FUNAEPE

FUNDAGAO DE APOIO AO ENSINO, PESQUISA E EXTENSAQ

CONSELHO DELIBERATIVO DA FUNAEPE

RESOLUCAO N° 004 DE 27 DE MARCO DE 2025

Dispoe sobre o Plano de Cargos, Carreiras e
Saldrios dos empregados da Fundagdo de Apoio ao
Ensino, Pesquisa e Extensdo — FUNAEPE.

O CONSELHO DELIBERATIVO DA FUNDACAO DE APOIO AO ENSINO,
PESQUISA E EXTENSAO — FUNAEPE, no uso de suas atribuigdes legais conferidas pelo

art. 24, incisos II, III e XII, do seu Estatuto, na reunido extraordinaria realizada no dia 27 de

margo de 2025,

RESOLVE:

Art. 1°. Aprovar o Plano de Cargos, Carreiras e Saldrios dos empregados da
Fundagdo de Apoio ao Ensino, Pesquisa e Extensdo — FUNAEPE segundo a forma e regras

dispostas nesta Resolugdo

CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 2°. Fica instituido o Plano de Cargos, Carreiras e Salarios — PCCS dos
empregados da Fundagdo de Apoio ao Ensino, Pesquisa e Extensdo — FUNAEPE composto por

cargos de gerenciamento, cargos de coordenagdo, cargos de apoio e assessoramento.

Art. 3°. O PCCS objetiva dotar a Fundagdo de Apoio ao Ensino, Pesquisa e

Extensio — FUNAEPE de instrumento eficaz de gerenciamento estratégico de pessoas,
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buscando manter de forma continua o aprimoramento e comprometimento da equipe de

profissionais, de forma a potencializar os resultados organizacionais.
Art. 4°. Constituem premissas basicas do PCCS:
[ - definigdo de uma politica de gestdo de pessoas com foco na gestdo de talentos profissionais;

Il — formatagdo de equipes adequada as necessidades da FUNAEPE, para cumprimento de suas
finalidades estatutérias no apoio técnico e financeiro a programas e projetos de ensino, pesquisa,

extensdo e desenvolvimento institucional, cientifico e tecnologico;

111 — estabelecimento de uma estrutura de cargos e salérios baseada no nivel de complexidade

e responsabilidade de atribuigdes;
IV — estimulo & avaliagdo de desempenho funcional: e
V — defini¢fio de estrutura salarial competitiva.

CAPITULO I
DOS CONCEITOS

Art. 5°. Na aplicacio deste PCCS, serdo observados os seguintes conceitos:

I - cargo: conjunto de deveres, responsabilidades e atribui¢des conferidas ao colaborador. Cada
cargo tem um nome, uma descri¢do e uma posi¢do hierdrquica dentro da Fundag@o. Os cargos
podem variar em termos de complexidade e exigéncias, e sdo definidos com base na

necessidade da organizagdo.

Il - fungdo: refere-se ao conjunto de atividades e tarefas especificas realizadas por um
colaborador no exercicio do cargo que ocupa. A fungdo esté relacionada diretamente ao papel
que o profissional desempenha no dia a dia na Fundagéo e pode incluir atividades operacionais,

administrativas, técnicas ou estratégicas.

[1I - progressio funcional: é a passagem do colaborador para o nivel imediatamente superior,
dentro do mesmo cargo, pelo critério de merecimento, que dependera cumulativamente do

resultado do desempenho, participagdo em cursos de qualificagdo e tempo de experiéncia @

acumulada no cargo;
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IV — promogdo funcional: é o processo pelo qual o colaborador €é elevado a um cargo superior

dentro da estrutura hierarquica da Fundagéo, baseado em critérios de avaliagdo de desempenho,
tempo de servigo, capacitagdo, habilidades e competéncias, existéncia de vagas, atendimento

dos requisitos do cargo superior;

V - qualificagio: refere-se a formagdo que habilita o profissional ao exercicio de atividades
inerentes a sua fungéo, neste conjunto de conhecimentos incluem-se a escolaridade e os cursos

especializados na area em que atua dentro da Fundag@o; e

VI - nivel: escala hierarquica que identifica os valores salariais, representada por algarismos
romanos na linha horizontal do cargo e indica a posigdo do empregado resultante da experiéncia
acumulada no mesmo cargo, bem como do grau de responsabilidade e complexidade da

atividade exercida na Fundag@o.

CAPITULO 111
DA ESTRUTURA E ADMINISTRACAO

Art. 6°. Compdem a estrutura da FUNAEPE e exercem a sua administra¢do, nos

termos do seu Estatuto:

[ — Conselho Deliberativo, 6rgio maximo de deliberagdo da Fundag@o e composto por:
a) Presidente;

b) Conselheiros;

I1 — Conselho Curador, 6rgdo fiscalizador da Fundagdo e composto por:

a) Presidente;

b) Conselheiros;

111 — Diretoria Executiva, érgdo de execugdo da Fundagdo e composto por:

a) Diretor Executivo;

b) Gerente Executivo;

¢) Coordenador Financeiro;
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d) Coordenador de Compras;
e) Coordenador de Projetos;
f) Coordenador Administrativo.

Parsgrafo tinico. Reservadas as normativas previstas no Estatuto e no Regimento Interno da
FUNAEPE, as disposi¢des deste Plano de Cargos, Carreiras e Salérios aplicar-se-8o apenas ao
o6rgdo da Diretoria Executiva, considerando as reparti¢des, cargos e fungdes previstas no
presente PCCS como integrantes de sua organizagdo administrativa nos limites de sua

competéncia.

CAPITULO IV
DA ESTRUTURA DO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E SALARIOS

Art. 7°. Para exercicio da atividade operacional e administrativa da Diretoria

Executiva da FUNAEPE, sera observada a estrutura hierarquica de cargos na seguinte ordem:
I — Diretor Executivo;

II — Gerente Executivo;

III — Coordenador;

IV — Analista;

V — Assistente;

VI — Auxiliar.

CAPITULOV
DA ESTRUTURA SALARIAL E DOS BENEFICIOS

Secao |
DA ESTRUTURA SALARIAL

Art. 8°. A estrutura de salarios da FUNAEPE visa estabelecer uma hierarquia de

cargos e salarios capaz de atrair, manter e classificar os talentos humanos requeridos em cada

segmento profissional da Fundagéo.
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Art. 9°. A estrutura salarial devera ser revisada anualmente submetendo-se a

avaliagdo e homologagdo do Conselho Deliberativo de forma a manter os salarios da FUNAEPE

compativeis com o mercado e com os ajustes atribuidos pela categoria sindical.
Art. 10. As tabelas salariais encontram-se discriminadas no Anexo I.

Secao 11
DOS BENEFICIOS

Art. 11. Os demais beneficios serdo disciplinados em norma propria aprovada pelo
Conselho Deliberativo, considerando critérios de viabilidade econdémica e financeira que
garantam a sustentabilidade desses beneficios, levando em conta as condig¢des financeiras da
FUNAEPE e a previsio orgamentéria disponivel, os quais ndo integrardo os contratos de

trabalho.

Paragrafo tnico. A andlise e aprovagdo de novos beneficios ou altera¢des nos ja concedidos
deverdo ser precedidas de estudos técnicos que comprovem a viabilidade e os impactos
econdmicos e financeiros, de modo a assegurar que a instituigdo mantenha o equilibrio

econdmico e a capacidade de honrar seus compromissos no longo prazo.

CAPITULO VI
DAS ATRIBUICOES E DOS REQUISITOS PARA ADMISSAO

Secdo I
DAS ATRIBUICOES DO CARGO

Art. 12. As atribui¢des dos cargos de Diretor Executivo. Gerente Executivo,
Coordenador Financeiro, Coordenador de Compras, Coordenador de Projetos e Coordenador

Administrativo, sdo aquelas previstas no Regimento Interno da FUNAEPE.

Art. 13. O Analista ¢ responséavel por realizar atividades de andlise, planejamento
e execu¢do de processos administrativos, contribuindo para a eficiéncia operacional e
estratégica da organizagdo. Este cargo exige visdo analitica, capacidade de gestdo e
conhecimentos técnicos para otimizar rotinas, implementar melhorias e apoiar a tomada de
decisdes. atuando como um elo entre a operagio e a gestdo, garantindo o alinhamento dos

processos com os objetivos organizacionais.

n

©
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Art. 14. Sio atribui¢des do cargo de Analista:

I — desempenhar atividades de natureza técnica especializada, de nivel superior, necessarias ao
exercicio das competéncias legais, estatutarias e regimentais da FUNAEPE, compativeis com

a area de atuagdo;

II — realizar pesquisas, estudos e analises, emitir pareceres e relatorios técnicos, controles e
outras atividades da respectiva area de atuagdio, em conformidade com o Plano de Cargos,

Carreira e Remuneracdo da FUNAEPE;

Il — desenvolver, implementar e coordenar atividades técnicas e administrativas de
complexidade intermediaria a alta, conforme as orientagdes do Gerente Executivo e

Coordenadores, alinhando processos com as metas e estratégias da FUNAEPE;

IV — analisar dados e gerar relatorios que apoiem a gestdo estratégica, identificando indicadores

¢ monitorando a eficiéncia e o desempenho das atividades e projetos sob sua responsabilidade;

V — fornecer suporte técnico especializado as equipes internas e, quando necessario, colaborar
com outras dreas para otimizar os resultados e garantir a adequagio dos processos as normas e

regulamentagdes vigentes;

VI - realizar estudos para o aperfeicoamento dos processos internos, propondo solugdes

inovadoras para a otimizagdo de recursos e praticas organizacionais;

VII - prestar apoio 4 Coordenagdo, auxiliando na definigdo de metas, na resolugdo de problemas

e na tomada de decisdes estratégicas para a area;

VIII - coletar, organizar e analisar dados para a elaboragdo de relatorios gerenciais e indicadores

de desempenho; e

IX — monitorar e avaliar os resultados obtidos pelas equipes, propondo ajustes necessarios e

garantindo a realizagdo das metas organizacionais.

Art. 15. O Assistente é responsavel por fornecer suporte operacional e estratégico
as atividades da Fundagdio, garantindo a eficiéncia dos processos, a organizagdo das

informagdes e o apoio a gestdo. O Assistente atuard na gestdo de documentos e processos,
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suporte a gestdo, analise e melhoria de processos, gestdo de recursos e patriménio e atendimento

€ comunicagio.
Art. 16. Sdo atribui¢des do cargo de Assistente:

I — realizar atividades administrativas de suporte as operagdes, cumprindo as normas e 0s

procedimentos internos definidos pelos Analistas e Coordenadores;

Il — auxiliar na elaboragio e manutengio de documentos técnicos, relatérios e planilhas,
organizando as informagdes e dados sob sua responsabilidade e garantindo a precisdo nas

informagdes;

11l — colaborar na implementagio de processos administrativos, coordenando atividades que
demandem organizagio, controle e execugdo de tarefas operacionais e administrativas de média

complexidade;

IV — prestar atendimento aos usudrios internos e externos, esclarecendo duvidas e oferecendo
suporte técnico-administrativo basico de acordo com as orientagdes dos Analistas e

Coordenadores;

V — controlar o arquivamento e o fluxo de documentos, assegurando a atualizacdo € a

integridade das informagdes nos sistemas e arquivos da FUNAEPE; e

VI — apoiar a logistica de eventos e treinamentos internos, ajudando na preparago de materiais

e no atendimento de demandas operacionais.

Art. 17. O Auxiliar é responsavel por prestar suporte as atividades operacionais da
Fundagdo, garantindo a execucdo eficiente de tarefas rotineiras e contribuindo para o bom

funcionamento dos processos internos.
Art. 18. S#o atribui¢des do cargo de Auxiliar:

[ — realizar atividades administrativas de apoio, como arquivamento, digitalizagio e controle de

documentos, conforme orienta¢des dos Assistentes e Analistas;

11 — organizar e distribuir correspondéncias, documentos e materiais de uso interno, garantindo

o correto encaminhamento e registro;
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III — prestar atendimento basico ao publico, encaminhando solicitagdes e auxiliando na

orientagdo e encaminhamento de duvidas de baixa complexidade:;

IV — assegurar a organizagio do ambiente de trabalho e zelar pelos materiais e equipamentos

sob sua responsabilidade;

V — prestar apoio em eventos, reunides e atividades administrativas da FUNAEPE, cuidando

de detalhes operacionais, como a preparagéo de salas, materiais e atendimento aos participantes;

VI - realizar coletas e registros de informagdes de rotinas administrativas, colaborando com os

Assistentes e Analistas na execugdo de tarefas basicas:

Secdo 11
DAS FUNCOES

Art. 19. As atribui¢des do Analista, do Assistente Administrativo e do Auxiliar sdo
as estabelecidas nesta Resolugdo, além de outras de mesma natureza e nivel de dificuldade, em

sua area de atuacdo, obedecidos os requisitos basicos para admissdo no cargo.
Art. 20. O cargo de Analista compreende as seguintes fungdes:

I — Analista Financeiro;

II — Analista de Compras;

III — Analista de Projetos;

IV — Analista Administrativo.

Art. 21. Sdo atribui¢des do Analista Financeiro:

I — acompanhar e reportar o fluxo de recursos financeiros da Fundagio, garantindo que todas as
entradas e saidas estejam devidamente registradas e em conformidade com os processos

estabelecidos;

II — auxiliar nas movimentagdes bancérias, como controle e registro de aplicagdes, resgates e
cobrangas, bem como nas negociagdes de taxas e tarifas, conforme orientagdio do Coordenador

Financeiro;
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III — realizar operagdes financeiras especificas, incluindo cadastros bancérios, registros de

crédito, caixa, cobrangas e outras atividades similares;

IV — colaborar com a Coordenagdo no relacionamento com bancos, realizando a verificagdo de
extratos, controle de saldos, e providenciando documentos necessarios para abertura de contas

e envio de malotes;

V — executar transagdes financeiras autorizadas pela Geréncia Executiva, conforme orientagdo

do Coordenador, e garantir a precisdo e seguranga dessas operagoes;

VI — revisar e assegurar a corre¢do nos processos financeiros, conferindo registros de
informagdes e a presenga de documentos obrigatérios, sob a supervisio do Coordenador

Financeiro:

VII — auxiliar na orientagdo de setores internos quanto as exigéncias legais e procedimentos

financeiros apropriados, apoiando a uniformizag@o dos processos de execugio financeira;

VIII - auxiliar na preparagdo de relatérios financeiros e gerenciais, individualizados por projeto,
convénio ou contrato, garantindo que estejam completos e prontos para revisio pela

Coordenagéo;

IX — verificar, sob demanda, o saldo disponivel em projetos especificos e informar a

Coordenagdo sobre a viabilidade de despesas planejadas;

X — compilar e fornecer dados financeiros para a elaboragio e acompanhamento do or¢gamento

anual da Fundacéo:

XI — verificar, ao inicio de novos projetos, contratos ou convénios, se a remuneragao devida a
Fundagdo estd corretamente estipulada, e informar a Coordenagdo sobre quaisquer

inconsisténcias;

XII — acompanhar a cobranga de despesas operacionais e encargos aplicdveis aos projetos,

assegurando que esses custos sejam repassados conforme previsto;

XIII — apurar e atualizar o custo por atividade de cada setor da Fundagdo, auxiliando na

defini¢@o de valores justos para prestagdo de servigos;
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XIV — manter atualizada a planilha de custos para os servigos prestados, propondo ajustes

conforme necessario e em conformidade com as diretrizes da Fundagéo:

XV — monitorar a exatidio dos registros processados junto as instituigdes financeiras,
assegurando a correcio dos dados e prontamente reportando qualquer discrepancia ao

Coordenador;

X VI — oferecer suporte financeiro aos coordenadores de projetos, orientando-os sobre questdes

or¢amentarias e financeiras;

XVII — prestar atendimento sobre questdes financeiras dentro de sua competéncia, fornecendo

informacdes e orientagdes para resolver duvidas e solicitagdes de clientes internos e externos;

XVIII — auxiliar na preparagdo de informacdes e documentos para auditorias e 6rgdos de
fiscalizagdo, respondendo a questionamentos e diligéncias sob a supervisdo do Coordenador

Financeiro;

XIX — monitorar a emissdo de notas fiscais para a Universidade e verificar os pagamentos
recebidos em contratos firmados, mantendo registros atualizados e informando a Coordenagéo

sobre o status; e

XX — realizar outras atividades financeiras e administrativas relacionadas a area que venham a
ser delegadas pela Coordenagdio, atuando sempre em conformidade com as politicas

institucionais.
Art. 22. Séo atribuig¢des do Analista de Compras:

I — auxiliar na pesquisa de pregos de mercado para a aquisi¢do de materiais, bens e servigos,
elaborando tabelas comparativas e buscando alternativas que promovam a eficiéncia no uso dos

recursos da Fundagio:

Il — apoiar a analise de viabilidade dos prazos para execugdo dos pedidos de compras e de
servigos, verificando possiveis ajustes e reportando a situa¢do ao Coordenador para tomada de

decisoes;

[11 — efetuar compras de materiais, equipamentos e contratag¢io de servigos, seguindo as normas
internas da Fundacdo e a legislagdo vigente, e garantindo a conformidade dos processos:

\.Zé/
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IV — preparar e emitir Ordens de Compra e outros documentos necessarios para a efetivagdo de

aquisi¢des de materiais e servigos, garantindo que estejam corretos € prontos para revisao e

autoriza¢do do Coordenador;

V — apoiar o processo de autorizagdo de pagamentos a fornecedores, revisando documentos e
verificando a conformidade das ordens de pagamento, em conjunto com o Coordenador e o

Gerente Executivo;

VI — preparar relatérios operacionais sobre o andamento dos processos de compras e licitagdes,

fornecendo dados relevantes sobre as aquisi¢des realizadas, os valores e prazos;

VII — providenciar as publicagdes exigidas por lei na Imprensa Oficial, garantindo o

cumprimento das exigéncias legais para transparéncia dos processos licitatorios e contratuais;

VIII — colaborar na organizagio e execugdo de processos licitatorios, desde a elaboragdo de
editais e termos de referéncia até a analise das propostas e conclusio dos processos, garantindo

a conformidade com as normas e regulamentagdes;

IX — realizar as etapas operacionais necessarias para a importagao de materiais € equipamentos,
observando a legislagdo e regulamentos vigentes, e assegurando o cumprimento dos requisitos

aduaneiros;

X — realizar outras atividades relacionadas a area de compras e licitagdes que venham a ser
delegadas pela Coordenag?o, apoiando a gestdo eficiente e eficaz dos recursos e processos da

Fundacéo.
Art. 23. Sdo atribui¢des do Analista de Projetos:

I — planejar, organizar e acompanhar o desenvolvimento de projetos de ensino, pesquisa e

extensdo, assegurando o cumprimento dos objetivos e prazos estabelecidos;

I — identificar oportunidades e apoiar a captacdo de recursos para projetos, incluindo

elaboragdio de propostas e documentagdo necesséria para submissdo a editais e financiadores;

111 — acompanhar indicadores de desempenho e realizar avaliagdes periddicas para verificar o

progresso e o impacto dos projetos, propondo ajustes quando necessario;
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IV — coordenar e manter parcerias com Institui¢des de Ensino Superior, Institui¢des Cientificas

e Tecnoldgicas, instituigdes publicas e privadas e orgdos financiadores e de fomento,

promovendo a colaboragdo e o desenvolvimento de iniciativas conjuntas;

V — monitorar e avaliar o desempenho de fornecedores, garantindo a qualidade dos produtos e

servigos adquiridos, além do cumprimento de prazos;

VI — fornecer informagdes e relatérios & Coordenagdo, facilitando a tomada de decisdes

estratégicas no que tange a compras e licitagdes;

VII - realizar outras atividades que venham a ser delegadas. contribuindo para a organizagdo e

execugdo dos processos administrativos da Fundagao.
Art. 24, Sdo atribui¢des do Analista Administrativo:

I — acompanhar o registro e controle de acesso de pessoas as dependéncias da Fundagdo,

garantindo o cumprimento das normas de seguranga e o controle adequado de visitas;

I — auxiliar na recepgdo de visitantes e interessados, oferecendo orientagdo e encaminhando-

0s aos setores competentes para atendimento, visando um atendimento rapido e eficaz;

Il — atender solicitagdes por ligagdes telefonicas, fornecendo informagdes basicas e

orientagdes, e direcionando as chamadas aos setores pertinentes;

IV — protocolar documentos que chegam a Fundag@o, organizando-os e direcionando-os aos

respectivos setores para continuidade de processos;

V — analisar a viabilidade de cumprimento dos prazos dos pedidos e demandas internas que
chegam a Fundagéo, informando sobre o tempo estimado e possibilidades de ajustes, em suporte

ao Coordenador;

VI — receber documentos provenientes dos arquivos setoriais, classificando-os, registrando-os

e organizando-os em pastas de acordo com a numeragdo dos projetos e a ordem cronologica;

VII — acompanhar e orientar o acesso ao acervo documental, garantindo que as pesquisas no

acervo sejam conduzidas com base nas normas de preservagdo e organizagao;

&
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VIII — registrar e monitorar a movimentagdo de documentos para empréstimo e consulta,

assegurando que 0s materiais retornem ao arquivo em condi¢des adequadas;

IX — prestar informagdes sobre projetos arquivados para o publico interno e, quando autorizado,
para o publico externo, além de organizar o empréstimo de materiais de acordo com o0s

procedimentos institucionais;

X — auxiliar na atualizacdo das informagdes e dados divulgados no site da FUNAEPE,

garantindo que os conteudos estejam atualizados e acessiveis;

XI — secretariar reunides dos 6rgdos superiores da Fundagdo, realizando o agendamento,
preparagio da pauta, registro de atas e acompanhamento das decisdes para assegurar a

continuidade dos processos administrativos;

XII — realizar outras atividades que venham a ser delegadas, contribuindo para a organizagao e

execucdo dos processos administrativos da Fundag@o.
Art. 25. O cargo de Assistente compreende as seguintes fungdes:
I — Assistente Financeiro;
IT — Assistente de Compras;
I1I — Assistente de Projetos;
[V — Assistente Administrativo.
Art. 26. Sao atribui¢des do Assistente Financeiro:

I — auxiliar no registro e controle de entradas e saidas financeiras, colaborando na organiza¢do

de documentos e registros bancarios;

II — apoiar o Analista na organiza¢io de documentos para transagdes financeiras e ajudar nas

conciliagdes bancarias;

IIT — auxiliar na elaboracdio de ordens de pagamento e organizagdo de documentos para

autorizacio de despesas;
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IV - classificar e arquivar documentos de transagdes financeiras, mantendo o arquivo

atualizado:

V — fornecer informagdes financeiras basicas para consultas internas e externas, conforme

orientagdo; e
VI — preparar relatérios financeiros simples para revisdo pelo Analista ou Coordenador.
Art. 27. Sio atribui¢des do Assistente de Compras:

I —colaborar com o Analista nas coletas de pregos e elaboragdo de tabelas comparativas para

compras de materiais e servigos;

Il — apoiar na organizagio e execugdo de processos licitatérios, ajudando na preparagdo de

documentos e no envio de publicagdes obrigatorias;

111 — registrar e classificar documentos de compras, como ordens de compra e contratos de

fornecedores;

IV — auxiliar na emissdo de ordens de compra e outros documentos relacionados ao setor de

compras;

V — atualizar e organizar a lista de fornecedores e dados bésicos para consultas; e

VI — preparar relatorios operacionais de compras e licitagdes para revisdo do Analista.
Art. 28. Sio atribui¢des do Assistente de Projetos:

I — classificar e registrar documentos de projetos, mantendo o arquivo fisico e digital

organizado;
11 — colaborar com o Analista na elaboragio de relatérios simples de status de projetos;

111 — fornecer informagdes bésicas sobre projetos para o publico interno e externo, conforme

orientagdo:;

IV — auxiliar o Analista na verificagdo e atualizagdo de cronogramas e orgamento de projetos;

y
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V — apoiar no cadastro e registro de novos projetos, realizando a conferéncia de informagdes e

documentos;
VI - manter o controle de movimentagio de documentos de projetos emprestados e consultados.
Art. 29. Sio atribui¢des do Assistente Administrativo:

[ — apoiar o controle de acesso as dependéncias da Fundagdo, registrando visitas e

encaminhando-as aos setores pertinentes;

I — auxiliar no atendimento ao puiblico que busca a Fundag@o, fornecendo orientagdes e

informagdes basicas;
I1I — protocolar documentos que chegam a Fundagio e encaminhd-los aos respectivos setores;

IV — manter a organizagio de documentos nos arquivos setoriais, em pastas de acordo com o0s

critérios estabelecidos;

V — preparar materiais e apoiar o secretariado de reunides, registrando atas e distribuindo

documentos aos membros:

VI — auxiliar na atualizagdo de informagdes no site da Fundagdo e em sistemas internos,

conforme orientagao.
Art. 30. O cargo de Auxiliar compreende as seguintes fungdes:
I — Auxiliar Financeiro;
II — Auxiliar de Compras;
[l — Auxiliar de Projetos:
IV — Auxiliar Administrativo.
Art. 31. Sio atribui¢des do Auxiliar Financeiro:

I — realizar a organizagdio basica e classificagio de documentos financeiros, colaborando na

manuten¢do dos arquivos;
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II — auxiliar no envio e recebimento de documentos financeiros, como malotes e extratos

bancarios;

III — auxiliar em tarefas administrativas simples, como digitalizagio e copia de documentos

financeiros;

IV — apoiar na atualizagdo e movimentagdo de registros de documentos em planilhas e sistemas;
V — atender demandas de informagdes financeiras simples, conforme orientagdo do Assistente.
Art. 32. Sdo atribui¢des do Auxiliar de Compras:

I — manter arquivos de documentos de compras, classificando-os conforme necessidade;

11 — auxiliar no controle de movimentagio de documentos de compras e licitagdes;

Il — auxiliar no preparo de documentos que serdo enviados para publicagdo na Imprensa

Oficial;

IV — apoiar na execugio de tarefas administrativas, como digitalizagao, cépia e arquivamento;
V — encaminhar documentos e comunicados entre a Coordenagdo e outros setores da Fundag@o.
Art. 33. Sio atribui¢des do Auxiliar de Projetos:

I — classificar e registrar documentos de projetos, mantendo o arquivo fisico e digital

organizado;
11 — colaborar com o Analista na elaboragdo de relatorios simples de status de projetos;

111 — fornecer informagdes bésicas sobre projetos para o publico interno e externo, conforme

orientagdo;
[V — auxiliar o Analista na verificaco e atualizagdo de cronogramas e orgamento de projetos;

V — apoiar no cadastro e registro de novos projetos, realizando a conferéncia de informagdes e

documentos; e

VI - manter o controle de movimentagdo de documentos de projetos emprestados e consultados.

/g/"
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Art. 34. Sdo atribuigdes do Auxiliar Administrativo:

I — receber e organizar documentos de entrada, providenciando seu protocolo e arquivamento;
II — organizar e classificar documentos nos arquivos fisicos e digitais da Fundagao;

I11 — fornecer orienta¢des basicas e encaminhar visitantes ao setor competente;

IV — auxiliar no encaminhamento de documentos e correspondéncias entre setores;

V — digitalizar documentos para arquivo digital e manter a organizagdo dos registros;

VI — executar tarefas administrativas bésicas, como cépias, organizagdo de correspondéncias e

registro de movimentagdes internas.

Secio I11
DOS REQUISITOS PARA ADMISSAO

Art. 35. O ingresso nos cargos do PCCS far-se-4 no padrio inicial da carreira
mediante processo seletivo simplificado, observando-se a capacitagdo profissional do candidato

para o exercicio das atribui¢des funcionais.

§1° O processo seletivo simplificado de que trata o caput desse artigo poderd ser realizado
mediante andlise curricular dos candidatos ou mediante critérios especificos de selegdo

previstos em edital.

§2° O edital definira as caracteristicas de cada fase da sele¢do, os requisitos de escolaridade, a
formagio especializada e a experiéncia profissional, os critérios eliminatorios e classificatorios,

bem como eventuais condi¢des exigidas para o desenvolvimento das atividades do cargo.
Art. 36. Sdo requisitos para o cargo Auxiliar:

I — Ensino médio completo ou curso técnico ou profissionalizante;

IT — Nogdes de informatica;

IIT — Boa comunicagéo e atendimento ao publico;

IV — Proatividade;
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V — Capacidade de trabalhar em equipe.

Art. 37. Sio requisitos para o cargo Assistente:
I — Ensino médio completo, Curso técnico ou superior em Administra¢do ou areas afins;
1T - Nogdes em contabilidade, administragdo ou legislagdo matematica financeira;

Il — Conhecimento intermedidrio de informatica, aplicativos, soffwares financeiros e

administrativos;
IV — Boa comunicago e atendimento ao publico;
V — Proatividade:
VI — Capacidade de trabalhar em equipe.
Art. 38. Sdo requisitos para o cargo Analista:
I — Ensino superior completo em Administragio ou areas afins;

I — Experiéncia prévia em fungdes administrativas, com comprovada atuagdo em analise de

processos, gestdo de projetos ou areas correlatas.

Il — Conhecimento intermedidrio de informatica, aplicativos, softwares financeiros e

administrativos;

IV — Boa comunicagdo e atendimento ao publico;
V — Proatividade;

VI — Capacidade de trabalhar em equipe.

CAPITULO VII
DA JORNADA DE TRABALHO E CONTROLE DE FREQUENCIA

Art. 39. O empregado da FUNAEPE sera submetido a jornada de trabalho legal de

'

08 (oito) horas diarias e 40 (quarenta) horas semanais.
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§1° No tocante a jornada de trabalho, o contrato de trabalho serd regulado pelas regras

instituidas pela Consolidagéo das Leis do Trabalho - CLT e, subsidiariamente, por convengoes

coletivas.

§2° A contratagdio de empregado para exercicio de jornada de trabalho diferenciada dependera
das necessidades da Fundagdo, observando-se os requisitos minimos de ingresso estabelecidos

no edital de selecdo.

Art. 40. No caso de pedido de mudanga de jornada de trabalho, o pleito devera estar instruido
por plano de trabalho para a nova jornada e justificativa da chefia imediata que fundamente a

alteracdio para o desenvolvimento das atividades no cargo, contendo:

I — a motivagéo do pedido;

11 — concordéncia do empregado com a modifica¢do proporcional da remuneragdo; e
III — concordéncia da chefia imediata do empregado.

Parigrafo unico. A mudanga da jornada de trabalho implica em reviséo proporcional do valor
da remuneragdio do empregado, sem prejuizo do tempo de servigo para fins de progressao

funcional.

Art. 41. O empregado devera registrar diariamente seu horario de entrada, saida e
intervalos de acordo com os procedimentos estabelecidos pela FUNAEPE, utilizando o sistema

de controle de ponto eletrdnico ou qualquer outro meio autorizado pela instituigdo.

Paragrafo inico. Ficam dispensados do registro diario de frequéncia os ocupantes dos cargos
de Diretor Executivo e Gerente Executivo, em razdo das caracteristicas de confianga,

flexibilidade e responsabilidade inerentes a suas fungdes de gestao.

CAPITULO VIII
DO DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA
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Secdo |
DA PROGRESSAO FUNCIONAL

Art. 42. A progressdo entre 0s niveis remuneratorios horizontais previsto no Anexo
I para cada cargo (niveis I, II, IIL, IV e V) podera ocorrer quando o colaborador preencher os

seguintes requisitos cumulativos:

I — aprovagdo com média igual ou superior a 8 (oito) nas avaliagdes semestrais de desempenho
pelo trabalho na Fundag?o, durante os periodos que antecederem a passagem de um nivel para

0 outro;
11 — tempo minimo de trabalho no nivel anterior assim computado:

a) progressio do nivel I para o nivel II: a0 menos dezoito meses de efetivo exercicio ininterrupto

no nivel I, sem suspensio ou interrupgdo contratual por periodo superior a 30 (trinta dias) dias;

b) progressdo do nivel II para o nivel III: a0 menos vinte e quatro meses de efetivo exercicio
ininterrupto no nivel II, sem suspensdo ou interrup¢do contratual por periodo superior a 30

(trinta dias) dias;

¢) progressdo do nivel III para o nivel IV: a0 menos vinte e quatro meses de efetivo exercicio
ininterrupto no nivel III, sem suspensdo ou interrupgdo contratual por periodo superior a 30

(trinta dias) dias;

d) progressio do nivel IV para o nivel V: a0 menos vinte e quatro meses de efetivo exercicio
ininterrupto no nivel IV, sem suspensdo ou interrupgdo contratual por periodo superior a 30

(trinta dias) dias.

11l — participagio em cursos de aperfeicoamento profissional, compreendidos os seminarios,
workshops, oficinas de treinamento, palestras, cursos, minicursos. pés-graduacdes, congressos
e afins, que guardem relagio com a fungdo exercida na Fundacdo ou outros cursos de

aperfeicoamento profissional definidos pelo Diretor Executivo ou pelo Gerente Executivo.

Art. 43. Com excecdo da licenca-maternidade e das férias anuais remuneradas,
havendo, durante o periodo de efetivo exercicio de trabalho do colaborador em cada nivel
quaisquer outras causas de suspensdo ou interrupgéo do seu contrato de trabalho que, somadas,

tiverem duragéo superior a 30 (trinta dias), essa sera causa de interrup¢do da contagem do prazo

/
4
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de efetivo exercicio do colaborador no nivel em que se encontra.

§1°. A contagem do prazo para progressdo funcional em caso de interrupgio do contrato de
trabalho a que se refere o caput, voltara a ser contada apos 06 (seis) meses apos a cessagdo da

causa de interrup¢do contratual constatada.

§2°. Os periodos de licenga-maternidade e férias anuais remuneradas ndo serdo computados
como periodos de efetivo exercicio do colaborador no nivel em que se encontra e para fins de
contagem do prazo necessario para sua progressdo funcional, permanecendo a frui¢do de

referida contagem em suspenso durante o tempo que perdurar o afastamento do colaborador.

§3°. Os periodos de suspensdo ou interrup¢do contratual superiores a 30 (trinta dias) ndo serdo
computados para fins de contagem de prazo de efetivo exercicio e progressdo de nivel

funcional, qualquer que seja a sua causa.

Art. 44. Apos o enquadramento dos colaboradores atualmente em exercicio no respectivo cargo
e nivel, a progressdo de nivel destes seguira os pardmetros estabelecidos neste Plano de Cargos,

Carreias e Salarios ou os demais que vierem a lhe suceder no tempo.

Secao |
DA PROMOCAO FUNCIONAL

Art. 45. A promogio funcional, caraterizada pela elevagio do colaborador a um
cargo superior anteriormente ocupado dentro da estrutura hierdrquica da Fundagdo, sera
realizada mediante decisio expressa, fundamentada e conjunta do Diretor Executivo e do
Gerente Executivo em casos de reconhecimento de excepcional capacidade técnica e

experiéncia pessoal e profissional do colaborador.

Paragrafo tnico. As promogdes concedidas implicam no posicionamento do empregado na

faixa salarial do nivel I e padrio de vencimento do respectivo cargo.

Art. 46. A promogdo funcional somente sera concedida mediante atendimento das

seguintes condi¢des:
I — a existéncia de necessidade ou interesse da Fundacdo;

I — previsdo or¢amentaria e viabilidade financeira da Fundagao;



FUNAEPE

FUNDAGAO DE APOIO AD ENSINO, PESQUISA E EXTENSAD
I11 — atendimento aos requisitos de que exige o exercicio do cargo.

Parigrafo tnico. O Conselho Deliberativo podera autorizar a promogdo funcional de
funcionario que, mediante comprovada experiéncia na area pleiteada, ndo preencher algum

requisito de que trata o inciso IIL

CAPITULO IX
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 47. As avaliagdes semestrais de desempenho serdo formadas de critérios
objetivos e subjetivos, conforme reguladas em Portaria propria que lhes antecederem, editadas
pelo(a) Diretor Executivo, e nas quais deverdo ser considerados ao menos os seguintes critérios:
assiduidade, pontualidade, participagdo em cursos de aperfeigoamento profissional, dedicagdo,

eficiéncia, bom relacionamento interno e no atendimento ao publico.

CAPITULO X
DO ENQUADRAMENTO

Art. 48. O enquadramento no PCCS constitui direito pessoal dos profissionais

lotados no quadro de pessoal da FUNAEPE.
Art. 49. O enquadramento dos atuais colaboradores observara as seguintes etapas:

I — transposigdio do cargo: realizada, exclusivamente, com base nas atribuigdes exercidas pelo

empregado e nas atribui¢des previstas no Capitulo IV deste PCCS;

[1 — enquadramento de nivel: ap6s a transposi¢do do cargo, o empregado devera ser enquadrado
no nivel em que o cargo encontra-se posicionado, considerando o tempo de efetivo exercicio

referido no artigo 42, inciso I, deste PCCS.

Paragrafo tnico. A transposi¢do do cargo, para fins de enquadramento, sera realizada
mediante deliberag¢do conjunta do Diretor Executivo e do Gerente Executivo; de acordo com as

atribui¢des exercidas pelo colaborador na Fundagdo e as atribuigdes previstas neste PCCS.

Art. 50. O empregado que for posicionado no tltimo nivel da faixa salarial de

determinado cargo com valor inferior ao nivel salarial percebido no momento do

&
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enquadramento no PCCS, terd o remanescente salarial considerado como vantagem pessoal

adquirida.

Art. 51. Apos os procedimentos operacionais de enquadramento no PCCS, a
Geréncia Executiva da Fundagfio dara ciéncia aos empregados que atestardo formalmente a
concorddncia ou poderdo requerer revisio do enquadramento quando verificada que as

atividades que executam ndo sdo compativeis com a denominagao cargo.

CAPITULO XI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 52. Todos os cargos e fungdes existentes na FUNAEPE ora regulamentados
pelo presente Plano de Cargos, Carreiras e Saldrios, passam a compor os contratos de trabalho
de seus empregados na forma do §2° do art. 461 da CLT, e/ou qualquer outro que vier a

substitui-lo.

Art. 53. O Plano de Cargos, Carreiras e Salarios devera ter suas normas, politicas,
cargos e saldrios monitorados e avaliados de forma a garantir a longevidade, flexibilidade e

adequada aplicabilidade.

Paragrafo unico. A gestio do PCCS da FUNAEPE seré realizada pelo Diretor Executivo e

pelo Gerente Executivo.
Art. 54. Compete ao Diretor Executivo:
I - deliberar sobre 0 PCCS e o quadro de pessoal;

II - autorizar a admissfo, promogio, progressdo e demissdo de pessoal do quadro de pessoal,

mediante atendimento dos requisitos estabelecidos nesta Resolugdo.
Art. 55. Compete ao Gerente Executivo:
I - contribuir para a atualizagdo dos descritivos de cargos da equipe:
11 - manter a equipe devidamente informada sobre os dispositivos do PCCS;

I1I - divulgar, controlar e acompanhar o processo de avaliagdo de desempenho;

&
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IV - analisar os pedidos de reconsideragdo de resultados de avaliagdo de desempenho, quando

houver; e

V - analisar os resultados da avaliagdo de desempenho anual da equipe, estimulando o processo

de capacitagdo e desenvolvimento profissional.

Paragrafo unico. O Diretor Executivo podera constituir Comissdo delegando as competéncias

do Gerente Executivo sobre tanto.

Art. 56. No prazo de até 24 meses, a contar da implantagdo do presente Plano de

Cargos, Carreiras e Salarios, serdo revistas todas as normas de previstas neste PCCS.
Art. 57. Os efeitos do Plano de Cargos, Carreiras e Salarios sdo contados a partir

de 27 de margo de 2025.
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ANEXO II - Plano de Cargos, Carreiras e Salirios da Fundacio de Apoio ao Ensino,
Pesquisa e Extensio (FUNAEPE) —- TABELA 2025

Anexo Il - Plano de Cargos e Saldrios FUNAEPE - Tabela 2025 (em %)

2025
ICARGO I* 1%+ [11** [v** V**
Diretor Executivo 0,0%
(Gerente Executivo  [20,0% 6.9% 5,0% 5.0% 5,0%
ICoordenador 01,9% 4,0% 5.0% 4.0% 5.0%
Analista 15,0% 4.0% 5,0% 4.0% 5.0%
Assistente 10,0% 4.0% 4.0% 4.5% 5,0%
Auxiliar 0,0% 10.0% 8.,0% 6,0% 5,0%
* Percentual de Promogdo Vertical
** Percentual de Progressdo Horizontal
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ANEXO I - Plano de Cargos, Carreiras e Salirios da Fundacio de Apoio ao Ensino,
Pesquisa e Extensdo (FUNAEPE) - TABELA 2025

Anexo I - Plano de Cargos e Saliarios FUNAEPE - Tabela 2025 (em Reais $)
2025

CARGO I I 111 1AY \'
Diretor Executivo CD-3°
Gerente Executivo  [8.620.27 8.902.03 9.347.13 0.814.49 10.305.21

iCoordenador 6.024.13 6.265,10 6.578.35 6.841,48 7.183.56
Analista 4.066,60 4.269.,93 4.483.43 4.707,60 4.942.98
Assistente 2.979,62 3.098.81 3.222,76 3.367,79 3.536,17
Aucxiliar 2.048,60 2.253.,46 2.433,74 2.579,76 2.708,75

* Valor correspondente ao Cargo de Diregdo das Instituigdes Federais de Ensino CD-3, conforme Lei n. 14.673/2023
c.c medida provisoria n. 1.286/24
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