dentro de cada categoria profissional.
(Paragrafo 3°, Artigo 461 da CLT) (alterado pela Lei 13.467/2017-DOU 14/07/2017).

8 1° As promog0es por antiguidade seréo feitas, anualmente, de um nivel para outro, e o tempo considerado refere-
se exclusivamente as atividades, realizadas em carater permanente, na propria Instituigdo de Ensino.

8 2° As promogdes por merecimento serdo feitas, anualmente, e serdo atendidas mediante avaliacdo profissional
do funcionario técnico — administrativo, a ser realizada pela Comissdo de Avaliacdo, constituida através de
deliberacdo do Colegiado Superior da IES, tendo como base as tabelas 02 e 03 que se referem a pontuacédo e a
tabela 04, que se refere a remuneracdo mensal, todas as anexas a este PCFTA.

Art. 15 Nos critérios de avaliacdo e desempate, os critérios previstos obedecerdo, ainda, as exigéncias previstas
em legislacdo especifica de cada profissdo, conforme estabelecido na redacdo dada pela Portaria n° 05 de
20/11/2008, publicada no DOU de 24/11/2008.
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Paragrafo Unico Para efeito de desempate no processo da promocdo na horizontal serdo apurados,
sucessivamente: | - a maior média de resultados obtidos nas avaliacdes de desempenho no respectivo periodo
aquisitivo; Il - o maior tempo de servico na categoria a que pertencem.

Art. 16 Em todos os processos de avaliagdo e desempenho do técnico administrativo, as promocdes deverdo ser
feitas alternadamente por merecimento e por antiguidade, dentro de cada categoria profissional. (Paragrafo 3°,
Artigo 461 da CLT), e obedecerdo ao disposto no Art. 1° da Lei 9029/1995, que estabelece: “Fica proibida a
adogdo de qualquer prética discriminatoria e limitativa para efeito de acesso a relacdo de emprego, ou sua
manutencgao, por motivo de sexo, origem raca, cor, estado civil, situacdo familiar ou idade, ressalvadas, neste caso,
as hipoteses de proteg@o ao menor, previstas no inciso XXXIII do art. 7° da Constitui¢do Federal”.

CAPITULO V
DA ACUMULACAO

Art. 17 E vedado a0 membro do corpo técnico-administrativo da instituicio manter com ela dupla vinculag&o
contratual para cargos e func@es técnico-administrativos.

CAPITULO VI
DO AFASTAMENTO E DA SUBSTITUICAO

Art. 18 Além dos casos previstos na Consolidacdo das Leis do Trabalho, podera ocorrer o afastamento do
ocupante de cargo técnico-administrativo, com direitos e vantagens estabelecidos no PCFTA, para aperfeicoar-se
em instituicdes nacionais ou estrangeiras e comparecer a congressos e reunides, relacionados a sua atividade
técnica-administrativa na instituicao.

8 1° O pedido de afastamento devera ser encaminhado através da chefia imediata do setor em que o funcionario
exerca suas atividades, através de requerimento dirigido ao Diretor, com a exposi¢do de motivos e a programagao
a que se destina.

8§ 2° Os funciondrios licenciados nos termos do caput deste artigo deverdo apresentar, a chefia imediata do setor
no qual esta lotado, durante o periodo de afastamento e ao final do mesmo, relatorio devidamente documentado
das atividades realizadas no periodo.

Art. 19 A concessdo do pedido de afastamento esta condicionada a apresentacdo de garantias, fornecidas pela
chefia do Setor no qual o funcionario esta lotado, de que as atividades sob responsabilidade do mesmo ndo sofrerao
prejuizo.

Paragrafo Gnico. As garantias mencionadas no caput do artigo envolvem, necessariamente, termos de
compromissos assinados pelos funcionérios que responsabilizar-se-d0 pelas atividades até entdo sob
responsabilidade do beneficiario do afastamento.

CAPITULO VII
DO REGIME DE TRABALHO E REMUNERAGCAO

Art. 20 O regime de trabalho para os servidores técnico-administrativos sera de quarenta e quatro horas semanais,
ressalvados os casos em que a legislacdo especifica estabeleca diferente jornada de trabalho.

Art. 21 A tabela salarial do pessoal técnico-administrativo da FACEPSMA foi elaborada com observancia dos
seguintes critérios:
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I - nas malhas salariais 0 nimero de niveis obedece ao disposto nos paragrafos 1° e 2° do artigo 6°, e a razdo entre
eles seré constante e igual para todas as categorias;

Il — poderéa haver parcial sobreposicao dos valores expressos na tabela salarial entre as diferentes categorias que
compdem a carreira técnico-administrativa, fixada neste PCFTA.

§ 1° O valor do vencimento ou salario do nivel inicial da Categoria de Apoio Operacional é fixado em R$ 1.161,72
e para a Categoria de Suporte Administrativo é fixado em R$ 1.474,35; e para a Categoria Administragdo Superior
em R$ 1.600,00; nos termos de PCFTA.

§ 2° Os vencimentos e salarios dos demais niveis sdo determinados mediante acréscimo ao valor fixado no
paragrafo anterior, a razdo de 0.02%.

Art. 22 Fica assegurada ao funcionario a opc¢éo de converter em pectinia um terco de suas férias.

Art. 23 Quando o salario minimo profissional fixado por lei para um cargo ou funcgéo for maior que o vencimento
ou salério percebido pelo funcionario, ser-lhe-a assegurado uma complementagéo, a fim de ser atingido o piso
legal.

Art. 24 Além da remuneracdo do cargo, 0 membro do corpo técnico-administrativo da instituicdo podera receber
as seguintes vantagens pecuniérias:

| - diarias;

Il - ajuda de custo;

111 - adicional de insalubridade e/ou periculosidade, de acordo com a legislagdo vigente.
IV - pré-labore.

Art. 25 Sera criado na FACEPSMA, um sistema de treinamento e aperfeicoamento do pessoal técnico-
administrativo, constituindo-se, para tanto, um programa com or¢amento especifico.

CAPITULO VIII
DAS COMPETENCIAS
Art. 26 Ao funcionério técnico-administrativo compete:

| - executar as atividades que lhe forem atribuidas, assegurando o cumprimento dos objetivos inerentes ao cargo
ou funcéo de que estiver investido pela instancia superior competente;

Il - supervisionar e coordenar a execucao das atividades sob sua responsabilidade;

Il - adotar medidas que signifiquem aprimoramento e melhoria da qualidade das atividades sob sua
responsabilidade;

IV - exercer outras atribuicdes, inerentes as suas competéncias ou determinadas pelos 6rgdos ou autoridades
superiores, no &mbito de sua atuacao;

V - manter e zelar pela disciplina dos ambientes sob sua responsabilidade, no exercicio de suas fungdes;

V1 - cumprir e fazer cumprir o PCFTA, o Regimento Geral e o Estatuto da FACEPSMA, bem como a legislacéo
em vigor.
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CAPITULO IX
DOS DEVERES

Art. 27 Antes de recorrer ao Poder Judiciario, 0 membro do corpo técnico administrativo que, eventualmente,
venha a ter seus direitos prejudicados, devera pedir reconsideracao a autoridade competente da instituicdo, sempre
por intermédio da autoridade superior aquela a que estiver subordinado.

Art. 28 Além de suas tarefas especificas, sdo deveres de todo membro do corpo técnico-administrativo,
indistintamente:

I - comparecer a unidade universitaria, em que estiver lotado, no horario normal de trabalho e, quando convocado,
em hordrios extraordinarios, executando os servigos que Ihe competirem;

I - cumprir as ordens dos superiores;
111 - guardar sigilo quanto aos assuntos de servigo;
IV - manter com os colegas, espirito de cooperacéo e solidariedade;

V - zelar pela economia do material sob sua guarda ou para sua utilizacéo e pela conservacdo do que for confiado
a sua guarda e uso;

V1 - providenciar para que esteja sempre em dia a sua ficha de assentamento pessoal;
V11 - apresentar, dentro dos prazos previstos, relatérios de suas atividades.
Art. 29 Ao membro do corpo técnico-administrativo é vedado:

I - descumprir instrugdes ou normas superiores, por qualquer meio, ou desrespeitar as autoridades constituidas,
quando no cumprimento da lei, do Estatuto ou do Regimento da FACEPSMA;

Il - deixar de comparecer ao servico sem causa justificada ou dele se retirar durante as horas do expediente, sem
prévia autorizacéo;

111 - tratar, nas horas de trabalho, de assuntos particulares, alheios ao setor a que esta vinculado;

IV - promover ou participar de manifestacbes que impliqguem em agitacdo ou perturbacdo da ordem, dentro da
instituicdo;
V - exercer atividades politico-partidarias no &mbito da instituicdo ou em nome desta.

Art. 30 Todo funcionéario técnico-administrativo, independentemente do nivel e categoria dentro da carreira, é 0
unico responsavel pelo desempenho das fungdes e atividades que Ihe sdo designadas pela chefia imediata.

Art. 31 O membro do corpo técnico-administrativo é responsavel por todos 0s prejuizos que causar a instituicéo,
por dolo, omisséo, negligéncia, imprudéncia ou impericia.

Paragrafo Unico. Os prejuizos e responsabilidades serdo apurados através de uma Comissdo de Sindicéncia,
designada pelo Diretor, e o parecer emitido devera ser homologado pelo Colegiado Superior da FACEPSMA.

Art. 32 A responsabilidade administrativa ndo exime o membro do corpo técnico administrativo da
responsabilidade civil ou criminal, nem o pagamento de eventuais indenizagdes o exime da pena disciplinar a que
esté sujeito.

Art. 33 Sera igualmente responsabilizado o membro do corpo técnico administrativo que, sem a devida
autorizacdo, cometer a pessoas estranhas a Instituicdo, o desempenho de encargos que a ele competirem.

FACEPSMA
Av. Pedro Nolasco, 609-Centro-Coronel Fabriciano/MG-CEP: 35170-300. Telefone: (31) 3842-3797
9



FﬁEPSMA Faculdade e Centro de Pesquisa Souza Martins

CAPITULO X
DAS DECLARACOES

Art. 34 A profissdo dos funcionarios Técnicos Administrativos é regida pelo Regime Juridico da CLT, Decreto-
Lei 5452/43 e o Plano de Carreira estdo em consonancia com essa legislacao.

Paragrafo Unico. Na Convencao Coletiva de Trabalho dos auxiliares de administracéo escolar no ensino superior
— base inorganizada — FEAAE, ndo existe uma clausula especifica sobre o Plano de Carreira.

Art. 35 A abrangéncia territorial da unidade de prestacdo de servico do Corpo Teécnico Administrativo da
Faculdade e Centro de Pesquisa Souza Martins - FACEPSMA, instituicdo particular de ensino superior, com sede
e foro na cidade de Coronel Fabriciano, Estado de Minas Gerais, a Avenida Pedro Nolasco, n® 609 — Centro, CNPJ
n° 22.053.540/0001-76, assim discriminada:

I. Faculdade e Centro de Pesquisa Souza Martins — FACEPSMA — Matriz — Avenida Pedro Nolasco, n° 609,
Centro, Coronel Fabriciano/MG. CNPJ n° 22.053.540/0001-76.

CAPITULO XI
DA COMISSAO DE AVALIACAO DOS FUNCIONARIOS TECNICO ADMINISTRATIVOS

Art. 36 A Comissdo de Avaliagdo tem por finalidade assessorar a Diretoria no processo de Avaliacdo dos
Funcionérios Técnico-Administrativos, para efeitos de enquadramento e reenquadramento bianual no Plano de
Carreira dos Funcionarios Técnico-Administrativos da FACEPSMA.

Paragrafo unico. O processo de Avaliacdo dos Funcionarios Técnico Administrativos, mencionado no caput
deste Artigo, sera subsidiado pelos critérios de pontuacdo constantes nas tabelas 02 e 03, anexas a este PCFTA,
ja mencionadas no artigo 14 e também avaliacdo de desempenho funcional, pontualidade, assiduidade,
competéncia e capacidade de compreensao.

Art. 37 A Comissao de Avaliagéo é constituida por:

| — Representante da Diretoria, que a presidira.

Il — Pelo Gerente de Recursos Humanos da FACEPSMA.

I11 — Dois representantes do corpo técnico-administrativo.

Paragrafo unico: os representantes mencionados nos incisos I, Il e 111 serdo designados pelo Diretor.

Art. 38 A Comissdo reune-se ordinariamente uma vez a cada dois anos, mediante convocacdo de seu presidente,
ou extraordinariamente, sempre que necessario.

Art. 39 A Comissdo deverd elaborar regulamento proprio, que discipline suas normas de funcionamento, a ser
homologada pelo Colegiado Superior da FACEPSMA.

TITULO 111
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 40 A transposicdo e transformacdo para o PCFTA, dos cargos e fungbes existentes antes da implantacéo do
presente PCFTA, far-se-a segundo os critérios estabelecidos neste artigo:

I - os cargos e funcGes existentes, com denominagdes idénticas e atribuicbes da mesma natureza, serdo transpostos
para cargos e funcGes de idéntica denominacao a atribuicdes;

FACEPSMA
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Il - os cargos e funcOes existentes, com denominages diferentes e atribuicbes da mesma natureza, seréo
identificados e transformados em cargos ou func6es de Gnica denominacao;

111 - os cargos e fungdes, cujas atribuigdes estejam contidas em cargos representativos de profissdes identificadas,
serdo transformados em cargos ou fungdes de atribuicdes mais abrangentes;

IV - os cargos e fungbes com denominagdes idénticas e atribuicbes diferentes serdo identificados e transformados
para cargos ou funges de idénticas atribuicbes;

V - 0s atuais cargos e funcGes, que abrangem mais de uma categoria profissional, deverdo ser transformados,
desdobrando-se em cargos ou func@es identificados com as atribuicdes.

Art. 41 O processo de enquadramento desenvolver-se-a sob a responsabilidade da Comisséo de Avaliagdo, a qual
compete:

| - elaborar os instrumentos necessarios aos procedimentos de enquadramento.

Il - providenciar e coordenar o recolhimento das informac8es pertinentes, sobre a atual situagdo funcional dos
funcionarios;

11 - analisar as informacg®es recolhidas, para efeito de identificagdo da situacdo funcional correspondente no
PCFTA;

IV - elaborar e aprovar a proposta final de enquadramento a ser encaminhada a Diretoria.

Art. 42 O enquadramento dos funcionérios técnico-administrativos, a ser efetuado pela Comissdo de Avaliacdo
obedecerd, ainda, aos seguintes critérios:

I - enquadramento no cargo ou funcgdo, feito exclusivamente com base na descricdo das atividades permanentes
efetivamente exercidas pelo funcionario, observadas as habilitagdes legais, quando for o caso.

Il - cdmputo do tempo de servigo, para efeito de hierarquizacéo.

Art. 43 O funcionério que, ao ser enquadrado, sentir-se prejudicado, podera requerer reavaliagdo junto a Comissao
de Avaliacdo, até cento e oitenta dias apds a implantagdo do PCFTA.

Art. 44 O processo de enquadramento do pessoal técnico-administrativo realizar-se-a em duas fases:

I - levantamento das atribuicOes efetivamente exercidas pelo funcionério, para efeito de identificagdo do cargo ou
funcdo a elas correspondente.

Il - hierarquizacdo para efeito de posicionamento no nivel adequado da Categoria Funcional correspondente ao
cargo ou fungéo.

§ 1° O levantamento de atribui¢Bes previsto no inciso | seré feito através de formulério préprio, por ele preenchido
e visado pela chefia imediata, que expressara sua concordancia ou discordancia, em relacdo as informacGes nele
contidas, apds o que sera encaminhado a Comissdo de Avaliagéo.

§ 2° Caso ndo haja concordancia entre o servidor e a chefia, a divergéncia sera dirimida pela Comisséo de
Avaliacdo, ouvidas ambas as partes.

8§ 3° Observada & habilitagdo legal, assim considerada aquela definida para as profissdes regula montadas em lei,
o funcionéario serd enquadrado no cargo ou fungdes cujas atribuicdes coincidam com as atividades por ele
exercidas com maior frequéncia.

§ 4° No caso de o funcionario estar em exercicio de atividade correspondente a cargo ou fungdo de menor
hierarquia salarial do que o atualmente ocupado, ser-lhe-4 assegurada & opcdo pelo enquadramento neste ultimo,
cabendo, nesta hipétese a FACEPSMA, adotar os procedimentos necessarios a sua readaptacéo.

FACEPSMA
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Art. 45 As alteracOes deste PCFTA devem ser referendadas e aprovadas pelo Conselho Superior — CONSUP.

ANEXOS
ANEXO | - DA TERMINOLOGIA E CONCEITUACAO

Para efeito da aplicacdo do Plano de Carreira dos Funcionarios Técnico Administrativos, é adotada a seguinte
terminologia com os respectivos conceitos:

I. Ascensao Funcional - Passagem do funcionario para outra Categoria Funcional.
I1. AtribuicGes - Conjunto de atividades necessérias a execucdo de determinado servico.

I11. Cargo ou funcdo - Conjunto de atribui¢des substancialmente idénticas quanto a natureza do trabalho e aos
graus de complexidade e responsabilidade.

IV. Classificacdo de Categorias Funcionais - Processo de identificacdo e sistematizacdo das diferentes Categorias
Funcionais existentes na Institui¢do, tendo em vista a natureza de suas atribuicbes e o grau de responsabilidade
exigido para o seu desempenho.

V. Descricdo de Categorias Funcionais - Registro formal das atividades que constituem o contetdo ocupacional
dos cargos ou empregos integrantes de determinada Categoria Funcional.

V1. Enquadramento - Posicionamento do funcionario no PCFTA.

V1. Especificacdo do Cargo ou Fungéo - Detalhamento dos requisitos minimos indispensaveis para ingresso no
cargo ou fungéo.

VIII. Forca de Trabalho - Conjunto de funcionarios necessarios ao desempenho das atividades permanentes da
FACEPSMA, com horario de trabalho definido.

IX. Categorias Funcionais - Agrupamento de cargos e fun¢es com atividades profissionais afins ou que guardem
relacdo entre si, seja pela natureza do trabalho, seja pelos objetivos finais a serem alcangados e pela escolaridade.

X. Malha Salarial - Conjunto de linhas e colunas dispostas em forma de uma matriz contendo valores salariais do
Pessoal Técnico-Administrativo.

XI. Nivel - Posicdo dentro da Categoria Funcional, que permite identificar a situacdo do ocupante na estrutura
hierarquica e da remuneracdo da FACEPSMA.

XII. Progressdo Funcional - Passagem do funcionério para nivel superior na mesma Categoria Funcional.

XI11. Readaptagdo - Passagem do funcionario de um cargo ou funcgéo para outro de diversa Categoria Funcional,
com ou sem mudanca de nivel.
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ANEXO Il - TABELAS

Tabela 02 - Pontuacado para efeitos de Reclassificacao, Ascensao e
Progressao Funcional por Titulacao e Qualificacdo na Carreira dos
Funcionarios Técnico-Administrativos.

CATEGORIAS NIVEIS
Administracao | 150-153 154-157 158-161 162-165 166-169
Superior
130-133 134-137 138-141 142-145 146-149
110-113 114-117 117-121 122-125 126-129
Suporte 90-93 94.97 98-101 102-105 106-109
Administrativo
70-73 74-77 78-81 82-85 86-89
50-53 54.57 58-61 62-65 66-69
Apoio 30-33 34-37 38-41 42-45 46-49
Operacional
10-13 1417 18-21 22-25 26-29
FACEPSMA
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Tabela 03 - Pontuacao Bianual, conforme Atividades Realizadas, para efeitos
de Reclassificacao, Ascensao e Progressao Funcional por Titulacao e
Qualificacao na Carreira dos Funcionarios Técnico-Administrativos

ATIVIDADE PONTOS
Autor de livro publicado 03
Autor de publicacao de material didatico. 02
Co-autor de livro publicado 01
Co-autor de publicacao de material didatico. 01
Consultoria que tenha relacao direta com o cargo ou funcao 01
Coordenador de Comissao Propria de Avaliacao 01
Desenvolvimento ou geracao de produto ou processos, que tenha 01
relacao direta com o cargo ou funcao.

Desenvolvimento ou geracao de produto ou processos com patente 02
obtida, que tenha relacao direta com o cargo ou funcao.

Audiovisual de divulgagao didatica ou cientifica produzida 01
Membro da CPA 01
Membro de Comissoes Internas 01
Membro de Conselho de Curso 01
Membro de Orgaos Superiores 01
Participacao em mesa redonda, palestras e mini-cursos que tenha 01
relagao direta com o cargo ou funcéo.

Participacao como responsavel ou corresponsavel, em visita 01
técnica, que tenha relacao direta com o cargo ou fungao.

Participacao em Programa de Extensao, que tenha relacao direta 01
com o cargo ou funcao.

Participacao em Curso Profissionalizante ou de Extenséao, que 01
tenha relacao direta com o cargo ou funcao.

Elaboracéo de Normas Técnicas, que tenha relacao direta com o 01
cargo ou funcao.

Conclusao de Curso: Nivel Fundamental 02
Conclusao de Curso: Nivel Medio 03
Conclusao de Curso: Nivel Medio Profissionalizante 04
Conclusao de Curso Técnico: Nivel Pas-Medio 02
Conclusao de Curso Superior: Tecnologo 05
Conclusao de Curso Superior: Licenciatura ou Bacharelado 05
Conclusao de Curso de Pos-Graduacao: Lato Sensu 06
Conclusao de Curso de Pds-Graduacao: Stricto Sensu — Mestrado 08
Conclusao de Curso de Pos-Graduacao: Stricto Sensu - Doutorado 10

FACEPSMA
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Tabela 04 — Remuneracao Mensal

CATEGORIAS NIVEIS
Administragdo 2.194,19 2.238,07 2.282,84 2.328,49 2.375,06
Superior 1.987,35 2.027,09 2.067,63 2.108,99 2.151,17

1.800,00 1.836,00 1.872,72 1.910,17 1.948,38

Suporte 1.828,49 1.865,06 1.902,36 1.940,41 1.979,22

Administrativo 1.656,12 1.689,24 1.723,03 1.757,49 1.792,64

1.500,00 1.530,00 1.560,60 1.591,81 1.623,65

Apoio 1.256,44 1.281,57 1.307,20 1.333,35 1.360,02

Operacional 1.138,00 1.160,76 1.183,98 1.207,65 1.231,81

Plano de Carreira aprovado pela Resolu¢do CONSUP - FACEPSMA n° 002/2022, de 01 de maio de 2022.
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Tabela 05 - FORMULARIO DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO FUNCIONAL DE PROMOGAO POR MERECIMENTO

Identificacao do Funcionario

Nome:

CPF: | RG:
Unidade

Categoria: | Nivel:

Periodo de Avaliagao:

Descricao das Atividades Realizadas

Pontos Atribuidos

Total de Pontos

Responsavel pela Comissdao de Avaliagdo dos Funciondrios Técnicos -
Administrativos - CAFTA

Nome:

Data: |/ I

Assinatura

OBS:- Anexar documentos comprobatdrios da(s) Atividade(s)
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