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REGULAMENTO DE ADMINISTRACAO DOS RECURSOS HUMANOS
DA FUNDAGAO EDUCACIONAL GUAXUPE E DE SUAS MANTIDAS,
CENTRO UNIVERSITARIO-UNIFEG E COLEGIO DOM INACIO DE
EDUCACAO BASICA

O M. Reitor Prof. Dr. Reginaldo Arthus, Presidente do Conselho Académico Superior (CAS)
do Centro Universitario UNIFEG, por deliberacao e aprovacao do plenario do CAS-UNIFEG,
em reunido ordinaria realizada dia 24 de Agosto de 2016, instruido pelo Artigo 7° Inciso XVIII
do Estatuto do UNIFEG, institui e publica o presente Regulamento de Administragdo dos
Recursos Humanos da Fundag¢dao Educacional Guaxupé — FUNDEG e de suas mantidas,
Centro Universitario UNIFEG e Colégio Dom Inacio de Educacao Basica, como segue:

TITULO |
DOS OBJETIVOS

Art. 1°- O presente Regulamento de Administracdo dos Recursos Humanos da FUNDEG
aplica-se as atividades de gestdo de pessoal do corpo docente, do corpo de tutores e do
corpo técnico-administrativo disponibilizados para suas referidas instituicbes de ensino
mantidas, em atendimento ao Artigo 7° Inciso XVIIlI do Estatuto do UNIFEG, e tem por
objetivos:

I-) Contribuir para a realizacdo da Missao, Viséo e Valores do Centro Universitario UNIFEG e
do Colégio Dom Inacio de Educacao Basica, no ambito de seu corpo de profissionais
docentes e técnico-administrativos;

I1-) Instruir e contribuir para a mais adequada gestao e execucgao das politicas, procedimentos
técnicos e atividades da area de Recursos Humanos da Fundacdo Educacional Guaxupé, a
qual atende as instituicdes de ensino mantidas pela FUNDEG, em sintonia com as diretivas
constantes de Quadro de Pessoal e dos Planos de Carreira instituidos, quando for o caso;

[1I-) Contribuir para a estratégia de aplicagéo e desenvolvimento dos projetos pedagdgicos de
ensino-aprendizagens, bem como o provimento e desenvolvimento de pessoal necessario as
operagodes das atividades a serem realizadas pelo UNIFEG e Colégio Dom Inacio;

IV-) Instruir e contribuir para o pleno atendimento da legislagdo educacional brasileira e dos
processos regulatorios e avaliativos concernentes e aplicaveis a educagdo basica e a
educacao superior, implementados pelos 6rgaos publicos competentes e, quando for o caso,
atender as normas emanadas pelas entidades de classes de registros profissionais;

V-) Instruir e contribuir para o pleno atendimento da legislagao trabalhista, previdenciaria, dos
contratos de trabalho firmados e outras normas aplicaveis as categorias do corpo docente e
do corpo técnico-administrativo do UNIFEG e do Colégio Dom Inacio, em consonancia com
as diretrizes estabelecidas pela Mantenedora FUNDEG;
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VI-) Instruir e contribuir para outras eventuais diretrizes, estratégias, planos e procedimentos
que venham a ser implementados pelos 6rgdaos competentes do UNIFEG, do Colégio Dom
Inacio e da Mantenedora FUNDEG.

Art. 2° - Todos os Registros e Contratos de Trabalho de profissionais docentes, técnico-
administrativos e outros tipos de contratos de prestacdes de servicos de mao de obra que
venham a ser firmados ou instituidos e que dedicardo suas atividades e/ou prestarao seus
servigos ao Centro Universitario UNIFEG e ao Colégio Dom Inacio de Educagéo Basica serao
realizados em nome e CNPJ raiz da Fundagéao Educacional Guaxupé- FUNDEG.

Paragrafo Unico: Em situacdes que forem oportunas pelas exigéncias e prazos das
atividades, ou mesmo adequadas ou necessarias, poderdo ser firmados contratos de
prestacdo de servigos de fornecimento de mao de obra em nome do CNPJ filial, tanto do
Centro Universitario UNIFEG quanto do Colégio Dom Inacio de Educacdo Basica, como
instituicoes mantidas pela Fundagdo Educacional Guaxupé — FUNDEG, através de seus
responsaveis legais.

Art. 3° - O presente Regulamento aplica-se a todas as modalidades (presenciais, semi-
presenciais e a distancia) e niveis de ensino (educagéo infantil, ensino fundamental, ensino
médio, graduacao, pds-graduacao, extensao e outros que vierem a ser instituidos) dos cursos
e atividades ofertadas pelo Centro Universitario UNIFEG e pelo Colégio Dom Inacio de
Educacéo Basica.

TITULO Il
DA NATUREZA DOS CONTRATOS DE TRABALHO

CAPITULO I
DO PESSOAL DOCENTE E DOS TUTORES

Art. 4° - Os Registros e Contratos de Trabalho a serem firmados com o corpo docente e
tutores de Educacgao a Distancia (EaD) do UNIFEG e do Colégio Dom Inacio reger-se-ao pela
Consolidagcdo das Leis do Trabalho — CLT com registros e apontamentos obrigatérios em
Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) e demais legislagbes pertinentes exaradas
pelos 6rgéos publicos oficiais.

Paragrafo Primeiro: Nos casos em que se fizerem oportunos, adequados ou necessarios,
em apoio a natureza e/ou frequéncia das atividades a serem realizadas, poderdo ser
realizados e estabelecidos Contratos de Prestagdo de Servigos de fornecimento de mao de
obra sem qualquer criagdo ou manutencao de vinculo empregaticio, sempre em atendimento
a legislacao brasileira que reger a matéria.

Paragrafo Segundo: A duragido dos contratos de trabalho de que trata o caput do presente
Artigo atendera as possibilidades permitidas no ambito da legislagcao trabalhista brasileira,
seguindo as diretrizes da Mantenedora FUNDEG e/ou da Reitoria do UNIFEG e Colégio Dom
In&cio.

Art. 5°: Para fins de atendimento a distingdo do exercicio das atividades docentes entre o
exercicio do efetivo magistério em sala de aula e as demais atividades extra-classe de
naturezas administrativo-académicas, de pesquisa, extensao, produgdo de material didatico e

REGULAMENTO DE ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS (RARH) — FUNDEG/UNIFEG/COLEGIO DOM INACIO
Pagina 2 de 23



FUNDACAO EDUCACIONAL GUAXUPE '
p E Centro Universitario da Funda¢do Educacional Guaxupé ; ’ g
Colégio Dom Indcio de Educag¢do Basica I -

[+
Av. Dona Floriana, 463 — Centro — Guaxupé/MG — CEP: 37800-000 - Fone: (35) 3551-5267 Dom l“i’lﬂin
www.unifeg.edu.br

outras que venham a ser definidas, poderdo ser realizados duplos Contratos de Trabalho
conforme o que a Convengao Coletiva de Trabalho da categoria vier a estabelecer ou
conforme as diretrizes da Mantenedora e da Reitoria, sempre em atendimento a legislacao
trabalhista e previdenciaria brasileira.

Paragrafo Primeiro: Nos casos em que ocorrerem duplo Contrato de Trabalho de Docente
conforme estabelece o caput do presente Artigo, ndo ha vinculagao direta e indissociavel
entre as gestdes dos referidos contratos, sendo que cada um mantera sua independéncia de
registro, condi¢des e gestao.

Paragrafo Segundo: Nos casos em que ocorrerem duplo Contrato de Trabalho de Docente
conforme estabelece o caput do presente Artigo, os mesmos seréo realizados com fungao
docente (Contrato com registro de fungdo Docente) e o outro, distintamente, em funcao
administrativa (Contrato com registro de fungdo Administrativa).

Art. 6° - Quanto a modalidade dos Contratos de Trabalho a serem firmados com os docentes
e tutores de EaD, adotar-se-a o critério de registro por Horas-Aulas ou registro como
Mensalista em Tempo Parcial ou Integral ou, ainda, em outras formas que foram deliberadas
pela Reitoria, seguindo as diretrizes da Mantenedora FUNDEG e/ou da Reitoria do UNIFEG e
Colégio Dom Inacio, e da legislacao trabalhista brasileira em vigor.

Art. 7° - A Jornada Horaria de Trabalho docente e de tutoria EaD (cargas horarias em sala de
aula e realizagao de tutorias) e/ou administrativa (cargas horarias em atividades extra-classe)
a ser contratada seguird a deliberagcdo da Reitoria e devera, sempre que possivel, ser
documentada e instruida com Plano Individual de Trabalho — PIT que devera ser
devidamente assinado pelo docente e pelos superiores responsaveis pelas atribuicbes das
referidas jornadas, com assento final na area de Recursos Humanos, nos prazos definidos
pela referida area.

Paragrafo Unico: A Jornada Horaria de Trabalho docente e de tutores em classe, extra-
classe e em exercicio de tutorias podera ser alterada a qualquer momento, para mais ou para
menos, de acordo com o interesse da Reitoria, respeitando-se todas as indenizagbes e
remuneragdes devidas, em conformidade com a legislagao trabalhista brasileira e a
Convencéao Coletiva de Trabalho da categoria profissional.

CAPITULO Il
DO PESSOAL TECNICO-ADMINISTRATIVO

Art. 8° - Os Registros e Contratos de Trabalho a serem firmados com o corpo Técnico-
Administrativo do UNIFEG e do Colégio Dom Inécio, ai incluso os Contratos de Trabalhos de
Dirigentes das escolas mantidas pela FUNDEG, reger-se-ao pela Consolidagdo das Leis do
Trabalho — CLT com registros e apontamentos obrigatérios em Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social (CTPS) e demais legislagdes pertinentes exaradas pelos 6rgaos publicos
oficiais.
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Paragrafo Primeiro: Nos casos em que se fizerem oportunos, adequados ou necessarios,
em apoio a natureza e/ou frequéncia das atividades a serem realizadas, poderao ser firmados
Contratos de Prestagcédo de Servigos de fornecimento de mao de obra sem qualquer criagédo
ou manutencao de vinculo empregaticio, sempre em atendimento a legislacao brasileira que
reger a matéria.

Paragrafo Segundo: A duragdo dos contratos de trabalho de que trata o caput do presente
Artigo atendera as possibilidades permitidas no ambito da legislacdo trabalhista brasileira,
seguindo as diretrizes da Mantenedora FUNDEG e/ou da Reitoria do UNIFEG e Colégio Dom
In&cio.

Art. 9° Para fins de atendimento a distincdo do exercicio das atividades técnico-
administrativas, poderao ser realizados duplos Contratos de Trabalho conforme o que a
Convencao Coletiva de Trabalho da categoria vier a estabelecer ou conforme as diretrizes da
Mantenedora e da Reitoria, sempre em atendimento a legislagao trabalhista e previdenciaria
brasileira em vigor.

Paragrafo Primeiro: Nos casos em que ocorrerem duplo Contato de Trabalho conforme
estabelece o caput do presente Artigo, ndo ha vinculagdo direta e indissociavel entre as
gestdes dos referidos contratos, sendo que cada um mantera sua independéncia de registro,
condi¢des e gestao.

Paragrafo Segundo: Nos casos em que ocorrerem duplo Contato de Trabalho conforme
estabelece o caput do presente Artigo, os mesmos serao realizados com fungdes e cargos
distintos.

Art. 10 - Quanto a modalidade dos Contratos de Trabalho a serem firmados com os
profissionais da &area técnico-administrativa, adotar-se-a o critério de registro como
Mensalista, ou ainda, outras formas que forem deliberadas pela Reitoria, seguindo as
diretrizes da Mantenedora FUNDEG e/ou da Reitoria do UNIFEG e Colégio Dom Inacio e da
legislacao trabalhista brasileira em vigor.

Art. 11 - A Jornada Horaria de Trabalho técnico-administrativo a ser contratada seguira a
deliberacdao da Reitoria, com assento final na area de Recursos Humanos, nos prazos por
esta definidos.

Paragrafo Unico: A Jornada Horaria de Trabalho técnico-administrativo podera ser alterada
a qualquer momento, para mais ou para menos, de acordo com interesse da Reitoria,
respeitando-se todas as indenizacbes e remuneragbes devidas, em conformidade com a
legislacao trabalhista brasileira em vigor e a Convencgao Coletiva de Trabalho da categoria
profissional.
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V FUNDACAO EDUCACIONAL GUAXUPE "j
E

TITULO Il )
DAS NORMAS E PROCEDIMENTOS DE GESTAO DE PESSOAS

CAPITULO I

SELECAO, RECRUTAMENTO, ADMISSAO, INTEGRAGAO, MANUTENC[\Oz
LICENCIAMENTO, DISPENSA E DESLIGAMENTOS DE PESSOAL DOCENTE E TECNICO
ADMINISTRATIVO

Art. 12 - As solicitacbes de abertura de vagas e/ou contratacdo de profissionais para os
quadros de colaboradores docentes, tutores e técnico administrativos que servirdo as
instituicdes de ensino mantidas pela FUNDEG, deverao ser enviadas pela area interessada
diretamente a area de Recursos Humanos (RH), a qual devera deliberar a matéria com a
Reitoria, que por sua vez definira as condigbes de atendimento ou ndo as solicitagdes.

Art. 13 — O atendimento as solicitacbes de abertura de vagas e/ou de contratagdo de
profissionais para os quadros de colaboradores docentes, tutores e técnico-administrativos
que servirdao as instituicdes de ensino mantidas, deverao seguir os procedimentos atinentes
aos processos de:

I-) Identificagdo da Vaga

II-) Recrutamento e Selegao

[lI-) Exame Médico Admissional

IV-) Contrato de Admissao

V-) Inicio das atividades

VI-) Integragéo funcional organizacional

VII-) Treinamento (quando a fung&o ou o cargo exigirem)
VIII-) Avaliagdo de Periodo de Experiéncia

IX-) Efetivacdo do Enquadramento funcional definitivo
X-) Avaliagao periodica de Desempenho

XlI-)Exame médico periddico

Paragrafo Primeiro: nos casos em que a contratacdo e exercicio de cargos e funcgodes
necessitarem se submeter a Regulamentos internos especificos ou regras e normas
especificas, como é o caso de selecao e contratagdo de Docentes, os processos de selecéo
e contratacdo deverao seguir e atender prioritariamente os referidos Regulamentos, sendo
que os processos serao liderados pela area hierarquicamente responsavel, com o apoio da
area de Recursos Humanos. Nos demais casos, cabera a area de Recursos Humanos
conduzir todas as etapas dos processos definidos no caput do presente Artigo.

Paragrafo Segundo: Cabera a area de Recursos Humanos estabelecer, definir e
implementar os formularios, procedimentos e normas de operacionalizagdo dos itens de
processos constantes do Caput do presente Artigo, com aprovagao final por parte da Reitoria.

Art. 14 — O processo de integragdao funcional organizacional do novo colaborador sera
realizado pela equipe da area de RH, devidamente acompanhada do superior hierarquico
funcional do novo colaborador, e atendera aos procedimentos de visitas a todas as equipes
de profissionais e nas areas e infraestruturas fisicas, administrativas, operacionais,
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tecnolégicas e didatico-pedagdgicas do UNIFEG e do Colégio Dom Inacio, além de
apresentagao do novo colaborador nas oportunidades em que ocorrerem reunides entre o
conjunto dos colaboradores.

Art. 15 — Serdo concedidas férias anuais a todos os colaboradores e adotar-se-a as diretivas
estabelecidas na legislagdo trabalhista e previdenciaria brasileira em vigor, bem como as
definicbes constantes da Convencéao Coletiva de Trabalho da categoria profissional.

Paragrafo Unico: A programacdo de férias individuais e/ou coletivas, sera programada em
comum acordo entre colaboradores e supervisores. Devendo ser aprovadas de acordo com o
interesse estratégico da Reitoria e das escolas mantidas.

Art. 16 — Cabera a area de Recursos Humanos o levantamento dos periodos e saldos de
férias dos colaboradores, e organizacdo e envio aos supervisores para programacao dos
periodos de descanso de cada colaborador, como gozo de férias.

Paragrafo Unico: O processamento legal das férias dos colaboradores sera realizado pela
area de Recursos Humanos, que, inclusive, disponibilizara dentro do prazo legal a emissao e
assinaturas dos recibos de férias de cada colaborador, para retirada por parte destes em
prazos definidos pela area de RH, onde constarao as informagdes necessarias de prontuario,
periodos, prazos de gozo das férias e remuneragdes de direito ao colaborador.

Art. 17 — Durante todo o periodo de gozo de férias, os colaboradores nao estdo autorizados a
exercerem nenhum tipo de atividades profissionais ocupacionais em fungcdo € em nome da
FUNDEG ou de suas escolas mantidas (UNIFEG e Colégio Dom Inacio), incluindo-se
atividades presenciais ou a distancia, trocas de mensagens e usos de e-mails corporativos,
mensagens telefénicas e outras, que possam caracterizar continuidade de relagdes de
contrato de trabalho em periodo e virtude de direito de gozo de férias.

Paragrafo Unico: Todos os colaboradores deverdo, obrigatoriamente, até o Gltimo dia
anterior ao de inicio de seu gozo de férias, divulgar e registrar mensagem, mediante uso de
ferramentas tecnoldgicas e em suas caixas de correios eletrénicos, atestando seu estado de
impossibilidade de recebimento de mensagens e contatos ocupacionais funcionais, bem
como de divulgagao de auséncia e programacao de retorno as atividades e redirecionamento
de assuntos para outros colaboradores e areas, para ndao haver prejuizos no bom andamento
dos trabalhos.

Art. 18 — As solicitacbes de pedidos de licengas e afastamentos temporarios do exercicio
profissional de quaisquer naturezas (licenga gestante, acidentes de trabalho, prestagao de
servicos publicos por convocatéria de 6rgao publico, licenga-saude, licengas profissionais
etc.) deverao ser realizadas de forma escrita e assinada por parte do interessado e dirigidas a
area de Recursos Humanos, para deliberagao por parte do responsavel pela area, onde o
colaborador encontrar-se alocado e, posteriormente, para apreciacdo e deliberacdo da
Reitoria, com assento documental final das deliberagdes junto a area de Recursos Humanos.

Paragrafo Primeiro: Os pedidos de licencas e afastamentos temporarios de que trata o
caput do presente Artigo serdo apreciados e deliberados em consonéncia com o interesse da
Reitoria, ressalvados os casos prescritos na legislagao trabalhista e previdenciaria brasileira
em vigor e na Convencgéao Coletiva de Trabalho da categoria funcional.
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Paragrafo Segundo: Os pedidos de licencas e afastamentos temporarios de que trata o
caput do presente Artigo poderao ser concedidos com a manuteng¢ao ou ndo de remuneragao
por parte da FUNDEG, de acordo com o interesse estratégico da Reitoria das escolas
mantidas, desde que adequados as disponibilidades orcamentarias.

Art. 19 - As dispensas e desligamentos de pessoal serdo autorizadas e aprovadas pela
Reitoria e poderdo ser realizadas a qualquer momento, sendo que o ato de desligamento
sera realizado pelo responsavel hierarquico da area em que o colaborador encontrar-se
lotado, ou mediante atribuicdo delegada a outros profissionais, com acompanhamento por
parte da area de Recursos Humanos.

Paragrafo Unico: As dispensas e desligamentos de pessoal de que trata o caput do presente
Artigo deverao ser autorizadas pela Reitoria e processadas pela area de Recursos Humanos,
conforme estabelece a legislagdo trabalhista e previdenciaria brasileira em vigor e a
Convengao Coletiva de Trabalho da categoria profissional correspondente ao contrato de
trabalho que sera rescindido.

Art. 20 — A relagdo nominal de Docentes contratados e dispensados, devidamente autorizada
pela Reitoria, devera ser submetida semestralmente as reunides ordinarias do Conselho
Académico Superior do UNIFEG (CAS), como condigdo para que este 6rgao delibere sobre
0s procedimentos de contratagao (admissao), licencas/afastamentos e
dispensal/desligamentos e recepcione eventuais recursos € demandas a serem impetrados
por parte dos eventuais interessados.

Paragrafo Unico: O envio da relagdo nominal dos docentes ao Conselho Académico
Superior do UNIFEG (CAS), de que trata o caput do presente Artigo, devera ser realizado
pelo responsavel pela area de Recursos Humanos da FUNDEG, com anuéncia e
concordancia da Pro-Reitoria Administrativa e de RH e das Pré-Reitoria Académica (quando
referir-se a docente do UNIFEG) e da Diretoria do Colégio Dom Inacio (quando referir-se a
docentes do Colégio Dom Inacio), nos prazos minimos de antecedéncia exigidos pela
Presidéncia do CAS, para que a matéria conste na pauta convocatéria da reunido ordinaria
do CAS e da correlata Ordem do Dia.

Art. 21 — As admissdes, contratagdes, licengas, afastamentos, dispensas e desligamentos de
pessoal docente sdo de deliberacido e aprovacdo por parte da Diretoria Executiva da
FUNDEG, que podera, a seu modo e no ambito de suas responsabilidades, delegar
procuracao na forma de Termo Autorizativo ou outros documentos autorizativos ou delegados
correlatos, para que os membros da Reitoria do UNIFEG possam executa-las com plenos
poderes, mantendo-se a responsabilidade compartilhada com a Diretoria da Mantenedora.
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TITULO IV
DOS REGISTROS E DOCUMENTOS

~ CAPITULOI
DE VINCULO DE CONTRATO

Art. 22 - Os Registros e Contratos de Trabalho dos colaboradores docentes, tutores e
técnicos-administrativos, bem como dos contratos firmados com empresas prestadoras de
servigos de fornecimento de mao de obra, com vistas a efetivagdo e manutencao de vinculo
com a Fundagdo Educacional Guaxupé, serdao obrigatoriamente instruidos com a criagéo e
manutencdo de prontuarios individuais, sob a guarda permanente da area de Recursos
Humanos, pelos prazos que a legislacédo brasileira reguladora da matéria estabelecer, com a
exigéncia obrigatdria de apresentagdo de documentos originais e entrega de fotocopias dos
mesmos, com ato de atualizacdo por parte dos colaboradores dos seguintes documentos e
informacoes:

I-) Colaboradores funcionais Técnico-Administrativos:

a-) CTPS — Carteira de Trabalho e Previdéncia Social;

b-) Documentos pessoais (RG, CPF, Titulo Eleitoral, Certiddo Nascimento/Casamento,
Comprovante Residéncia, Comprovante de Formacdo Académica, Documento de filhos e
dependentes);

c-) Treinamentos e Cursos de aperfeigoamento;

d-) Exames médicos (Admissional e Periddicos);

e-) Outros eventuais documentos e informagdes que venham a ser implementadas pela area
de RH ou mediante exigéncias constantes das legislagdes brasileiras.

I1-) Colaboradores funcionais Tutores:

a-) CTPS — Carteira de Trabalho e Previdéncia Social;

b-) Documentos pessoais (RG, CPF, Titulo Eleitoral, Certiddo Nascimento/Casamento,
Comprovante Residéncia, Comprovante de Formacdo Académica, Documento de filhos e
dependentes);

c-) Treinamentos e Cursos de aperfeigoamento;

d-) Exames médicos (Admissional e Periédicos);

e-) Documentacdo Académica: Curriculo Lattes CNPg DOCUMENTADO (comprovante dos
vinculos e experiéncias profissionais, publicagdes e participagdes em eventos);

f-) Outros eventuais documentos e informagdes que venham a ser implementadas pela area
de RH ou mediante exigéncias constantes das legislagdes brasileiras.

I1I-) Colaboradores funcionais Docentes:

a-) CTPS — Carteira de Trabalho e Previdéncia Social;

b-) Documentos pessoais (RG, CPF, Titulo Eleitoral, Certiddo Nascimento/Casamento,
Comprovante Residéncia, Comprovante de Formacado Académica, Documento de filhos e
dependentes);

c-) Treinamentos e Cursos de aperfeicoamento;
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d-) Exames médicos (Admissional e Periddicos);

e-) Documentagdo Académica: Curriculo Lattes CNPq DOCUMENTADO (comprovante dos
vinculos e experiéncias profissionais, publica¢des e participagdes em eventos);

f-) Plano Individual de Trabalho — PIT;

g-) Artigos e Publicacdes Cientificas;

h-) Outros eventuais documentos e informacgdes que venham a ser implementadas pela area
de RH ou mediante exigéncias constantes das legislagdes brasileiras.

IV-) Contratos de Prestadores de Servidores de Fornecimento de Mao de Obra:

a-) Contrato de prestacao de servigos de terceiros assinado entre as partes.

b-) Ficha de dados relativos ao prestador de servicgos;

c-) Outros eventuais documentos e informagdes que venham a ser implementadas pela area
de RH ou mediante exigéncias constantes das legislagdes brasileiras.

Paragrafo Primeiro: A negativa dos colaboradores para com a entrega das documentacgdes
solicitadas e exigidas pela area de Recursos Humanos (RH), nos termos, prazos, frequéncias
e condigdes definidas por esta, ensejarado a iniciativa de rescisao e/ou suspensao do contrato
de trabalho com efeitos imediatos de suspensao nas remuneracdes, por deliberagao direta e
automatica da area de Recursos Humanos com comunicag¢ao ao colaborador, e ciéncia por
parte das Pro-Reitorias e Diretorias a qual o colaborador encontra-se vinculado. O mesmo
procedimento aplicar-se-a para os contratos firmados com as empresas prestadoras de
servicos com fornecimento de mao de obra.

Paragrafo Segundo: A atualizacdo dos documentos e informagdes solicitadas pela area de
Recursos Humanos devera ser realizada pelos colaboradores conforme a programacgao, 0s
termos, formas, condicbes e prazos definidos pela referida area. Nos casos de nédo
atendimento as exigéncias de atualizagao fixadas pela area de RH, aplica-se os efeitos de
rescisao e/ou suspensao dos contratos de trabalho dos colaboradores, conforme consta do
Paragrafo primeiro do presente Artigo.

Paragrafo Terceiro: A area de RH devera evitar, ao maximo possivel, a solicitagdao de
documentagdes e informagdes que ja tenham sido entregues anteriormente por parte dos
colaboradores e, caso o sejam novamente solicitadas, deverdo ser justificadas aos
interessados. Toda documentagéo e informagao entregue pelos colaboradores a area de RH
deverao ser motivo de registro por meio de formularios e protocolos préprios, bem como
também de copia, devendo ser imediatamente devolvida aos colaboradores.

Art. 23 — A area de Recursos Humanos atuara em sintonia com a equipe de Coordenadores
de Cursos, Pesquisador Institucional (PIl) , Pr6-Reitoria Académica e Diretoria de Unidades
Associadas com vistas a obtengcdo dos documentos e informacbes de colaboradores,
principalmente docentes e tutores, a serem exigidos pelo Sistema Nacional de Avaliagdo da
Educacgao Superior — SINAES/MEC, pelo Inep e demais 6rgaos publicos, pelas Secretarias
Estaduais e Municipais e outros 6rgdos publicos e autarquias de registros profissionais
correlatos, sem prejuizo de outras solicitacées e exigéncias por parte de instituigdes privadas
€ organismos sociais, culturais e educativos, diante dos processos de avaliagao regulatérios
a que as escolas se encontrarem submetidas.

REGULAMENTO DE ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS (RARH) — FUNDEG/UNIFEG/COLEGIO DOM INACIO
Pagina 9 de 23



FUNDACAO EDUCACIONAL GUAXUPE '
p E Centro Universitario da Funda¢do Educacional Guaxupé ; ’ g
Colégio Dom Indcio de Educag¢do Basica I -

[+
Av. Dona Floriana, 463 — Centro — Guaxupé/MG — CEP: 37800-000 - Fone: (35) 3551-5267 Dom l“i’lﬂin
www.unifeg.edu.br

Art. 24 — Todas as documentacgodes e informagdes constantes dos prontuarios individuais de
colaboradores deverdo ser mantidos pela area de Recursos Humanos em arquivos fisicos
elou virtuais (nesse caso, para as documentagdes que lhe forem assim permitidas pela
legislacao brasileira), assegurando-se a preservacgao do sigilo dos conteudos e da adequada
conservagao dos documentos e das informagoes.

Paragrafo Unico: o caput do presente artigo aplica-se tanto a contratos firmados no ambito
da CLT (Consolidagéo das leis do Trabalho) como na forma de contratos de prestagéo de
servicos de fornecimento de mao de obra.

Art. 25 — E de responsabilidade da area de Recursos Humanos a atualizacdo dos registros
fisicos e também das anotagdes de atualizagdes na Carteira de Trabalho e Previdéncia
Social — CTPS — de seus colaboradores.

Paragrafo Unico: Conforme planejamento e cronograma da area de Recursos Humanos,
sera solicitada a entrega da CTPS (Carteira de Trabalho e Previdéncia Social) anualmente
para atualizagbes das anotacbes, ficando condicionada a atualizacdo a partir da
apresentacgao por parte dos colaboradores.

Art. 26 — A organizagéo, classificagao, sistematizagédo, guarda, manutengao e demais formas
e métodos de preservacao e movimentacdo dos prontuarios dos colaboradores ficardao a
cargo da area de Recursos Humanos, sempre devidamente aprovados e autorizados pela
Diretoria da FUNDEG e/ou pela Reitoria das escolas mantidas pela FUNDEG, seguindo as
orientagdes e diretrizes da legislacdo brasileira ou das melhores praticas de mercado
aplicadas na gestao da area de arquivos e prontuarios das areas de Recursos Humanos.

) CAPITULO II )
DA ATRIBUICAO DA JORNADA DE TRABALHO E ATRIBUICAO DE AULAS E
ATIVIDADES DOCENTES, DE TUTORES E DO CORPO TECNICO-ADMINISTRATIVO

Art. 27 — A atribuicdo de aulas e de jornada de trabalho de docentes, de tutores e da jornada
de trabalho dos colaboradores técnicos administrativos serdo realizadas e efetivadas da
seguinte forma:

| — Do Corpo Técnico-Administrativo: A definicdo da jornada de trabalho dos colaboradores
técnico-administrativos sera proposta pelo superior responsavel direto pela vaga a ser
ocupada e sera avaliada, e aprovada ou ndo pelo responsavel titular, pela Pro-Reitoria ou
Diretoria de Unidade Associada a qual a vaga se encontrar localizada e, finalmente, devera
ser autorizada ou nao pela Reitoria, com retorno final e assento nos registros junto a area de
Recursos Humanos.

II- Do Corpo de Tutores: A definicdo da jornada de trabalho dos colaboradores tutores sera
proposta pelo superior responsavel direto pela vaga a ser ocupada e sera avaliada e
aprovada ou ndo pelo responsavel titular pela Pré-Reitoria Académica ou Diretoria de
Unidade Associada a qual a vaga se encontrar localizada e, finalmente, devera ser autorizada
ou nao pela Reitoria, com retorno final e assento dos registros junto a area de Recursos
Humanos.
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llI- Das Horas-Aulas em sala do Corpo Docente: A definicdo da atribuicdo de horas-aulas de
docentes sera proposta e revista semestralmente pela Coordenadoria dos Cursos no qual as
aulas se vinculardo e sera avaliada e aprovada ou nao pelo responsavel titular pela Proé-
Reitoria Académica ou Diretoria de Unidade Associada e, finalmente, devera ser autorizada
ou nao pela Reitoria, com retorno final e assento dos registros junto a area de Recursos
Humanos.

IV- Das Horas-Atividades (Disponibilidades) Extra-classe do Corpo Docente: A definigdo da
atribuicdo de Horas-atividades extra-classe de docentes e tutores sera proposta e revista
semestralmente pelo titular da Pro-Reitoria Académica ou pelo responsavel titular pela
Diretoria de Unidade Associada e sera avaliada e aprovada ou n&o pela Reitoria, com retorno
final e assento nos registros junto a area de Recursos Humanos.

Art. 28 — A atribuicdo de aulas e de jornada de trabalho de docentes e de tutores sera
realizada, sempre que possivel e na medida em que os horarios de aulas estiverem
finalizados, em até 30 (trinta) dias antes do inicio de cada semestre letivo, devidamente
autorizada e aprovada pela Reitoria, com assento na area de Recursos Humanos.

Paragrafo Primeiro: As atribui¢des de aulas e de jornada de trabalho de que trata o caput do
presente Artigo devera ser comunicada por parte da Pré-Reitoria Académica e das Diretorias
de Unidades Associadas aos Coordenadores que, por sua vez, deverao comunica-las aos
docentes e tutores para conhecimento e programacdo, somente apds as devidas
autorizagdes e aprovacgoes financeiras e orgamentarias por parte da Reitoria, com assento na
area de RH.

Paragrafo Segundo: Em casos de excepcionalidade ou de necessidades temporais
especiais, poderdo ser realizadas atribuicbes de aulas e jornadas ou mesmo revisdes das
mesmas em até 3 (trés) dias antes do inicio de cada semestre letivo, por parte da Pro-
Reitoria Académica e Diretoria de Unidades Associadas, com comunicag¢ao aos interessados,
desde que devidamente autorizadas e aprovadas financeira e orcamentariamente por parte
da Reitoria, com assento na area de RH.

Paragrafo Terceiro: Cabera exclusivamente a area de Recursos Humanos estabelecer as
condigbes, os cronogramas e calendarios de prazos e definicdo das atribuicbes de aulas e
jornadas de trabalho do corpo docente, do corpo de tutores e da jornada de trabalho do corpo
técnico-administrativo, com comunicagao antecipada a todas as areas envolvidas, para nao
se alegar desconhecimento da matéria e dos prazos.

Art. 29 — As atribui¢cdes de aulas e jornadas de trabalho de docentes e tutores somente serdo
concluidas e autorizadas pela Reitoria apdés a simulagcdo de custos financeiros e
orgcamentarios das mesmas a ser realizada pela area de Recursos Humanos em conjunto
com o departamento de gestdo orgamentaria, com aprovagdo e autorizagdo final de
operagodes por parte da Pré-Reitoria Administrativa e de RH.

Art. 30 — As atribuicbes de aulas e jornadas de trabalho de docentes e tutores deverao
atender, sempre que possivel, ao conjunto integrado das diretrizes curriculares nacionais de
cursos de graduagdo, aos conteldos curriculares previstos, aos conteudos programaticos
propostos nas disciplinas e atividades, a aderéncia de formacao e atuagdo dos docentes e
dos tutores para com o conteudo programatico das disciplinas, ao numero de ofertas de
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cursos, classes e turmas em operagédo, bem como objetivara atingir a melhor conceituagéo
das avaliagdes regulatdrias propostas e realizadas pelo MEC/Inep, atender a melhor e mais
adequada disponibilidade de horarios dos docentes e tutores no ambito das necessidades do
UNIFEG e Colégio Dom Inacio, respeitar as estratégias estabelecidas pela Reitoria para com
a formagéo dos alunos e da estruturagao dos cursos, além de atender obrigatoriamente as
condicdes e limites orgcamentarios e financeiros previstos para cada ano letivo.

Art. 31 — As atribuicbes de jornadas de trabalho dos colaboradores da area técnico-
administrativa deverdo atender aos critérios e exigéncias de formagédo profissional,
experiéncia na atuagao da vaga, nivel de escolaridade, respeitar as estratégias estabelecidas
pela Reitoria para com as atividades a serem desenvolvidas, além de atender,
obrigatoriamente, as condi¢des e limites orgamentarios e financeiros previstos para cada ano
letivo.

Paragrafo Primeiro: As atribuicdes das jornadas de trabalho para colaboradores da area
técnico-administrativa serdo indicadas pelo superior responsavel pela vaga e devera ser
aprovada pela Pré-Reitoria Administrativa e de RH e autorizada pela Reitoria.

Paragrafo Segundo: As atribuicbes das jornadas de trabalho para colaboradores da area
técnico-administrativa poderédo ser revistas a qualquer tempo e modificadas para mais ou
para menos, respeitando-se o interesse de manifestacdo do colaborador e a legislacao
trabalhista, previdenciaria e a Convengéo Coletiva de Trabalho da Categoria, preservando-se
todas as indenizagbes e remuneragdes decorrentes da eventual alteracdo da jornada de
trabalho.

Art. 32 — As atribuicbes de cada cargo e ocupacao definirdo a obrigatoriedade do exercicio
das fungdes e nao sera permitida a realizagdo de quaisquer atividades particulares e
pessoais concorrentes ou distintas daquelas previstas, definidas e exigidas no exercicio da
fungéo, ou seja, distintas daquelas compativeis com o exercicio funcional do colaborador
previsto dos cargos e fungdes contratadas.

Paragrafo Primeiro: Para atendimento do caput do presente artigo, fica proibido o uso de
sites de internet, celulares, dispositivos moveis, redes sociais ou outros usos de
equipamentos e/ou realizacao de atividades de natureza pessoal ou particulares, que nao se
relacionem as fungbes de trabalho definidas pela FUNDEG e suas escolas mantidas, sendo
que o desrespeito a essas regras e normas sujeitardo os colaboradores a qualificagdo de
atos de indisciplina passiveis de penalidades, salvo situagbes autorizadas pelo superior
hierarquico imediato, desde que nao se faca de forma continua e permanente.

Art. 33 — As atribuigbes, permissdes, critérios e condicbes de realizagdo de jornadas de
trabalho dos colaboradores vinculados a empresas prestadoras de servigos de fornecimento
de mao de obra serdo motivo de deliberagao entre a Pro-Reitoria Administrativa e de RH, a
propria area de RH e a empresa prestadora dos servigos, no ambito da natureza de cada
contrato e de cada atividade especifica a ser realizada, com gestao e supervisao interna por
parte da Pré-Reitoria Administrativa e de RH e fiscalizagao e controle internos por parte da
area de RH da FUNDEG.
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) TITULO vV
DA DEFINIGAO E REALIZAGAO DA JORNADA DE TRABALHO

CAPITULO I
DAS ATRIBUICOES DE JORNADAS DE TRABALHO E CONDICOES DE REALIZACAO

Art. 34 — Para fins de atribui¢cdo de jornada de trabalho do corpo docente, do corpo de tutores
e do corpo técnico-administrativo, adotar-se-a as diretivas estabelecidas na legislacédo
trabalhista e previdenciaria brasileira bem como as definicbes constantes da Convencéao
Coletiva de Trabalho da categoria profissional, utilizando-se das seguintes instrugdes:

| — Corpo Técnico Administrativo: a atribuicdo de jornada de trabalho em consonancia com
os limites de carga horaria semanal minimos e maximos previstos na legislagao brasileira ou
na Convengdo Coletiva de Trabalho da categoria profissional, adequando-se
proporcionalmente, quando for o caso, as referidas remuneragdes estabelecidas para o cargo
e fungcao em relacdo a quantidade de horas e jornada de trabalho semanais adotadas nas
operagdes do UNIFEG e do Colégio Dom Inacio.

Il - Corpo de Tutores: a atribuicdo de jornada de trabalho em consonancia com os limites de
carga horaria semanal minimos e maximos previstos na legislacdo brasileira ou na
Convengéao Coletiva de Trabalho da categoria profissional, adequando-se proporcionalmente,
quando for o caso, as referidas remuneracbes estabelecidas para o cargo e fungido em
relacdo a quantidade de horas e jornada de trabalho semanais adotadas nas operagdes do
UNIFEG e do Colégio Dom Inacio.

Il — Corpo Docente: a duragdo da hora-aula sera de 60 minutos, com minimo de
permanéncia de 50 minutos em atividades diretas em sala de aula/laboratérios e as demais
minutagens em atividades extra-classe. A atribuicdo da jornada de horas-aulas semanais aos
docentes sera definida conforme prescrita e explicitada em capitulo préprio no presente
Regulamento.

Art. 35 — Dependendo da natureza das fungdes e atividades a serem desenvolvidas no
ambito das jornadas de trabalho, as mesmas poderao ser realizadas parcial ou integralmente
na forma a distancia, em horarios alternativos e em locais distintos da sede e das unidades
fisicas do UNIFEG e do Colégio Dom Inacio, de acordo com as condig¢des e critérios definidos
pela Reitoria e pela area de RH, principalmente quando favorecer a redugcado de custos
financeiros das operacdes, redugao de custos de organizagao e edificacdo de infraestrutura
fisica e dos custos trabalhistas para a realizagdo das atividades e das fungdes, bem como
quando favorecer a utilizagcao e adocgao de tecnologias moveis de comunicagéo e informacao.

Paragrafo Primeiro: Tais atividades a serem realizadas e desenvolvidas pelos colaboradores
em locais distintos das unidades fisicas do UNIFEG e do Colégio Dom Inacio, conforme
previsto no caput do presente Artigo deverdao prover justificativas para a realizacdo das
mesmas, com aprovacdo da Pro-Reitoria Administrativa e de RH, com assento na area de
Recursos Humanos, além de se indicar a forma de controle de frequéncia e de realizacio das
atividades.

Paragrafo Segundo: Nos casos em que as fungbes e atividades forem realizadas a
distancia, em locais e horarios distintos das unidades fisicas do UNIFEG e do Colégio Dom
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Inacio, as mesmas correrao as expensas e por conta e condi¢cdes proprias do colaborador,
nao sendo disponibilizado a ele quaisquer apoios de equipamentos ou bens fisicos nos locais
de realizagdo das atividades laborativas, ressalvadas as condi¢des devidamente autorizadas
e aprovadas pela Reitoria.

Paragrafo Terceiro: As atividades e fungdes realizadas por parte do colaborador em
ambientes externos as unidades fisicas do UNIFEG e do Colégio Dom Inacio, conforme
consta do caput e dos paragrafos do presente Artigo, deverdo ser continuamente
monitoradas por parte do superior responsavel pela area de execucédo das atividades, com
informacgdes a serem enviadas a Pro-Reitoria envolvida para apreciacao e aprovagao, com
posterior assento na area de Recursos Humanos.

CAPITULO I
DO BANCO DE HORAS (COMPENSACAO DE HORAS) E DAS HORAS
EXTRAORDINARIAS

Art. 36 — A integralizacdo e cumprimento da jornada de trabalho de docentes, tutores e
colaboradores técnico-administrativos sera sempre instruida com a adoc¢ao e utilizagao de
Banco de Compensacido de Horas Trabalhadas, evitando-se a contratagdo, utilizacdo e
remuneracao de horas-extraordinarias de trabalho (Horas Extras) a quaisquer tipos de
colaboradores e exercicios funcionais.

Art. 37 — O regime de Banco de Compensacido de Horas Trabalhadas sera controlado e
fiscalizado pela area de Recursos Humanos, conforme Lei 1.510/2009 ou outras legislagdes e
normas que venham a sucedé-la, apurados pelos registros das marcagdes efetuadas pelos
colaboradores.

Art. 38 — A autorizagéo e aprovagédo para utilizagdo, por parte dos colaboradores, do Regime
de Banco de Compensacdo de Horas Trabalhadas sera do superior responsavel por cada
area e devera ser comunicada a area de RH, pelo formulario préprio disponivel no web
académico.

Art. 39 — A autorizacao para utilizagao, por parte dos colaboradores, do Regime de Banco de
Compensacgao de Horas Trabalhadas devera pautar-se por um planejamento de atividades de
acordo com as prioridades e exigéncias de operagdes dos calendarios letivos do UNIFEG e
do Colégio Dom Inacio.

Paragrafo Unico: A contabilizagdo de horas a compensar, por parte de colaboradores que
fagam juz as mesmas, devem ser originarias, preferencialmente, de atividades e fungdes
realizadas em periodos de finais de semana (sabados e domingos) e feriados, tais como
aplicacéo de vestibulares e processos seletivos, aplicagdo de provas e simulados, realizagao
de exames nacionais, estaduais ou municipais de avaliacdo de aprendizagens (ENEM,
ENADE, Prova Brasil entre outros), exames profissionais (OAB, CREA, exames das areas de
saude etc), competicdes esportivas, eventos pedagdgicos; além de horarios e dias nos quais
se realizarem reunides pedagdgicas, reunides com alunos, reunides de pais e mestres,
reunides administrativas com a Reitoria e Diretoria de Unidades Associadas, realizacdo e
participacao em treinamentos e cursos entre outras congéneres; incluindo-se, ainda,
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participacdo em eventos e atividades de divulgagdo de campanhas de vestibulares e de
captacado de alunos, além de realizagao de eventos académicos a serem promovidos pelas
areas responsaveis, incluindo a realizagdo de formaturas de conclusdo de cursos ou de
niveis de ensino e colagbes de grau, sem prejuizos de outras que venham a ser instituidas
em prol da manutengéo e organizagdo do campus, entre outras atividades que eventualmente
se fizerem necessarias a adogao e utilizagdo do Banco de Horas de que trata o caput do
presente Artigo.

Art. 40 — O saldo quantitativo de Banco de Compensagdao de Horas Trabalhadas sera
apurado e finalizado mensalmente por parte da area de RH, com comunicagdo ao superior
responsavel por cada area de cada colaborador, para que o mesmo apresente plano de
compromisso com a quitagdo do saldo de horas identificados e registrados no referido Banco
de Horas, de forma obrigatéria, em até 60 (sessenta) dias.

Paragrafo Unico: Sem prejuizo do que estabelece o fechamento e apuracdo mensal do
Banco de Horas de cada colaborador, conforme prescrito no caput do presente Artigo, fica
definido que cada vez que o colaborador atingir 20 (vinte) horas junto ao Banco de
Compensagdo de Horas, devera imediatamente realizar sua quitagdo, seguindo as
orientagdes da area de RH e do responsavel superior imediato pela gestao das funcdes do
colaborador, sob pena de, ao nao fazé-lo, incorrer em falta grave passivel de puni¢ao por
parte dos responsaveis ou por parte do responsavel pela area de RH.

Art. 41 — A realizacdo de Horas Extras de Trabalho por parte dos colaboradores do UNIFEG
e do Colégio Dom Inacio, bem como suas correlatas remuneragdes somente serao devidas
se efetivamente autorizadas e aprovadas pela Pré-Reitoria Administrativa e de RH.

Art. 42 — A simples presenca de docentes, tutores e funcionarios técnico-administrativos no
interior de seus locais de trabalho, em horarios, datas e periodos distintos daqueles
atribuidos em suas jornadas de trabalho, nao caracterizam, em hipdétese alguma, a
autorizagdo ou aprovagao para realizagdo de Horas Extras de Trabalho e nem mesmo para
registro de compensacao e uso de Banco de Horas Trabalhadas.

Paragrafo Unico: a presenca de colaboradores do UNIFEG e do Colégio Dom In&cio no
interior de seus locais e recintos de trabalho ou mesmo no interior do campus, por iniciativas
préprias dos mesmos, nos horarios e dias distintos daqueles de suas jornadas de trabalho,
deverao ser notificados por parte da area de Recursos Humanos para que se justifiquem e se
responsabilizem por tais iniciativas e presencas, perante seus superiores imediatos e perante
a area de RH, principalmente nos casos em que se identifique recorréncia e reincidéncia
presencial dos mesmos, para que nao se configure nenhum tipo de trabalho em horas-
extraordinarias.

TiTULO VI
DA ALOCAGAO DOS TRABALHOS

Art. 43 - A alocacgéo dos trabalhos e atividades a serem desenvolvidos por docentes, tutores
e colaboradores da area técnica-administrativa ficardo a cargo da area responsavel pela
gestédo de cada colaborador, sendo que a Reitoria e/ou Diretoria de Unidade Associada
podera solicitar apoio aos mesmos para que sejam realizadas atividades episodicas e
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temporarias, de curta duragdo e de forma descontinua, fora de seus exercicios e cargos
funcionais, para fins de organizagdo, realizagdo e desenvolvimento de atividades
operacionais e administrativas do UNIFEG e do Colégio Dom Inacio que venham se
apresentar como prioritarias, urgentes, necessarias ou adequadas, € que serdao motivo de
realizacao na forma de Forgas-Tarefas ou Comissdes de Apoio ou Comités para Assuntos e
Atividades Especificos ou outra maneiras que venham a ser definidas pela Reitoria.

Paragrafo Unico: As atividades extras e esporadicas, serdo remuneradas separadamente,
dentro do planejamento e aprovagéao prévia da Reitoria e/ou Diretoria de Unidade Associada,
ressalvadas as condi¢gdes nas quais os colaboradores acordem as atividades de que trata o
caput do presente Artigo em regime de compensacédo das horas trabalhadas, a serem
contabilizadas em Banco de Horas.

Art. 44 - A alocagdo dos trabalhos e atividades a serem realizados e desenvolvidos por
docentes, tutores e colaboradores no ambito de seus cargos e fungdes encontrar-se-do em
permanente avaliagdo, reavaliacdo e revisdo por parte da area de RH, para fins de
atualizacdo permanente e busca das melhores condigbes técnicas, administrativas,
operacionais e organizacionais de realizagdo das atividades laborativas, sem que isso
implique na necessidade de retificagao, corregéo ou alteragbes no cargo a ser ocupado pelos
colaboradores, ressalvadas as condicbes nas quais sejam necessarias tais corregcdes em
atendimento a legislacao trabalhista e previdéncia, bem como diante da Convencao Coletiva
de Trabalho da categoria ocupacional ou mesmo diante das alteragdes do Cddigo Brasileiro
de Ocupacdes — CBO.

Art. 45 - A alocacdo dos trabalhos e atividades de docentes e tutores sera de
responsabilidade da Pré-Reitoria Académica e da Diretoria de Unidade Associada, que
devera primar sempre pelo objetivo de otimizagao do uso das ocupagdes dos colaboradores
docentes e tutores em relagédo aos interesses e estratégias das atividades do UNIFEG e do
Colégio Dom Inacio, definidas pela Reitoria, principalmente na participagédo em ofertas de
cursos 9em todos os niveis de ensino e modalidades), ofertas de capacitacao, treinamento e
demais eventos pedagdgicos a serem realizados e desenvolvidos pelas escolas.

Art. 46 - A alocacdo dos trabalhos e atividades de colaboradores da area técnica-
administrativa sera de responsabilidade da Pré-Reitoria Administrativa e de RH e da Diretoria
de Unidade Associada, que devera primar sempre pelo objetivo de otimizagdo do uso das
ocupacoes dos colaboradores em relagdo aos interesses e estratégias das atividades do
UNIFEG e do Colégio Dom Inacio, definidas pela Reitoria, principalmente na manutencao e
desenvolvimento da infraestrutura e dos servigos prestados e desenvolvidos pelas escolas.

Art. 47 — Cabera a area de Recursos Humanos supervisionar, controlar e fiscalizar as
atividades de alocagdes e usos de trabalhos de cada cargo e fungao a ser executada pelos
colaboradores no ambito das escolas UNIFEG e Colégio Dom Inacio, em atendimento as
diretrizes da Reitoria e da legislacédo trabalhista e previdenciaria brasileira, comunicando
imediatamente a Reitoria em caso de descumprimento ou desvio de finalidades exercidas em
relagdo ao descritivo dos cargos e fungdes.

Art. 48 - O ndo cumprimento das fungdes e dos prazos estabelecidos pela instituicao, podera
acarretar em 0nus aos colaboradores, uma vez que isso pode interferir negativamente no
andamento das atividades laborativas definidas.
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TiTuLovi
DA REMUNERAGAO

Art. 49 - A remuneragéao salarial dos cargos e fungdes dos colaboradores docentes, tutores e
técnico-administrativos sera realizada em consonéncia com o estabelecido no Plano de
Cargos e Salarios do Corpo Docente e do Corpo Técnico Administrativo quando assim
existirem e forem aplicaveis as escolas da FUNDEG.

Paragrafo Unico: as remuneragbes dos cargos e funcdes dos colaboradores, em
correspondéncia as respectivas jornadas de trabalho, atenderdo as condigbes juridicas e
técnico-administrativas, sendo que os valores salariais financeiros deverao balizar-se pelo
que estabelecer, quando for o caso, na Convengdo Coletiva de Trabalho das categorias
profissionais, no Plano de Cargos e Salarios que existirem em efetiva operagao e que forem
aplicaveis aos cargos e fungbdes, ou mediante definicio da Reitoria e/ou da Diretoria
Executiva da FUNDEG.

Art. 50 - O efetivo pagamento das remuneracdes salariais dos colaboradores realizar-se-ao
até o 5° (quinto) dia util do més posterior ao trabalhado, adotando-se as seguintes premissas
remuneratorias:

I-) Recebimento das informacdes até dia 25 de cada més;

[I-) A apuragao dos dias trabalhados sera entre os dias 1° a 31 de cada més;

lll-) Os pagamentos de salarios serdo realizados através de depdsito financeiro em banco,
agéncia e conta bancaria de interesse exclusivo da FUNDEG, UNIFEG e Colégio Dom Inacio,
ou mediante emissao de cheques nominais ao colaborador, de acordo com as possibilidades
de atendimento da area de RH e de acordo com as solicitacdes dos colaboradores;

IV-) Processamento das obrigacdes acessoérias;

V-) Outros demais itens que venham a se relacionar com as atividades e remuneragbes
constantes do caput do presente Artigo.

Art. 51 — O recibo de pagamento (holerite) estara disponivel aos colaboradores até o 5°
(quinto) dia util de cada més, com acesso direto via on line, através da internet, mediante uso
de senha pessoal e instranferivel, no sistema web académico e portal da area de Recursos
Humanos do UNIFEG e Colégio Dom Inacio, para acesso e download. O enderego eletronico
podera ser obtido pelo colaborador através de contato direto junto a area de RH.

Art. 52 - O efetivo pagamento das remuneragdes salariais devidas aos colaboradores por
parte da FUNDEG, UNIFEG e Colégio Dom Inacio sera calculada pela area de RH com base
nos registros de pontos dos colaboradores, na forma em que os mesmos forem definidos em
cada caso, cargo e fungdo combinada, e serdo apurados os registros de frequéncia entre os
dias 1° a 31 de cada més.

Paragrafo Unico: qualquer alteragdo ou justificativa de auséncia e frequéncia ao trabalho e
aos registros de ponto devera ser comunicada pelo superior imediato do colaborador junto ao
RH ou entao devera ser comunicada diretamente pelo colaborador junto ao mesmo RH, em
48 horas apds a ocorréncia. Quaisquer diferengcas apuradas pelo RH serdo ajustadas nos
célculos das folhas de pagamento do més imediatamente subsequente.
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Art. 53 — O processamento das informacdes para o efetivo pagamento das remuneracgoes
salariais devidas aos colaboradores por parte da FUNDEG, UNIFEG e Colégio Dom Inacio
sera calculada pela area de RH a partir do dia 25 de cada més até o dia do pagamento,
conforme descrito no Art. 44.

Art. 54 — Todos os beneficios oferecidos pela instituicéo, serdo divulgados e esclarecidos a
todos, e para os que faz jus, serao descontados em folha de pagamento, conforme
autorizagao previa por parte do colaborador.

TITULO Vil i
DO ENQUADRAMENTO, REENQUADRAMENTO E PROGRESSAO FUNCIONAL

Art. 55 — Os procedimentos de pedidos de enquadramento, reenquadramento e progressao
funcional de colaboradores docentes, tutores e técnico-administrativos seguirdo as diretrizes,
critérios e condi¢des constantes e prescritas no Quadro de Carreira e de Plano de Cargos e
Salarios, quando existirem e quando for o caso, aplicaveis a cada unidade de ensino da
FUNDEG, sendo que na auséncia deles, os critérios e condi¢des serao definidos e avaliados
pela Reitoria, em apoio a area de Recursos Humanos.

Paragrafo Primeiro: Todo e qualquer procedimento de pedidos de enquadramento,
reenquadramento e progressao funcional de colaboradores docentes, tutores e técnico-
administrativos de que trata o caput do presente Artigo serdo autorizadas e aprovadas em
conformidade com a disponibilidade financeira e orgamentaria das escolas e os interesses
estratégicos da Reitoria, em cada ano letivo e em conformidade com as vagas que forem
anunciadas e disponibilizadas pela Reitoria.

Paragrafo Segundo: Cabera exclusivamente a area de RH definir os prazos limites, em cada
ano letivo, para recepgao e acolhimento dos pedidos de enquadramento, reenquadramento e
progressao funcional de colaborador interessado, e cuja analise, apreciagao e deliberagéao,
autorizacdo e aprovagao ficara a cargo da Reitoria, seguindo as diretrizes constantes do
Quadro de Carreiras, dos Planos de Cargos e Salarios, quando houverem, ou seguindo as
diretrizes definidas pela Reitoria.

Paragrafo Terceiro: O enquadramento ou reenquadramento de docentes e tutores por
conquista de titulagdo académica (mestrado, doutorado) deverao respeitar as oportunidades
de vagas a serem disponibilizadas e publicadas pela Reitoria, em cada ano letivo, nos prazos
definidos pela area de RH, para operagdao a partir do ano letivo seguinte, em caso de
aprovacdo. Nao se admite nenhum tipo de enquadramento, reenquadramento ou progressao
automaticas de docentes e tutores por conquista de titularidade académica, sendo certo que
somente serdo apreciados e avaliados os pedidos apresentados no ambito do quadro das
vagas disponibilizadas e anunciadas pela Reitoria para cada ano letivo, nos prazos limites
definidos pela area de RH.

Art. 56 — Todo e qualquer procedimento que envolva solicitacdo ou iniciativa de novo
enquadramento ou reenquadramento funcional bem como de progressao na carreira, por
parte de colaboradores da area técnico-administrativa sera realizada por iniciativa do
interessado diretamente a seu superior hierarquico, com encaminhamento para a Pré-Reitoria
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e/ou Diretoria de Unidade Associada a qual o cargo e fungao encontre-se vinculada, com
posterior deliberacdo pela Pro-Reitoria, com acompanhamento, controle e fiscalizagao por
parte da area de RH e aprovacgao e autorizagao final por parte da Reitoria.

Art. 57 — Todo e qualquer procedimento que envolva solicitagdo ou iniciativa de progressao
funcional na carreira, por parte de colaboradores docentes e tutores sera realizada por
iniciativa do interessado diretamente a Pré-Reitoria Académica e/ou Diretoria de Unidade
Associada a qual o cargo e fungdo encontre-se vinculada, com posterior deliberagéo pela
Reitoria, com acompanhamento, controle e fiscalizagao por parte da area de RH e aprovacao
e autorizacgao final por parte da Reitoria, sendo certo que o efeito de aprovada do pedido de
progressao funcional somente tera efeito no semestre seguinte posterior ao da solicitagéo
aprovada.

Paragrafo Unico: caberd a area de RH definir, em cada semestre, os prazos limites,
condigbes e critérios para recepgao e acolhimento de pedido de progresséo funcional por
parte de docentes e tutores, sendo certo que o efeito da progressado, uma vez tendo sido
aprovada e autorizada pela reitoria, somente ocorrera a partir do inicio do semestre seguinte
ao da aprovacgéao da solicitagcdo de progressao.

Art. 58 — Todos os formularios, definicdo de prazos limites, definicido de procedimentos e
normas aplicaveis aos processos de enquadramento, reenquadramento e progressao
funcional seréo definidas pela area de RH, em conformidade com a Reitoria e a Diretoria da
Unidade Associada.

TITULO IX )
DO PROGRAMA DE TREINAMENTO E CAPACITAGAO INSTITUCIONAL

Art. 59 — As diretrizes afetas as atividades de capacitagédo, treinamento, atualizacédo e
aperfeicoamento profissional deverao atender, prioritariamente, ao estabelecido no Programa
de Capacitagcao Institucional, instituido conforme Portaria Reitoria n® 01/2015, devidamente
aprovado pelo CAS/UNIFEG, com assento das informagdes junto ao prontuario de cada
colaborador que se fizer beneficiario.

Paragrafo Unico: As acdes de capacitagdo, treinamento, atualizacdo e aperfeicoamento
profissional de que trata o caput do presente Artigo devera, preferencialmente, seguir a risca
o0 cronograma previsto e constante dos Planos Anuais de Capacitacdo e Treinamento,
ressalvadas as situagdes nas quais seja decidida, por parte da Reitoria, pela oferta e
realizacao de outras atividades ndo previstas no ambito do referido Plano de Capacitacao
Anual.

TiTULO X
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 60 - As atribuicdes das responsabilidades e exercicios funcionais dos colaboradores séo
definidas nas descrigbes de cargos e fungbes e supervisionadas pelos superiores
hierarquicos responsaveis de cada area na qual o colaborador encontra-se alocado,
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respeitando-se o organograma-hierarquico funcional aprovado pela Reitoria e pelo Conselho
Académico Superior (CAS) do UNIFEG.

Art. 61 - Todas as diretrizes do presente Regulamento deverdo atender a legislacao e
normas presentes na CLT - Consolidacdo das Leis do Trabalho, a Convengédo Coletiva de
Trabalho — CCT das categorias profissionais e todas outras eventuais e sucessivas
legislagdes e normas que regularizam a area de Recursos Humanos, devidamente aprovadas
pelos 6rgaos competentes internos do UNIFEG e de suas Unidades Associadas, quando for o
caso.

Art. 62 - Para fins de atendimento as Convengbes Coletivas de Trabalho (CCT) de que trata
o Artigo 61 do presente Artigo, serdo respeitadas e aceitas como validas e legitimas, para fins
de aplicacdo de normas, clausulas, diretos, deveres e obrigagodes, junto a area de RH da
FUNDEG, aquelas firmadas entre os representantes dos trabalhadores no ambito do
Sindicato dos Auxiliares de Administragao Escolar da Regidao Sul do Estado de Minas Gerais
— SAAESUL e do Sindicato dos Professores do Estado de Minas Gerais — SINPRO, cada
qual em sua respectiva e cabivel representagédo de categorias profissionais de trabalhadores
e o Sindicato Nacional das Escolas Particulares do Estado de Minas Gerais — SINEP, ou
outras eventuais representacao sindicais e de classe que venham a sucedé-las em suas
competéncias e reconhecimento legal para representar as partes interessadas.

Art. 63 - O presente Regulamento devera atender ao Quadro de Carreira Docente a aos
Planos de carreira Docente e Técnico-Administrativo, e todas outras portarias, normas e
regulamentos internos que se encontrarem em vigéncia.

Art. 64 — Todo colaborador contratado das escolas da FUNDEG tem direito gratuito a cracha
de identificagdo funcional com foto, a ser expedidos nos padrdes definidos pela area de RH,
em consonancia com as deliberagdes da Reitoria. Seu uso € obrigatério para acesso e
permanéncia no recinto e instalagbes do campus das escolas da FUNDEG, particularmente
nos locais de trabalho. O descumprimento a tal determinagéo sera passivel de penalidades
conforme prescritas no Regimento Interno do UNIFEG e das Unidades Associadas.

Paragrafo Unico: O acesso ao campus devera ser feito, por parte de todos os
colaboradores, obrigatoriamente com uso de biometria pessoal junto as catracas eletronicas
instaladas nas portarias de acesso ao campus das escolas da FUNDEG.

Art. 65 — Todo prestador de servigos autorizado a realizar e exercer funcbes e servicos no
recinto do campus devera obrigatoriamente portar cracha de visitante, com identificagéo
cadastral individual de cada um dos prestadores de servigos, junto as Portarias de acesso do
campus € junto a area responsavel pela contratagao dos servigos, durante todo o periodo de
prestacao e realizacdo dos servicos.

Paragrafo Unico: O acesso ao campus por parte de prestadores de servicos devera ser
permitido somente apods a finalizagdo do cadastramento individual dos mesmos junto a
Portaria e junto a area solicitante dos servicos.

Art. 66 — Cabera a area solicitante dos servigos, acompanhar ou delegar acompanhamento,
consensuadamente, a outros colaboradores, para que acompanhem, durante todo o periodo
de realizagdo dos servigos, as atividades a serem realizadas pelos prestadores de servigos
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ou colaboradores internos, responsabilizando-se pela finalizagdo plena e entrega dos
servigos contratados.

Paragrafo Primeiro — Cabera a area solicitante dos servigos, exigir a devida sinalizagdo de
seguranga, no recinto do campus e diretamente no local onde se realizardo os servigos a
serem prestados ou executados por terceiros ou por colaboradores internos, como forma de
protecdo e salvaguarda contra quaisquer tipos de riscos de acidentes, devidamente
acompanhados da disponibilidade e uso de equipamentos de protegao individual (EPI) por
parte dos executores dos servicos.

Paragrafo Segundo — Os servicos de infraestrutura, instalagdes, edificagdes, construgdes e
manutencdes prediais ou correlatos, a serem realizados no recinto do campus, deverao
priorizar, sempre que possivel, que suas realiza¢gdes ocorram em horarios e dias alternativos
aos horarios de aulas do campus, com vistas a preservacao da integridade de alunos,
professores, colaboradores e demais usuarios dos locais e dos ambientes de aulas e demais
atividades pedagodgicas das escolas da FUNDEG.

Art. 67 — E expressamente proibida a comercializacdo de quaisquer produtos e servicos por
parte de colaboradores, no interior do campus, ressalvadas aquelas devidamente autorizadas
pelo superior imediato, e desde que realizadas em horario alternativo ao de trabalho do
colaborador solicitante.

Art. 68 — Todo colaborador é responsavel por suas senhas fisicas e virtuais, recebidas das
areas emitentes das escolas da FUNDEG, para cada caso e situagao de trabalho e exercicio
funcional, sendo que as mesmas sao consideradas sigilosas, pessoais e intransferiveis,
devendo o colaborador zelar plenamente por sua preservagao, sigilo e uso adequado, sob
pena de responder pessoalmente em caso de usos irregulares por parte de terceiros.

Paragrafo Unico: todo extravio ou suspeita de clonagem ou de uso indevido de senhas
emitidas pelas areas das escolas da FUNDEG, aos colaboradores, devera ser imediatamente
comunicada imediatamente pelo colaborador aos érgaos emissores, sujeitos as penalidades
constantes no regimento interno do UNIFEG e das Unidades Associadas em casos de
prejuizos morais ou materiais.

Art. 69 — Todo colaborador devera utilizar, obrigatoriamente, quando assim requerido no
exercicio e ocupacao funcional, os correspondentes equipamentos individuais de protecéo
(EPI's), cedidos pelas escolas da FUNDEG, sob pena de, ao nao fazé-lo, incorrer em falta
grave passivel das penalidades constantes do Regimento Interno.

Art. 70 — A area de RH é responsavel pelos procedimentos de apoio a organizagéo,
realizacao e supervisdo dos pleitos eleitorais para constituicdo da Comissdo Interna de
Prevengbes de Acidentes — CIPA, nos seus prazos e condigdes definidas no Regimento
Interno da CIPA/FUNDEG.

Art. 71 — A Comissao Interna de Prevencao de Acidentes — CIPA - sera constituida por
colaboradores eleitos entre seus pares e por colaboradores indicados pela FUNDEG, na
proporcionalidade definida em cada Edital de Eleicdo de seus membros, devidamente
aprovado pela Reitoria.
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Paragrafo Unico: Cabera a area de RH assegurar as condicdes e critérios de selecdo de
candidatos a membros de Comissdo Interna de Prevencdo de Acidentes — CIPA, em
atendimento a legislacdo brasileira e demais normas e regras propostas pelas
representacdes de classe participantes do processo eleitoral que definira os membros eleitos
constituintes da referida CIPA.

Art. 72 — Cabera a cada um dos colaboradores que forem beneficiados com a plena decisao
do gozo e reconhecimento de inicio de direito de aposentadoria de quaisquer naturezas,
obrigatoriamente, apresentarem-se a area de RH reconhecendo sua nova situagdo
previdenciaria, para fins de tratativas de avaliagdo de prontuario e de situacao de contrato de
trabalho.

Art. 73 — Todos os colaboradores que se virem acometidos vitimas de acidentes de trabalho
deverdo, obrigatoriamente, apresentar as devidas documentag¢des normativo-legais exigidas
pela area de RH da FUNDEG, nos prazos previstos pela propria area de RH, para fins de
tramitagcdo dos registros previdenciarios de direito do colaborador, junto aos 6rgaos oficiais
publicos competentes e em atendimento as demais eventuais necessidades deliberativas da
area interna de Recursos Humanos da FUNDEG.

Art. 74 — Cabera a area de RH disponibilizar, obrigatoriamente, em tempo habil de até 15
(quinze) dias apés a data de inicio do cronograma de abertura oficial para apresentacao de
Declaracées de Ajuste Anual de Imposto de Renda, os demonstrativos de rendimentos
anuais de direito de cada colaborador, nos termos da legislagao brasileira em vigor, sempre
precedido de comunicacgao direta da informacao junto ao conjunto dos colaboradores.

Paragrafo Unico: Tais procedimentos de que trata o caput do presente Artigo, no que tange
a disponibilizacdo de demonstrativos de rendimentos, também se aplica a prestadores de
servicos fornecedores de mao de obra e demais profissionais colaboradores que tenham
rescindido seus contratos de trabalho com a FUNDEG, mas que tenham percebido
remuneracgdes salariais durante o ano de exercicio de referéncia da Declaragdo de Imposto
de Renda.

Art. 75 — Cabera a area de RH disponibilizar a sistematica das formas de gestéo, registro e
controle de ponto dos colaboradores, para cada fungdo exercida e para cada caso, bem
como estabelecer as condicbes de desobrigatoriedade de registro de ponto, nos casos que
se que se apresentar mais adequado ao exercicio da fungao, apds deliberagdo da Reitoria.

Art. 76 — Cabera a area de RH responsabilizar-se pelo sistema de Banco de Horas aplicavel
aos periodos de recesso escolar e demais recessos administrativos e operacionais que
venham a ser instituidos nos calendarios letivos escolares de cada ano, comunicando cada
colaborador acerca de suas condicoes de trabalho e jornada diante de cada periodo e
recesso escolar, conforme definido em calendario letivo escolar ou conforme seja deliberado
por parte da Reitoria ou Diretoria de Unidade Associada.

Art. 77 — Cabera a area de RH responsabilizar-se pelas informacgbdes de profissionais
prestadores de servigos a serem remunerados na forma de RPA — Recibo de Pagamento
Autdbnomo, indicando os descontos tributarios aplicaveis a cada valor a ser pago por parte da
area de Tesouraria, permitindo-se a apresentacao de informes documentais que comprovem
o recolhimento de tributos pelo teto, quando assim se permitir, isentando-se os eventuais
pagamentos, assim submetidos, de descontos tributarios correspondentes.
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Art. 78 — Os casos omissos ao presente Regulamento serdo dirimidos e deliberados pela
Reitoria.

Art. 79 — O presente Regulamento de Administracdo dos Recursos Humanos (RARH) do
Centro Universitario UNIFEG e do Colégio Dom Inacio de Educacao Basica aplicavel as
atividades de gestdo de pessoal do corpo docente, do corpo de tutores e do corpo técnico-
administrativo entra em vigor nesta data, revogando-se as disposi¢cdes em contrario.

Publique-se. Cumpra-se. Divulgue-se entre toda a Comunidade do UNIFEG e do Colégio
Dom Inacio.

Guaxupé/MG, 24 de Agosto de 2016

Prof. Dr. Reginaldo Arthus
Reitor e Presidente CAS

Prof. Me. Antonio Carlos Pereira
Pro-Reitor Académico

Prof. Me. André Luis de Andrade Melo
Pro-Reitor Administrativo e de RH

Profa. Esp. Juliana Cristina Costa Magalhaes
Diretora Colégio Dom Inacio de Educacéao Basica

Livia Pallos Ribeiro
Coordenadora de RH FUNDEG
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