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Art. 1°. A estrutura organo-funcional da Faculdade de Ciéncias Humanas de
Pernambuco - FCHPE, mantida pela Sociedade Pernambucana de Cultura e Ensino
Ltda. — SOPECE, classifica os cargos em grupos e niveis de saldrio, sendo o grupo |

“Grupo Especial”

atribui¢des definidas no Anexo VII.

1.

Grupo Especial (Mantenedora):

1.1. — Diretor-Presidente;
1.2. — Vice-Diretor Presidente;
1.3. — Secretario Geral; e

1.4. — Tesoureiro.

Grupo de Diretoria (Mantida):

2.1. — Diretor da Faculdade;

2.2. Supervisor Geral;

2.3. - Assessoria Juridica;

2.4. - Assessoria Administrativa; e

2.5. - Assessoria Financeira.

3. Grupo de Coordenacao:

3.1. — Coordenador de Graduagdo;

3.2. — Coordenador de P6s-Graduagao;

3.3. Coordenador de Estéagio;

3.4. — Coordenador de Pesquisa, Producao Cientifica e Extensao;

3.5. — Coordenador de Monografia;

exclusivo da mantenedora e os demais da mantida, conforme
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3.6. — Coordenador de Orientagdo Administrativa, Pedagdgica e Profissional;
e

3.7. - Coordenador de Atividades Complementares.

4. Grupo de Corpo Docente:

4.1- Professor Titular I;
4.2- Professor Titular 1I;
4.3- Professor Auxiliar I;
4.4- Professor Auxiliar II;
4.5- Professor Orientador; e

4.6- Professor Visitante.

5. Grupo Técnico-Administrativo:

5.1- Setor: Secretaria
5.1.1- Secretario;
5.1.2 — Secretario Auxiliar; e

5.1.3- Auxiliar de Secretaria.

5.2 - Setor: Biblioteca
5.2.1- Bibliotecario; e
5.2.2- Auxiliar de Biblioteca.

5.3 — Setor: Tesouraria
5.3.1- Contador (Interno ou Externo);
5.3.2- Auxiliar administrativo;
5.3.3- Auxiliar de Tesouraria;
5.3.4- Auxiliar de Cobranga e Recuperacao de Créditos; e
5.3.5- Auxiliar de Pessoal.

5.4- Setor: CPD
5.4.1- Programador ou Técnico em Informatica; e
5.4.2- Auxiliar de Informatica.

5.5 — Setor: Servigos Gerais/Apoio
5.5.1- Encarregado de Servicos Gerais;
5.5.2- Auxiliar de Servigos Gerais;
5.5.3- Vigia;
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5.5.4- Porteiro;
5.5.5- Auxiliar Grafico — Gréafico; e
5.5.6 - Servente.

Capitulo 1T
Do Objetivo/Finalidade

Art. 2°. O presente documento tem por objetivo estabelecer uma politica de
administracdo de cargos, saldrios e carreira para o Corpo Docente e Técnico-
Administrativo da Faculdade de Ciéncias Humanas de Pernambuco - FCHPE, mantida
pela Sociedade Pernambucana de Cultura e Ensino Ltda. — SOPECE.

Art. 3°. O Plano de Cargos, Salérios e de Carreira define, normatiza e disciplina
as condi¢des de admissdo, demissdo, promog¢ao, desenvolvimento profissional, direitos
e deveres do Corpo Docente e Técnico-Administrativo da Instituicao.

Titulo II

Do Plano de Carreira dos Docentes

Capitulo I
Dos Docentes

Art. 4°. O corpo docente da Faculdade de Ciéncias Humanas de Pernambuco &
constituido pelos professores que exer¢cam atividades inerentes ao Ensino de Graduagao,
Pesquisa e Extensdao, P6s-Graduacdo (lato sensu e stricto sensu) e as pertinentes a
administracao académica.

Capitulo 11
Da Admissao e Demissao

Art. 5°. As admissdes e demissdes serdo nos termos da Consolidacao das Leis de
Trabalho — CLT, pela qual se regem todos os respectivos contratos, observando os
critérios e normas do Regimento Interno da Institui¢ao.

Art. 6°. A admissdo serd feita por selecdo através de andlise de curriculo vitae
procedida pela Coordenacao, aprovada pela Diretoria e homologada pela Congregacao,
observando os seguintes critérios:
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a) titulacdo, onde o docente deverd ter, no minimo, o titulo de Especializacdo,
com a devida comprovagdo, observando os critérios de andlise de comprovacdo dos
titulos;

b) entrevista, com apresentacdo ao entrevistado da(o)(s):

1) ementa da disciplina;

2) programa de curso;

3) perfil profissiogréfico do curso;
4) objetivos do curso;

5) projeto pedagdgico do curso; e

6) projeto pedagdgico institucional.

¢) verificacdo do Curriculo Vitae, a comprovagdo da titulacdo do candidato e a
aderéncia a disciplina a ser ministrada, como: I - experiéncia profissional, docente ou
ndo, diretamente relacionado a disciplina; e II - ter escrito obras académicas sobre a
tematica;

d) preenchimento de dados cadastrais pelo docente e seu compromisso de
atualizacdo;

e) indicagdo bibliografica (Livro texto e Complementar);

f) apresentacdo de cronograma de aulas e seu compromisso de apresentacdo
anual;e

g) assinatura da CTPS.

Art.7°. Os critérios para a substitui¢do eventual do Corpo Docente sdo:

a) descumprimento do Regimento da IES;

b) falta de conduta ética com a IES, com os corpos docente, discente e
administrativo;

¢) inexecucao do Programa de Curso;

d) falta de Registro de aulas nas cadernetas;

e) descumprimento de prazos estabelecidos pela IES, relativa a Organizagdo
Didatico-Pedagdgica; e

f) baixo rendimento ou rendimento insatisfatéorio em mais de 02 (duas)

avaliacdes consecutivas realizadas com o Corpo Discente e demais avaliacdes
Institucionais realizadas pela IES.

Art. 8°. Os direitos, deveres e atribui¢des dos docentes estdo dispostos na
Consolidacao das Leis do Trabalho — CLT e no Regimento Interno da Institui¢ao.
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Art. 9°. O Corpo Docente estd descrito no titulo I, capitulo I, art. 1.°, grupo
quatro deste Plano.

§ 1°. O Professor Titular I é o profissional da drea de Ensino, que possua curso
de pés-graduacdo, devidamente reconhecido e/ou revalidado pelo MEC, com titulo de
Doutor.

§ 2°. O Professor Titular II é o profissional da 4rea de Ensino, que possua
curso de pos-graduacdo, devidamente reconhecido e/ou revalidado pelo MEC, com
titulo de Mestre.

§ 3° O Professor Auxiliar I ¢ o profissional da area de Ensino, que possua
curso de pos-graduacdo, devidamente reconhecido e/ou revalidado pelo MEC, com
titulo de Especialista, na area do curso.

§ 4°. O Professor Auxiliar II € o profissional da 4rea de Ensino, que possua
curso de pos-graduacdo, devidamente reconhecido e/ou revalidado pelo MEC, com
titulo de Especialista, fora da area do curso.

§ 5° O Professor Orientador é o profissional da drea de Ensino, que possua
curso de pos-graduacdo, devidamente reconhecido e/ou revalidado pelo MEC, com
titulo de Doutor, Mestre ou Especialista, que seja contratado em cardter temporario e
tempo determinado nos termos das normas especificas aprovadas pela Direcdo da
SOPECE, integrando o corpo docente, porém nao fazendo parte do plano de carreira.

§ 6°. O Professor Visitante ¢ o profissional da drea de Ensino, que possua curso
de pés-graduacdo, devidamente reconhecido e/ou revalidado pelo MEC, com titulo de
Doutor, Mestre ou Especialista, que seja membro do Corpo docente de outra
Instituicdo de Ensino Superior ou Profissional de notdéria competéncia, do Pais ou
Exterior, para proferir palestras, conferéncias, cursos, participar de pesquisas ou outras
atividades tempordrias, ndo previstas no dimensionamento basico, contratado em caréter
temporario e tempo determinado nos termos das normas especificas aprovadas pela
Dire¢dao da SOPECE, integrando o corpo docente, porém ndo fazendo parte do plano de
carreira.

Capitulo III

Do Regime de Trabalho dos Docentes

Art. 10. O regime de trabalho do corpo docente da Faculdade de Ciéncias
Humanas de Pernambuco serd de acordo com a forma de contratacdo, podendo ser:
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I - Regime de Tempo Integral;
IT — Regime de Tempo Parcial; e
III — Regime de Hora Aula.

§ 1°. O regime de tempo integral para os cursos que funcionam em dois periodos
(manha e noite) serd atribuido ao docente que se obriga a prestar 40 (quarenta) horas
semanais de trabalho a Instituicdo no desempenho de atividades de ensino, pesquisa,
extensdo, gestdo, planejamento, avaliagdo, administracdo académica e de orientacdo aos
alunos.

§ 2°. O regime de tempo integral para os cursos que funcionam em um periodo
(manha ou noite) serd atribuido ao docente que se obriga a prestar 20 (vinte) horas
semanais de trabalho a Instituicdo no desempenho de atividades de ensino, pesquisa,
extensao, gestdo, planejamento, avaliagdo, administracdo académica e de orientacdo aos
alunos.

§ 3°. O regime de tempo parcial para os cursos que funcionam em dois periodos
(manha e noite) serd atribuido ao docente que se obriga a prestar 12 (doze) horas
semanais de trabalho a Instituicdo no desempenho de atividades de ensino, pesquisa,
extensdo, gestdo, planejamento, avaliagdo, administracdo académica e de orientacdo aos
alunos.

§ 4°. O regime de tempo parcial para os cursos que funcionam em um periodo
(manha ou noite) serd atribuido ao docente que se obriga a prestar 6 (seis) horas
semanais de trabalho a Instituicdo no desempenho de atividades de ensino, pesquisa,
extensao, gestdo, planejamento, avaliagdo, administracdo académica e de orientacdo aos
alunos.

§ 5°. O regime com base na hora-aula serd atribuido ao docente que presta menos
de 12 (doze) ou 6 (seis) horas semanais de trabalho a Instituicdo, dependendo da
periodicidade do curso, no desempenho de atividades de ensino, em funcdo apenas das
horas aulas ministradas.

§ 6°. O tempo da hora aula determinado pela legislacdo pertinente, despendido
pelo docente quando em atividade de sala de aula, equivalera sempre a uma hora de
trabalho contratual.

Art. 11. Para o ingresso e permanéncia no regime integral, os professores
deverdo, obrigatoriamente, estar em consecu¢do de projetos de pesquisa ou extensiao,
além de atender ao estabelecido na Legislacdo Educacional e nas normas do Regimento
da IES.
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Capitulo IV
Do Sistema de Remuneracao

Art. 12. Os professores serdo remunerados segundo a categoria funcional e o
regime de trabalho, conforme os valores expressos no Anexo I deste plano.

Art. 13. As horas aulas nos cursos e/ou programa de Pés-Graduagdo e Extensao
Universitdria, cessardo quando terminarem as atividades, ndo se incorporando ao saldrio
do professor.

Capitulo V

Do Enquadramento Inicial

Art. 14. O enquadramento inicial depende da avaliagdo prévia da dire¢dao e/ou
coordenacdo, da documentacdo comprobatéria apresentada pelo docente como
referencial de atendimento aos requisitos estabelecidos neste plano.

§ 1° Todos os titulos para serem avaliados deverdo ter sido obtidos em
Institui¢cdes devidamente reconhecidas e/ou revalidados pelo MEC, além de serem
relacionados com a drea de conhecimento que o docente atua.

§ 2° Qualquer irregularidade na documentacdo apresentada para o
enquadramento inicial neste Plano, ou para promocgdes subsequentes, implica no seu
cancelamento, independente de outras sang¢des legais.

Art. 15. O enquadramento, no ato da contratagdo, serd de acordo com a titulagao,
conforme tabela expressa no Anexo I, de acordo com a documentagdo apresentada.

Capitulo VI
Da Progressao

Art. 16. Dar-se-4 progressao, mudanca de nivel salarial, atualizado anualmente,
sempre no més de fevereiro, mediante comprovacao do cumprimento dos requisitos pré-
determinados e da indicacdo da Diretoria da SOPECE, apés andlise da Avaliagdo do
relatério de produtividade, da Coordena¢do ou mudanca de categoria funcional, pela
modificacdo da titulagdo do docente, atualizada semestralmente, mediante comprovacao
do cumprimento dos requisitos de grau (lato sensu ou stricto sensu).

Pardgrafo unico - Toda mudanca de categoria funcional serd procedida apds
andlise de relatério elaborado pela Coordenagdo responsavel pelo curso e objeto de
apreciacdo e aprovacao pela Diretoria da SOPECE.
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Art. 17. Para mudanca de nivel o docente terd de obter no minimo 50 (cinquenta)
pontos por ano, observando os critérios de pontuagao definidos no Anexo V.

Art. 18. Os docentes que obtiverem a pontuagdo minima anual serao analisados
pelos relatérios de produtividade, da Coordenagdo, de acordo com a disponibilidade
financeira de cada curso, pela Direcdo para o nivel subsequente.

Art. 19. O docente terd a progressao apos 10 (dez) anos de servigo.

Art. 20. A promogao por merecimento serd feita a cada 3 (trés) anos, mediante
avaliacdo dos resultados individuais de cada docente, realizado pelos alunos e
professores da IES, no questiondrio anual de avaliacdo da Comissao Prépria de
Avaliacdo — CPA, os que obtiverem resultado positivo receberdo o acréscimo de 1% no
salério.

Capitulo VII

Da Avaliacao

Art. 21. O sistema de avaliagdo dos Docentes serd feito anualmente pelas
Coordenacdes dos Cursos através do RELATORIO DE PRODUTIVIDADE
ACADEMICA (ANEXO VIII), os Docentes que obtiverem conceito 6timo terdo
direito a Progressdo, com os critérios dos artigos seguintes.

Art. 22. Para célculo da pontuacdo dos docentes que acumulam mais de uma
disciplina, em um ou mais cursos da SOPECE, serd utilizado a média da pontuacao dos
relatdrios no ano letivo avaliado.

Art. 23. Os docentes que obtiveram o rendimento minimo de 90% (noventa por
cento), terdo o acréscimo de 2% no salario base.

Art. 24. Os docentes que obtiveram o rendimento minimo de 80% (oitenta por
cento), terdo o acréscimo de 1% no salério base.

Capitulo VIII
Das Gratificacoes Semestrais

Art. 25. As gratificagdes serdo pagas por produtividade académica, expressa em
publicacdes de livros técnicos com registro no ISSN; de trabalhos publicados em
periddicos e/ou revistas especializadas de circulacdo nacional e/ou internacional;
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trabalhos escritos indexados ou que tenham conselho editorial externo composto por
especialistas na drea ou ainda, apresentados em congressos na drea de atuagdo do
docente; e outras atividades a critério da direcdo da SOPECE. O pagamento das
gratificacOes sera feito semestralmente, seguindo o critério estabelecido para ascensio,
mediante documentacdo comprobatéria e indicagdo da Diretoria da SOPECE até o
ultimo dia util do semestre antecedente, sendo os valores expressos no Anexo III deste
Plano, as quais ndo configuram promocgao funcional e tem carater temporario.

Parédgrafo tnico. Todas as publicacdes, livros e artigos publicados, para efeito de
gratificacdo, deverdo constar o nome da IES e da Mantenedora.

Art. 26. As gratificagdes semestrais integram os saldrios para todos os fins de
direito, mesmo que tempordarias, como no caso das Coordenacoes.

Parédgrafo tnico — As gratificacdes ndo se incorporam aos saldrios, por se tratar
de verba temporaria, enquanto durar o exercicio da fungao.

Capitulo IX

Das Gratificacoes Mensais

Art. 27 As gratificacdes mensais sdo as de direcdo da SOPECE, coordenagao e
orientagdo aos discentes, sendo:

a) ade direcao da SOPECE os valores expressos no Anexo VI deste Plano;

b) ade coordenacdo e orientacdo os valores expressos no Anexo III deste Plano.

Art. 28. O prazo de inicio e término do recebimento das gratificacdes ¢é
estabelecido de acordo com a vigéncia do Contrato de Trabalho de Coordenagdo do
docente na qualidade de coordenador ou de orientador.

Art. 29. As gratificagdes de orientagdo serdo para o acompanhamento de até 10
(dez) alunos, de acordo com o Projeto Pedagdgico de cada curso, por tempo pré-
estabelecido pela Coordenagdo, ndo podendo ultrapassar o periodo de 6 (seis) meses.

Parédgrafo tnico — As gratificacdes ndo se incorporam aos saldrios, por se tratar
de verba temporaria, enquanto durar o exercicio da fungao.

Capitulo X

Da Disponibilidade Financeira

Art. 30. A disponibilidade Financeira da SOPECE para pagamento de incentivos
e gratificacOes aos docentes, previstos no presente plano de cargos e salérios serd de 1%
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(hum por cento) do lucro contdbil apurado no exercicio social e deverd constar do
orcamento da Entidade para ser efetivamente implementado imediatamente no ano
seguinte, levando sempre em consideragdo a estabilidade financeira da Institui¢do e sua
compatibilidade com o or¢camento global da entidade educacional, referente ao ano
letivo anterior ao pretendido.

§ 1° A distribui¢do financeira serd realizada de acordo com os percentuais
apresentados no Anexo II, s6 devendo ser distribuidos por deliberacio da Assembléia
Geral da Mantenedora, o que serd apreciado apds o cumprimento do art. 30.

§ 2°. O valor destinado ao pagamento de incentivos e gratificagdes aos docentes,
na forma prevista neste artigo, serd realizada sempre que, levantado o balanco anual da
Entidade, este resulte em lucro liquido equivalente, no minimo, a 12%(doze por cento)
do valor da receita liquida contébil do respectivo ano.

§ 3° Os incentivos e gratificacdes aos docentes serdo distribuidos na forma de
capacitacoes, apoio a producdo cientifica, auxilios para orientagdes de estigio e de
monografia, participacdes em congressos, semindrios, simpdsios de natureza técnica e
cientifica, entre outros eventos semelhantes necessarios ao desenvolvimento académico
do docente.

§ 4°. O valor dos incentivos e gratificagdes apurado na forma deste artigo serd
contabilizado em conta do patriménio liquido, denominada de Reserva Estatutdria para
Incentivos a Docentes, cuja utiliza¢ao serd exclusiva para esse fim.

Capitulo XI
Da Ajuda de Custo

Art. 31. A Ajuda de Custo trata-se de um beneficio financeiro concedido ao
docente da SOPECE para participacdo em eventos de cunho cientifico promovido por
entidades publicas ou privadas de reconhecido valor, a critério da diretoria da SOPECE.

Parédgrafo unico. O valor da ajuda de custo variard de acordo com o evento a ser
atendido pelo docente, ndo podendo exceder a 50 % (cinquenta por cento) da
remuneracao mensal e ndo poderd ultrapassar de um semestre.

Art. 32. As Ajudas de Custo ndo se integram aos saldrios.
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Capitulo XII
Da Politica de Capacitacao

Art. 33. As Capacitagdes oferecidas pela IES sdo as de atualizacdo pedagdgicas,
ministradas internamente ou por outras Instituicdes devidamente regulamentadas e as
bolsas destinadas a cursos de especializa¢do, mestrado ou doutorado.

Art. 34. As atualizagcdes pedagdgicas ministradas na IES sdo realizadas
semestralmente ou quando, excepcionalmente, ocorrer alguma mudanca na legislacdo
ou metodologia de ensino que se fagca necessdrio repassar emergencialmente aos
professores.

§ 1° Os cursos de atualizagdo pedagdgicos realizados na IES serdo de
responsabilidade da Coordenacdo Pedagdgica e conferem certificados especificando a
carga hordria.

Art. 35. As atualiza¢des pedagdgicas ministradas em outra Institui¢do de Ensino
sdo realizadas quando, indicadas pelas Coordenacdes dos Cursos, pela Coordenagdao
Pedagdgica ou pelo docente interessado, e a Direc¢ao dispor de recursos financeiros para
esta finalidade.

Art. 36. A Coordenagdo de Curso ou a Coordenagdo Pedagégica juntard parecer
avaliando o contetido e a regularidade académica da Instituicdo que estd oferecendo o
curso e, quando for solicitado pelo docente, acrescentard a atuacdo do mesmo na IES.

Art. 37. Todo parecer da Coordenagdo de Curso ou da Coordenagdo Pedagdgica,
enviado para andlise de liberagdo de verba deverd constar tipo do evento/curso, periodo,
valor e formas de pagamento.

Art. 38. O docente que fizer jis ao curso de capacitacdo financiado, total ou
parcial, pela SOPECE, assinard Termo de Responsabilidade de vinculo pelo dobro do
periodo do curso, proporcionalmente ao valor recebido.

Capitulo XIII
Do Repasse das Verbas

Art. 39. Uma vez autorizado, toda verba destinada para outras Institui¢cdes de
Ensino serd repassada integralmente através de depdsito bancédrio ou outra forma de
pagamento pré-estabelecida entre a SOPECE e a Instituicdo credora, sendo exigido
recibo e documento fiscal que atenda as necessidades contébeis.
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Capitulo XIV
Da Coordenacao dos Cursos

Art. 40. A funcdo de Coordenacdo dos Cursos serd exercida por professor
integrante do Corpo Docente da Faculdade de Ciéncias Humanas de Pernambuco
devidamente enquadrado no Plano de Cargos, Saldrios e Carreira e indicado pela
direcdo da SOPECE.

§ 1°. As atividades da funcdo de coordenagdo estdo descritas no regimento da
SOPECE.

§ 2° A funcdo de coordenacdo serd remunerada a titulo de gratificacdo,
conforme valor expresso no Anexo II, sendo paga durante o efetivo exercicio da
atividade, ndo se incorporando ao salario do professor.

Art. 41. O Coordenador Docente obedecerdo, no minimo, o regime de 20 (vinte)
horas semanais para pesquisa, para os cursos de dois periodos e de 10 (dez) horas
semanais para pesquisa, para os cursos com um periodo, remunerado de acordo com o
Anexo II deste plano.

Titulo III

Do Plano de Carreira dos Funcionarios Técnico-Administrativo

Capitulo I
Dos Funcionarios

Art. 42. O corpo técnico-administrativo da SOPECE ¢ constituido pelos
funciondrios que exercam atividades inerentes a administracdo académica e financeira.

Art. 43. Os cargos e grupos técnico-administrativo sdo descritos no titulo I,
capitulo I, art. 1.°, grupo cinco deste Plano, anexo VII.

Art. 44. As contratacdes e demissdes serd nos termos da Consolidagdo das Leis
de Trabalho — CLT, pela qual se regem todos os respectivos contratos.

Parédgrafo unico: Para a contratacdo do Corpo Técnico-Administrativo deverdao
ser observados os seguintes critérios:

a) entrevista com o candidato;

b) verificacdo do Curriculo Vitae e a comprovagao dos titulos do candidato;



275

¢) apresentagdo do contrato a ser assinado pelo candidato, com periodo de
experiéncia;
d) preenchimento de dados cadastrais pelo candidato;

e) assinatura do contrato e/ou da C.T.P.S.

Art. 45. Os direitos, deveres e atribui¢des dos funciondrios estdo dispostos na
Consolidacao das Leis do Trabalho — CLT e no Regimento da Instituigdo.

Capitulo 11
Do Regime de Trabalho dos Funcionarios

Art. 46. O regime de trabalho dos funcionarios técnico-administrativo da
SOPECE sera de 44 (quarenta e quatro horas) semanais ou de acordo com outra forma
de contratacao estabelecida pela Direcao da SOPECE, prevista na C.L.T. .

Capitulo III
Do Sistema de Remuneracao

Art. 47. Os funcionarios serdo remunerados segundo a categoria funcional e o
nivel salarial, conforme os valores expressos no Anexo IV deste Plano.

Capitulo IV

Do Enquadramento

Art. 48. O enquadramento inicial dependerd de avaliacdo prévia da Direcdo,
constantes abaixo, € do atendimento aos requisitos estabelecidos no relatério de
produtividade do corpo técnico administrativo:

. Pontualidade

. Assiduidade

. Relacionamento com o Corpo Discente

. Relacionamento com o Corpo Docente

. Relacionamento com o Corpo Técnico Administrativo
. Atendimento ao publico

. Uso adequado de equipamento

. Cumprimento das atribui¢des das fun¢des do funciondrio na IES

O 0 9 N Lt AW N =

. Cumprimento dos prazos (tarefas) no Setor
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Capitulo V
Da Ascensao

Art. 49. Dar-se-4 ascensdo, mudanca de categoria funcional, atualizada
anualmente, sempre no més de fevereiro, salvo no surgimento de vaga durante o ano,
mediante comprovacdo do cumprimento dos requisitos de cada cargo, constantes do
anexo VII, subsequente e indicacao da Diretoria da SOPECE.

Art. 50. Toda mudanga de categoria funcional serd através de relatério de
desenvolvimento profissional, executado pelo responsavel direto do funcionério e objeto
de apreciacdo e aprovacdo da Direcdo de acordo com a disponibilidade financeira de
cada curso.

Art. 51. Para obtencdo do enquadramento em nova categoria funcional, caso se
faca(m) necessario(s) documento(s) comprobatério(s) no cumprimento dos requisitos do
cargo, o funciondrio devera apresenta-los até o ultimo dia util do ano anterior.

Capitulo VI
Da Progressao

Art. 52. Dar-se-4 progressao, mudanca de nivel salarial, atualizado anualmente,
sempre no més de fevereiro, mediante comprovagao de cumprimento dos requisitos pré-
determinados neste Plano, previsto no art. 56 § 2°, da disponibilidade financeira dos
cursos e da indicac¢do da Diretoria da SOPECE.

Capitulo VII
Dos Critérios para Ascensao e Progressao

Art. 53. Podera ascender profissionalmente, o funciondrio que, além de cumprir
os requisitos do cargo subseqiiente, tenha, no minimo, avaliacdo de desempenho
profissional 80% (oitenta por cento), onde o critério utilizado para tal avaliagdo serd o
do (ANEXO IX).

Art. 54. . O funciondrio terd a progressao apds 10 (dez) anos de servico.

Art. 55. Todo funciondrio técnico-administrativo sera avaliado a cada ano de
Servigo.
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Capitulo VIII
Da Disponibilidade Financeira

Art. 56. A disponibilidade Financeira da SOPECE para pagamento de incentivos
e gratificagdes aos funciondrios técnico-administrativos, previstos no presente plano de
cargos e salarios serd de 1% (hum por cento) do lucro contdbil apurado no exercicio
social e devera constar do or¢camento da Entidade para ser efetivamente implementado
imediatamente no ano seguinte, levando sempre em consideracdo a estabilidade
financeira da Instituicdo e sua compatibilidade com o orcamento global da entidade
educacional, referente ao ano letivo anterior ao pretendido.

§ 1° A distribui¢do financeira serd realizada de acordo com os percentuais
apresentados no Anexo II, s6 devendo ser distribuidos por deliberacio da Assembléia
Geral da Mantenedora,o que serd apreciado apds o cumprimento dos arts. 30 e 56.

§ 2° O valor destinado ao pagamento de incentivos e gratificacdes aos
funciondrios técnico-administrativo, na forma prevista neste artigo, serd realizada
sempre que, levantado o balanco anual da Entidade, este resulte em lucro liquido
equivalente, no minimo, a 12% (doze por cento) do valor da receita liquida contébil do
respectivo ano.

§ 3°. Os incentivos e gratificacdes aos funciondrios técnico-administrativo serao
distribuidos na forma de ascensio e progressdo funcional de acordo com os cargos e
faixas salariais previstas no plano de cargos e saldrios e, também, para capacitacdes
técnicas da equipe de pessoal.

§ 4°. O valor dos incentivos e gratificagdes apurado na forma deste artigo serd
contabilizado em conta do patriménio liquido, denominada de Reserva Estatutdria para
Incentivos a Funciondrios Técnico-Administrativos, cuja utiliza¢do serd exclusiva para
esse fim.

Capitulo IX
Da Politica de Capacitacao

Art. 57. As Capacitacdes oferecidas pela IES sdo as de atualizacdo funcional,
ministradas internamente ou por outras Institui¢des devidamente regulamentadas.

Art. 58. As atualizagdes ministradas na IES sdo realizadas quando ocorrer
alguma mudanga na legislacdo que se faca necessdria repassar emergencialmente aos
funcionadrios, dentro de cada fun¢do exercida e/ou anualmente para reciclagem das suas
funcoes.
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Paragrato unico. Os cursos de atualizacdo realizados na IES serdo de
responsabilidade da Direcao e conferem certificados especificando a carga horaria.

Art. 59. As atualizacdes ministradas em outra Instituicio de Ensino sao
realizadas quando, indicadas pelo funciondrio interessado, mediante os interesses
institucionais, bem como a Dire¢ao dispor de recursos financeiros para esta finalidade.

Art. 60. O funciondrio juntard parecer avaliando o conteido e a regularidade
académica da Instituicio que estd oferecendo o curso, devendo constar tipo do
evento/curso, periodo, valor e formas de pagamento.

Art. 61. O funciondrio que fizer jus a curso de capacitacdo financiado, total ou
parcial, pela SOPECE, assinard Termo de Responsabilidade de vinculo pelo dobro do
periodo do curso, proporcionalmente ao valor recebido.

Pardgrafo dnico — Em caso de rescisdo durante o periodo de caréncia, o
beneficiario devolvera o valor integral pago pela SOPECE.

Capitulo X
Do Repasse das Verbas

Art. 62. Uma vez autorizada, toda verba destinada para outras Institui¢cdes de
Ensino serd repassada integralmente através de depdsito bancédrio ou outra forma de
pagamento pré-estabelecida entre a SOPECE e a Instituicdo credora, sendo exigido
recibo e documento fiscal que atenda as necessidades contébeis.

Titulo IV
Das Disposicoes Finais
Capitulo I

Das Disposicoes Gerais e Transitorias

Art. 63. Este plano de cargos, saldrios e carreira, entra em vigor na data de sua
homologacdo pela Superintendéncia do Trabalho e Emprego.

Art.64. Caso haja necessidade de haver desempate nas concessoes deste plano,
sempre terd preferéncia o docente ou técnico administrativo mais antigo.

Art. 65. Os casos omissos neste Plano serdo tratados pela Diretoria da SOPECE.
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ANEXO1
VALOR DA HORA AULA
NIVEL

I I 111 v A\ VI
PROFESSOR Titular I | Doutor
TITULAR 2477 25,02| 2527| 25552 | 25,77 | 26,03

Titular IT | Mestre

22770 2293| 23,16| 23,40 | 23,63 | 23,87
PROFESSOR Auxiliar I | Especialista
AUXILIAR 21,67 21,88| 22,10| 2232 | 22,54 | 22,76
PROFESSOR Auxiliar 1T | Especialista
AUXILIAR 20,50 | 20,54| 20,58| 20,62 | 20,66 | 20,70

CALCULO DA REMUNERACAO P/ HORA AULA

Carga Horéria Semanal X Valor da Hora Aula X 5,25 SOPECE




PLANO DE CARREIRA

SOPECE

ANEXO IT

DISTRIBUICAO % DA DISPONIBILIDADE FINANCEIRA

CAPACITACAO | ATUALIZACAO PEDAGOGICA CURSOS
0,25% INTERNA EXTERNA DE B
PERIODICA |[EVENTUAL ESPECIALIZACAO
30% 10% 30% 30%

GRATIFICACAO ORIENTACAO COORD.
MENSAL ESTAGIO | MONOG.

0,40 % 10% 25% 65%

GRATIFICACAO | LIVROS ARTIGOS/

SEMESTRAL PUBLICICACOES

0,25% 60% 40%

EVENTOS

0,10%
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SOPECE
PLANO DE CARREIRA
GRATIFICACC)ES MENSAIS
ANEXO III
VALOR (R$)

Cursos Nivel 1 Nivel II Nivel III | Nivel IV | Nivel V | Nivel VI | Nivel VII | Nivel VIII
COORDENACAO | 2 PERIODOS | 600,00 | 1.000,00 | 1.200,00 | 1.400,00 | 1.800,00 | 2.100,00 | 2.500,00 | 3.000,00
DOCENTE 1 PERIODO

300,00 | 450,00 600,00 | 750,00 | 900,00 | 1.050,00 | 1.200,00 | 1.600,00
Titulagdo | Valor
ORIENTACOES | Graduagio Doutor 24,77
AOS
DISCENTES Mestre 22,70
Especialista 21,67
(p/aluno) Pés-Graduagdo | Doutor 54,96
Especializacdo | Mestre 45,80
P6s-Graduagdo | Doutor 82,44
Mestrado Mestre 68,70
GRATIFICACOES SEMESTRAIS
Titulagdo Valor
LIVROS EDITADOS Doutor 137,40
Mestre 114,50
Especialista 104,10
Periédicos Doutor 82,44
especializados de | Mestre 68,70
circulacdo Especialista 62,46
nacional
Periodicos Doutor 109,92
ARTIGOS E~/OU especializados de | Mestre 91,60
PUBLICACOES circulagdo Especialista 83.28
internacional
Trabalhos escritos | Doutor 54,96
e apresentados em | Mestre 45,80
Congressos Especialista 41,64
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PLANO DE CARREIRA
ANEXO IV
VALOR (R$)
NIVELI | NIVELII | NIVELIII |NIVELIV| NIVELV

DIRETORIA, |A]| 3.29823] 3.347,70 3.397,91|  3.448,88 3.500,62
SUPERVISAOE|B| 258961 2.628,46 2.667,88]  2.707,90 2.748,52
ASSESSORIA
SUPERIOR Al 2189000 2.212,00 2.234,00]  2.256,00 2.279,00

B 970,00 979,70 989,49 999,39 1.009,38
TECNICO A 984,13 998,89 1.013,88]  1.029,09 1.044,52

B 700,00 707,00 714,07 721,21 728,42
AUXILIAR A 552,00 557,52 563,09 568,72 574,40

B 510,00 515,10 520,25 525,40 530,70




SOPECE
PLANO DE CARREIRA

ANEXO V
TABELA DE PONTUACAO
PRODUCAO INTELECTUAL
Orientacao aos discentes (p/aluno) 2
Artigos publicados em periddicos cientificos na area de 4
atuacio
Artigos publicados em periddicos cientificos fora da area 2
de atuacdo
Livros publicados na area de atuacdo 8
Livros publicados fora da drea de atuacao 4
Trabalhos publicados em anais em congresso cientifico 4
nacional
Trabalhos publicados em anais em congresso cientifico 8
internacional
Participacdo em eventos financiado pela instituicao 4
Participacdo em eventos autofinanciado 8
Participa¢do em Banca examinadora 3
Participacao na ECJ 8
Participacdo de Projetos institucionais de Avaliagcdo 3
Institucional
ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS
Desempenho académico 0-10
Assiduidade 0-10
Pontualidade 0-10
ATIVIDADES DE PESQUISA E EXTENSAO
Projeto de pesquisa cadastrado 10
Projeto de extensdo cadastrado 10
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SOPECE
PLANO DE CARREIRA
ANEXO VI
VALOR (R$)
NIVELI | NIVELII | NIVELII | NIVELIV | NIVELV
Presidente 12.000,00 [12.120,00 [12.241,20 12.363,61 12.487,24
Vice-Presidente | 8.000,00 8.080,00 |8.160.80 8.242.40 8.324.83
Secretario 6.000,00 6.060,00 |6.120,60 6.181,80 6.243,62
Tesoureiro 6.000,00 6.060,00 |6.120,60 6.181,80 6.243,62
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SOPECE
PLANO DE CARREIRA
ANEXO VII
CARGOS FUNCOES
Grupo Especial:

— Diretor-Presidente;

1. Compete ao Diretor-Presidente a administragao
geral da Sociedade, o contato com as
autoridades publicas e particulares, assim como
a representacdo ativa e passiva, judicial e
extrajudicialmente da entidade;

2. o Diretor-Presidente além do voto singular, terd
direito a um voto de qualidade;

3. nomear os Coordenadores de Cursos, de
Estdgio e de P6s-Graduacao;

4. presidir as Assembléias Gerais;
5. aprovar a exclusdo de sécios;

6. nomear o0s Chefes e Sub-Chefes de
Departamentos;

7. intervir na Diretoria e vetar o Estatuto da ECJ.

— Vice-Diretor Presidente;

Dirigir e supervisionar a SOPECE/FCHPE,
administrativamente e  financeiramente, na
auséncia ou impedimentos do Diretor-Presidente
ou por delegacdao desse. substituir o Diretor-
Presidente em suas auséncias e impedimentos.

— Secretario Geral; e

Secretariar a Dire¢do; Auxiliar e secretariar o
Diretor-Presidente, por delegacdo desse. Realizar
atividades de nivel superior a fim de fornecer
suporte técnico e administrativo, favorecendo o
exercicio da funcdo pelos docentes. Compreende o
processamento de feitos, a elaboracdo de
pareceres, declaracOes e relatdrios estatisticos e
andlise e pesquisa de legislacdo, doutrina e
jurisprudéncia. Envolve a indexacdo de
documentos e o atendimento as partes, dentre
outras atividades de mesma natureza e grau de
complexidade. Realizar atividades de nivel
superior a fim de favorecer o adequado
funcionamento e desenvolvimento da organizagao
pedagégica. Desenvolver atividades técnico-
administrativas nas sessdes do Projeto Pedagdgico
dos Cursos.

— Tesoureiro.

1. Gerenciar, controlar, cobrar os créditos
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financeiros da SOPECE, manter as contas e
balangos em dia. Fiscalizar todas as contas da
SOPECE;

Analisar, fiscalizar e controlar todas as contas
bancaria da SOPECE;

Controlar e acompanhar os contas a pagar;
Opinar sobre contratos diversos e aquisi¢des de
bens;

Opinar sobre contratacdo de pessoal;

Orientar sobre o piso salarial e atribui¢des do
Corpo  Administrativo e Docente da
Instituicdo;

Elaborar planilhas de custos de mensalidades;
Requerer junto ao Setor competente, todo
documento necessdrio para o desempenho de
suas funcoes;

Prestar assessoramento financeiro a Institui¢ao
na elaboracao e andlise de orcamentos;
Coordenacdo da politica de recuperacdo de
crédito da SOPECE, acompanhando os
recebiveis e irrecuperdveis autorizando suas
baixas.

2. Grupo Técnico Administrativo:

2.1- Diretor da Faculdade;

Representar a Faculdade junto as pessoas ou
institui¢cdes publicas ou privadas;

Convocar e presidir as reunides do Conselho
Superior;

. Elaborar o Plano Anual de Atividades da

aculdade e submeté-lo a apreciacio do
Conselho Superior, inclusive o Calendario
Escolar para o exercicio;

Elaborar e submeter ao Conselho Superior, a
proposta or¢amentdria anual e o plano de
aplicacdo de recursos a serem encaminhados a
Mantenedora;

. elaborar o relatorio anual das atividades da

Faculdade e encaminhi-lo ao Conselho
Superior;

Conferir grau, assinar diplomas, titulos,
certificados escolares;

Programar, supervisionar e fazer cumprir as
atividades pedagdgicas e cientificas da
Faculdade;

Zelar pela manutencao da ordem e da disciplina
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no ambito da Faculdade, respondendo por
abusos ou omissao;

9. Propor a entidade Mantenedora a contratagao

de pessoal docente e técnico-administrativo;

10. Aprovar os planos de ensino e os programas
das disciplinas ministradas nos diversos cursos
da Faculdade, juntamente com oS
Coordenadores de Cursos;

11. Supervisionar o ensino e acompanhar o
aproveitamento dos diversos cursos ministrados
pela Faculdade;

12. definir o valor e exercer fiscalizacdo sobre o
pagamento das mensalidades e taxas escolares
nos diversos cursos mantidos;

13. Elaborar a programagdo dos estdgios, das
monitorias € cursos livres ministrados ou
conveniados pela Faculdade; e

14. Coordenar o financiamento de mensalidades,
bolsas escolares, através de instituicdes
publicas ou privadas, bem como controlar o
recebimento das prestagdes e a compensagido
dos valores liberados, por cada programa de
crédito.

2.2 - Supervisor Geral;

1. Providenciar que o Dbalangco anual seja

registrado na J.U.C.E.P.E;

2. Acompanhar prazos de validade dos

documentos e a renovagdo de contratos da
Instituicao;

3. Providenciar o tombamento e o inventario dos

bens da Faculdade;

4. Encaminhar ao Assessor Juridico a renovagao

de contratos e seus reajustes, para assinatura da
Mantenedora, até 31/05 de cada ano, inclusive
dos Prestadores de Servigos, com as respectivas
inscri¢des do C.ILM. e INSS, atualizados;

5. Opinar sobre contratos diversos e aquisi¢des de

bens;

6. Opinar sobre a contratacao de pessoal;

7. Orientar sobre o piso salarial e atribui¢des do

Corpo Administrativo e Docente da Institui¢do;

8. Providenciar que documentos e contratos sejam

registrados no Cartério de Titulos e
Documentos;
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10.

11.

12.
13.

14.

15.

Autorizar e  reembolsar as  despesas
comprovadas dos funciondrios a servigo da
Faculdade;

Representar a Instituicio na homologagdo de
acordo na D.R.T. e no Sindicato dos
Professores e outros 6rgaos congéneres;

Entrevistar e opinar sobre as pessoas
interessadas em trabalhar na Faculdade;

Providenciar declaragdes para I.R.;

Providenciar o Controle Contabil dos
Processos Seletivos;

Coordenar e fiscalizar as atribui¢cdes dos seus
subordinados;

Requerer junto ao setor competente, todo
documento necessdrio para o desempenho de
suas funcoes;

2.3- Assessoria Juridica;

10.

11.

12.

Acompanhar e orientar a Dire¢do nas reunides
de reajuste  salarial, viabilizando sua
homologa¢do na DRT;

Providenciar, apés 3 meses, e esgotado o
acordo com os alunos e/ou pais de alunos
inadimplentes, o Processo de Execucao;

Ajuizar cheques devolvidos;

Elaborar, mensalmente, Relatorio dos
Processos em Juizo, informando o ndmero de
acoes e as suas situagdes;

Atualizar anualmente as Convengdes Coletivas
de interesse da Institui¢do;

Discutir e elaborar contratos necessarios a
Instituicao;

Representar a Instituicao em Juizo;
Elaborar contratos de prestadores de servico;

Analisar, orientar e rescindir contratos a serem
assinados pela Mantenedora,
participando das reunides competentes;

Orientar juridicamente a Contabilidade e
qualquer outro setor da Instituicdo, quando
necessario;

Participar de reunides de contratos que serdao
celebrados pela Instituicao;

Requerer verba para a Tesouraria para
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13.

pagamento de Custas Processuais;

Requerer junto ao setor competente, todo
documento necessdrio para o desempenho de
suas funcoes;

2.4- Assessoria Administrativa

10.

. Fiscalizar os documentos necessarios e enviar

para aos Setores da IES;

Elaborar recibos (quando do pagamento aos
autdénomos);

Fiscalizar e operacionar os depositar de
cheques;

Preencher cheques com cépias e depdsito;

Compras de materiais diversos (expediente,
consumo, manutengao, etc.);

Receber mensalidades e taxas de requerimento,
quanto  expressamente  autorizados  pela
Diretoria;

Elaborar e executar cronograma de pagamentos
de contas;

Providenciar os dados e encaminhar para
elaboracdo da Folha de Pagamento ao
Escritério de Contabilidade;

Providenciar documentos necessdrios e enviar
para a Supervisora Administrativa para andlise;

Realizar servicos externos em bancos, cartérios
e demais servicos externos da IES;

2.5-  Assessoria Financeira.

Fiscalizar analisar, mensal e anualmente, o
Balan¢o da Mantenedora;

Opinar sobre contratos diversos e aquisi¢des de
bens;

Opinar sobre a contratacao de pessoal;

Orientar sobre o piso salarial e atribui¢des do
Corpo  Administrativo e Docente da
Instituicdo;

Elaborar planilhas de mensalidades e

Declaracado de Imposto de Renda da
Mantenedora;

Requerer junto ao setor competente, todo
documento necessdrio para o desempenho de
suas funcoes;
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3. Grupo de Coordenacio:

3.1- Coordenador de Graduagdo;

1. Conhecer do Estatuto e do Regimento da
Instituicdo;

2. Apresentar, por escrito, sugestao dos problemas
junto ao MEC a Direcéo;

3. Orientar e acompanhar, a Secretaria e a
Biblioteca sobre a organizacdo de documentos
a serem fiscalizados;

4. com o apoio da Coordenacdo de Orientagdo
Administrativa, Pedagégica e Profissional,

5. Elaborar e atualizar o Projeto Pedagdgico do
Curso, de acordo com as Diretrizes
Curriculares dos Cursos de Graduacdo da IES,
os Padrdes de Qualidade emitidos pelo MEC e
as Condi¢oes de Oferta de Cursos, em
conformidade com a Legislacdo Educacional
em vigor;

6. Cumprir e executar o Projeto Pedagdgico dos
Cursos da IES, em todos os segmentos
académicos envolvidos;

7. Elaborar, junto com a Diretoria da
Mantenedora, o Plano de Desenvolvimento
Institucional (PDI);

8. Cumprir o Plano de Desenvolvimento
Institucional (PDI);

9. Verificar e viabilizar a interdisciplinaridade das
disciplinas do Curso;

10. Fiscalizar o cumprimento do regime escolar e
a execuc¢do integral dos programas e hordrios
de todas as disciplinas do curso da IES,
advertindo por escrito quando necessario;

11. Acompanhar e  fiscalizar o  correto
preenchimento de aulas, bem como a realiza¢ao
de chamadas de presenca do Corpo Discente e
sua anota¢do nas cadernetas;

12. Exigir reposi¢dao de aulas dentro do més que
ocorreu a auséncia do docente na disciplina,
estabelecendo com o(s) respectivo(s)
docente(s), dia, hora e sala(s) da(s) aula(s) a
ser(em) reposta(s);

13. Solucionar divergéncias do Corpo discente e
docente no Aambito académico, dentro das
normas regimentais da Institui¢do e de acordos
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com a Legislacdo Educacional vigente;

14. Providenciar e manter atualizado, em pastas na
Secretaria, Curriculum Lattes do Corpo
Docente, com os respectivos comprovantes;

15. Aplicar, apurar e divulgar Pesquisas e
Questionarios;

16. Elaborar calendario anual, horarios e
Informativos do Curso, inclusive o da
Coordenacdo de Estidgio Supervisionado para
aprovacao da Diretoria;

17. Manter atualizada a péagina eletronica e
solicitacdes do MEC, relativo ao Curso;

18. Providenciar, atualizar e manter Padriao de
Qualidade, Projeto  Pedagdgico, pdagina
eletronica da Instituicao e o Censo Educacional
do Curso;

19. Providenciar a aplicacdo, a apuragdo e o
tabulamento dos Questiondrios previstos na Lei
n.° 10.861, de 14.04.04 (Institui o Sistema
Nacional de Avaliacdo da Educacdo Superior —
SINAES e dad outras providéncias) junto a
Comunidade Académica do Curso;

20. Propor ao Corpo Docente alteracdes com o
Programa de Curso, de acordo com as ementas,
objetivando  compatibilizd-los com  os
programas e bibliografias da biblioteca;

21. Incrementar Pesquisa e Extensdo para
execu¢do do Projeto Pedagdgico, com o apoio
da Coordenagdo de Pesquisa, Produgdo
Cientifica e Extensao;

22. Planejar e executar medidas para melhoria do
desempenho no ENADE;

23. Realizar o concurso de Monitorias;

24. Coordenar o lancamento de notas das
avaliacdoes nas fichas do Corpo Discente e
manté-las em arquivo;

25. Controlar a freqiiéncia do Corpo Docente,
informando ao setor competente;

26. Determinar e acompanhar, junto a Secretaria, o
registro de “falta” na caderneta do Docente em
sua auséncia na disciplina, ap6s 15 minutos da
hora determinada;

27. Proibir que sejam ministradas aulas por
professores ou por pessoas estranhas a
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Instituicdo ou de Docentes de outras
disciplinas, sem o prévio consentimento e aval
por escrito da Diretoria do Curso;

28. Fiscalizar e exigir, por oficio, o cumprimento
dos prazos de: corregdes de avaliagdes e
publicacdo dos resultados, reposicoes de aulas,
relatérios de estigio e monografias ou outros
prazos exigidos para o bom funcionamento do
Curso;

29. Verificar o funcionamento do Laboratério de
Informética, dentro dos padrdes de qualidade
exigidos pelo MEC;

30. Fiscalizar a entrega ao CPD das informagdes
sobre frequéncia, notas, alteracdes justificadas
de notas, adaptacoes, transferéncias,
trancamento, cancelamento de matricula e
dependéncia do Corpo Discente;

31. Requerer junto ao setor competente, todo
documento necessdrio para o desempenho de
suas funcoes;

3.2— Coordenador de Pés-Graduagdo;

1. Pesquisar, planejar e promover a realiza¢do de
Cursos de Poés-Graduagdo nas modalidades
“Lato Sensu e Stricto Sensu”, de acordo com o0s
objetivos e interesses da Faculdade de Ciéncias
Humanas de Pernambuco, conforme a realidade
e as exigéncias profissionais do mercado de
trabalho;

2. Elaborar o  processo  sistemdtico do
recrutamento e selecdo da clientela dos Cursos
de P6s-Graduagao;

3. Elaborar o Regimento de Pds-Graduacdo e
submeté-lo a aprovacdo da  Entidade
Mantenedora;

4. Supervisionar o desempenho  didético-
pedagégico dos professores que compdem o
corpo docente dos Cursos de Pds-Graduagao
oferecidos pela Faculdade;

5. Manter organizado o sistema de informacgao
interno e externo da P6s-Graduacgdo, com apoio
da Secretaria, da Tesouraria e do CPD;

6. Realizar reunides programadas com a Diretoria
da Mantenedora, a Diretoria da Faculdade, o
corpo docente e o discente de P6s-Graduacao;

7. Contribuir eficaz e eficientemente pela
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qualidade total da estrutura e funcionamento da
SOPECE;

8. Elaborar e fazer cumprir o calenddrio letivo
anual da Po6s-Graduagdao informando a
Secretaria e a Tesouraria;

9. Elaborar e distribuir Informativo do Curso ao
Corpo Discente;

10. Auditorar cadernetas escolares e atas de
provas;

11. Divulgar as notas dos moddulos/disciplinas
ministradas, enviando-as a Secretaria € ao
CPD;

12. Elaborar os balancetes mensais de receitas
e desembolsos, apresentando a Tesouraria;

13.  Apresentar os docentes que irdo iniciar
novos modulos;

14. Manter o intercimbio Faculdade versus
Empresa;

15. Convocar professores de outras IES e
especialistas na drea juridica para ministrar
palestras sobre temas atuais do Direito;

16. Observar e aplicar as normas do MEC
quanto a estrutura e funcionamento dos Cursos
de P6s-Graduacao;

17. Ministrar a Aula inaugural e de
encerramento dos cursos de P6s-Graduacao;

18. Organizacido de moddulos mantendo os
programas nas cadernetas, na Secretaria € no
CPD;

19. Enviar documentacdo necessdria para o
CPD, mantendo sempre atualizada a situagdo
dos alunos e professores de Pos-Graduagdo;

20. Contratar, recrutar e selecionar o Corpo
Docente, consultando a Direcdo, em
conformidade com a Resolucdo n° 1, de 08 de
junho de 2007, publicada no Diério Oficial da
Uniao, no dia 08 de junho de 2007; e/ou outras
disposi¢des previstas em Lei e/ou Resolucdo do
orgdo competente;

21. Selecionar o Corpo Discente, através de
processo de selecao;

22. Enviar Curriculum Lattes, com
comprovacdo, bem como Contratos de
Prestacdo de Servico, do Corpo Docente a
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Secretaria e a Tesouraria, respectivamente;

23. Estabelecer uma interface da Graduacdo
com a Pés-Graduagio;

24. Escolha de futuros temas de cursos a serem
ministrados;

25. Requerer junto ao setor competente, todo
documento necessdrio para o desempenho de
suas funcoes;

3.3 - Coordenador de Estédgio;

1.Planejar, procurar e promover Pesquisas de
Mercado de Estdgios junto as Empresas
Ofertantes, bem como a selecio e concepg¢ao do
perfil das mesmas;

2. Conhecer e estabelecer as necessidades do
mercado de estdgios e compatibilizd-los com a
demanda e caracteristicas do estudante,
verificando, também, as premissas inerentes a
qualidade e legitimidade dos referidos estdgios;

3. Supervisionar e analisar os relatérios dos
Estagidrios, acompanhando a sua execucao e do
cumprimento das Normas Metodolédgicas e da
Legislacdo pertinente ao Estagio;

4. Elaborar, conferir e distribuir Questionarios,
Fichas de Avaliacio de Desempenho e dos
Relatérios  Supervisionados, Termos de
Compromisso e Atas de Freqiiéncia;

5. Convocar, acompanhar e encaminhar os
estudantes demandantes para os Estigios
verificando a existéncia do Convénio, a
existéncia do vinculo empregaticio bem como
cronograma do Estigio e realizagdo do Seguro
de acidentes;

6. Realizar, atualizar e manter convénios com as
Empresas Ofertantes, Tribunais, Procuradorias,
Defensoria Publica, Escritério de Advocacia,
Escritério de  Contabilidade e  outros,
viabilizando novos Convénios;

7. Conscientizar os alunos da necessidade
Académica dessa Prética de Estdgio e do Feed
Back para sua Profissao;

8. Analisar os aspectos Comportamentais,
Atitudinais e Formacionais dos virtuais
profissionais da IES;

9. Avaliar e interagir com a orientacio dos
professores designados por 4rea de Estigio,
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promovendo consultas e reunides periddicas;

10. Promover e manter o intercAmbio Faculdade
versus Empresa, consultando a Direcio;

11. Manter organizado o sistema de
informagdo interno e externo do Estdgio, com
apoio da Secretaria e do CPD;

12. Selecionar os melhores trabalhos de
Estagio e enviar a Biblioteca;

13. Auditorar Cadernetas e Atas de Provas;

14. Requerer junto ao setor competente, todo
documento necessdrio para o desempenho de
suas funcoes;

3.4— Coordenador de Pesquisa, Produgao
Cientifica e Extensao;

1. Defini¢do de regras e procedimentos para
publicacdo dos Artigos da Revista Académica,
Pesquisa e trabalhos de extensao;

2. Solicitacdo de artigos ao Corpo Docente e
Discente do Curso (junto a Coordenagdo de
Monografia) de Graduagdo em Direito para
publicacdo anual da Revista Académica;

3. Solicitacao de artigos ao Corpo Discente do
Curso de Pos-Graduacdo em Direito para
publicacdo anual da Revista Académica;

4. Solicitagdo de autorizacdo dos Autores dos
artigos, por escrito, para publicacdo dos artigos
na Revista Académica;

5. Solicitagdo de declaracdo de revisdao dos
Autores dos artigos, por escrito, para
publicagdo dos artigos na Revista Académica;

6. Revisao dos Artigos para publicagdo, de
acordo com as normas da ABNT e ISSN;

7. Verificagdo do Layout, Conselho Editorial e
capa da Revista Académica;

8. Viabilizacio da publicacio da Revista
Académica, apresentando  or¢camento a
Contabilidade e Prazo para publicacio da
Revista Académica;

9. Apresentacdao de 02 (dois) trabalhos anuais
para publicagdo na Revista Académica do
Curso;

10. Apresentacdo de Ol (um) trabalho anual
para publicacdo em Revistas Académicas de
outras Institui¢des;
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11. Promover eventos de Inicia¢do Cientifica;

12.  promover e realizar Atividades
complementares de forma interdisciplinar com
os Campos/ Eixos de Formacao;

13.  Promover e realizar Atividades de extensdo
de forma interdisciplinar com os Eixos de
Formacao;

14. Celebrar convénios relativos a Pesquisa e a
Extensdo, em conjunto com o Diretor-
Presidente da Mantenedora;

15. Planejar e realizar Trabalhos de Pesquisa e
Extensdo, junto a Comunidade adotada pela
Instituicdo;

16.  Apurar 0s Questionario de
acompanhamento de Egressos, disponivel na
pagina eletronica da IES, para realizar a
programacdo de educacdo continuada voltados
para o egresso;

17.  Requerer junto ao setor competente, todo
documento necessdrio para o desempenho de
suas funcoes;

3.5— Coordenador de Monografia;

1. Realizar a Interdisciplinariedade com a
disciplina de Metodologia do Trabalho
Cientifico para apresentacao da Monografia;

2. Sugerir ou indicar o Professor-Orientador ao
discente para escolha do Tema da Monografia,
com o apoio da Coordenacdo de Orientagdo
Administrativa, Pedagdgica e Profissional e em
conformidade com Projeto Pedagégico do
Curso;

3. Estabelecer datas limites de entrega do Projeto
e da apresentacio da Monografia no
Informativo anual do Curso;

4. Listar os Professores-Orientadores de cada
aluno e seus temas escolhidos;

5. Acompanhar o desenvolvimento das etapas da
Monografia  Final dos  discentes, em
conformidade com a estrutura formal
monografica, em conformidade com Projeto
Pedagdgico do Curso;

6. Estabelecer o controle das datas, do local e
hordrio de apresentacdo individual dos
discentes de suas Monografias, perante bancas
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examinadoras;

7. Estabelecer a banca examinadora da
Monografia Final, em conformidade com o
Projeto Pedagégico do Curso;

8. participar da banca examinadora da
Monografia;

9. Selecionar os melhores trabalhos apresentados
na Monografia pelos discentes para publicacao
na Revista Académica do Curso;

10. Encaminhar ao Coordenador de Pesquisa e
Extensdo, em meio eletronico, os melhores
trabalhos apresentados de Monografia Final
pelos discentes, para publicacio na Revista
Académica do Curso;

11. Participar de eventos de Iniciagdo
Cientifica.

12.  Apresentagcao de 02 (dois) trabalhos anuais
para publicagdo na Revista Académica do
Curso;

13.  Requerer junto ao setor competente, todo
documento necessdrio para o desempenho de
suas funcoes;

14. Apresentacdao de Ol (um) trabalho anual
para publicacio em Revistas Académicas de
outras Institui¢des;

15. Requerer junto ao setor competente, todo
documento necessdrio para o desempenho de
suas funcoes;

3.6— Coordenador de Orientacao
Administrativa, Pedagégica e Profissional; e

1. Conhecer os regimentos da Instituicdo e seus
procedimentos administrativos, objetivando
orientar indagacdes administrativas do corpo
discente;

2. Conhecer a Lei n.° 9.394/96 e Legislacdo
correlata;

3. Orientar o Corpo discente do Curso em
assuntos pertinentes a matricula, freqiiéncia
escolar, abono de faltas, transferéncia, plano de
adaptacgdo curricular, adaptagdes de disciplinas,
dependéncias, disciplinas eletivas e demais
consultas para orientagdo pedagdgicas;

4. Orientar o Corpo Docente na realizacio do seu
trabalho pedagogico;

5.Orientar o discente com  problemas
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psicopedagégicos que dificultem a sua
aprendizagem;

6. Realizar analise e plano de adaptagdo
curricular;

7. Orientar o discente, na preferéncia do tema de
sua monografia, sugerindo-lhe o docente do
Curso de Graduagdo em Direito para orienta-lo;

8. Elaborar Informativo do Curso, juntamente
com o Coordenador do Curso;

9. Apresentacdo de, pelo menos, (02) dois
trabalhos anuais para publicacio na Revista
Académica do Curso;

10. Apresentacdo de Ol (um) trabalho anual
para publicacio em Revistas Académicas de
outras Institui¢des;

11. Planejar e realizar Trabalhos de Extensdo,
junto a Comunidade adotada pela Instituicdo,
de acordo com as especificacoes do
Coordenador de Pesquisa e Extensao;

12.  Verificar e analisar Questionario de
acompanhamento de Egressos para o
aperfeicoamento do processo de formacdo e de
adequacdo do curriculo, ad referendum do
Conselho Superior;

13. Orientar o discente em consultas relativas a
sua futura atividade profissional e mercado de
trabalho;

14.  Prestar servi¢o de Ouvidoria;

15. Providenciar a aplicagdo, a apuragdo e o
tabulamento dos Questiondrios previstos na Lei
n.° 10.861, de 14.04.04 (Institui o Sistema
Nacional de Avaliacdo da Educagdo Superior —
SINAES e dad outras providéncias) junto a
Comunidade Académica do Curso;

16. Requerer junto ao setor competente, todo
documento necessdrio para o desempenho de
suas funcoes;

3.7- Coordenador de Atividades
Complementares.

1. Promover e realizar Atividades
complementares de forma interdisciplinar com
os Eixos de Formacao, em conformidade com o
Projeto Pedagégico do Curso e com o
Regimento de Atividades Complementares;

2. Providenciar, junto ao Setor Grafico da
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Instituicdo, a confeccdo e a distribuicdo das
Cadernetas de Atividades Complementares e
dos Certificados necessarios;

3. Integrar a banca examinadora da Monografia,
da banca de concursos de Monitorias e de
Monografias;

4. Implementar e organizar  Atividades
Complementares, de Pesquisa e de Extensdo,
em conformidade com o Projeto Pedagdgico do
Curso;

5. apoiar a Coordenacgdo de Estdgio em atividades
comuns de extensdo, inclusive junto a
comunidade adotada pela Instituicio, bem
como ao Coordenador de Pesquisa, Producdo
Cientifica e Extensdo em atividades de
Pesquisa correlatas as Atividades
Complementes;

6. Apoiar a Coordenacdo de Estigio em
atividades comuns de extensdo, inclusive junto
a comunidade adotada pela Institui¢do, bem
como ao Coordenador de Pesquisa, Produgdo
Cientifica e Extensdo em atividades de
Pesquisa correlatas as Atividades
Complementes;

7. Planejar e realizar Trabalhos de Extensio,
junto a Comunidade adotada pela Instituicdo,
em conjunto com a Coordenacgao de Estagio;

8. Celebrar convénios relativos a Pesquisa e a
Extensdo inerentes as Atividades
Complementares, em conjunto com o Diretor-
Presidente da Mantenedora;

9. Programar e realizar projetos de pesquisa,
monitoria, iniciagdo cientifica, projetos de
extensao, moédulos tematicos (com ou sem
avaliacdo), semindrios, simpdsios, congressos,
conferéncias e cursos livres, em conformidade
com o Projeto Pedagdgico do Curso e com o
Regimento de Atividades Complementares;

10. Apresentacao de, pelo menos, (02) dois
trabalhos anuais para publicacio na Revista
Académica do Curso;

11. Apresentacio de 01 (um) trabalho anual
para publicacdo em Revistas Académicas de
outras Institui¢des.

12.  Requerer junto ao setor competente, todo
documento necessdrio para o desempenho de
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suas funcoes;

4. Grupo de Corpo Docente:

4.1- Professor Titular I;

Profissional da drea de Ensino, que possua curso
de pds-graduacio, devidamente reconhecido e/ou
revalidado pelo MEC, com titulo de Doutor. Com
a funcdo de lecionar disciplinas afetas a sua area
de atuagdo profissional ou académica.
1. Elaborar o plano de ensino de sua disciplina,
submetendo-o a aprovacdo do Coordenador do
Curso;

2. Orientar, dirigir e ministrar o ensino de sua
disciplina, cumprindo-lhe integralmente o
programa e carga hordria;

3. Organizar e aplicar o instrumento de avaliacdao
do aproveitamento e julgar os resultados
apresentados pelos alunos;

N

4. Entregar a Secretaria os resultados das
avaliacdes do aproveitamento escolar, nos
prazos fixados;

5. Observar o regime escolar disciplinar da
Faculdade;

6. Elaborar e executar projetos de pesquisa;

7. participar das reunides e trabalhos dos 6rgaos
colegiados a que pertencer e das comissdes
para as quais for designado;

8. Recorrer de decisdes deliberativas ou
executivas;

9. Zelar pela aprendizagem dos alunos;

10. Estabelecer procedimentos para
recuperagdo dos alunos que apresentem menor
rendimento;

11. Colaborar com as atividades de articulagao
da Faculdade com as familias e a comunidade;

12. Comparecer ao servico mesmo no periodo de
recesso letivo, sempre que necessdrio, por
convocagao da Coordenadoria do curso ou da
Direcao da Faculdade;

13. Entregar, no prazo de 5 (cinco) dias tteis,
devidamente corrigidas as provas e exames
efetuados, apds divulgacdo feita na sala de
aula.
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4.2- Professor Titular II;

Profissional da drea de Ensino, que possua curso
de pds-graduacio, devidamente reconhecido e/ou
revalidado pelo MEC, com titulo de Mestre. Com
a funcdo de lecionar disciplinas afetas a sua area
de atuagdo profissional ou académica.

1. Elaborar o plano de ensino de sua disciplina,

submetendo-o a aprovagcdo do Coordenador
do Curso;

2. Orientar, dirigir e ministrar o ensino de sua
disciplina, cumprindo-lhe integralmente o
programa e carga horadria;

3. Organizar e aplicar o instrumento de
avaliacdo do aproveitamento e julgar os
resultados apresentados pelos alunos;

4. Entregar a Secretaria os resultados das
avaliagdes do aproveitamento escolar, nos
prazos fixados;

5. Observar o regime escolar disciplinar da
Faculdade;

6. Elaborar e executar projetos de pesquisa;

participar das reunides e trabalhos dos 6rgaos
colegiados a que pertencer e das comissdes
para as quais for designado;

8. Recorrer de decisdes deliberativas ou
executivas;

9. Zelar pela aprendizagem dos alunos;

10. Estabelecer procedimentos para recuperagao
dos alunos que apresentem  menor
rendimento;

11. Colaborar com as atividades de articulagdo da
Faculdade com as familias e a comunidade;

12. Comparecer ao servico mesmo no periodo de
recesso letivo, sempre que necessdrio, por
convocacao da Coordenadoria do curso ou da
Direcao da Faculdade;

13. Entregar, no prazo de 5 (cinco) dias uteis,
devidamente corrigidas as provas e exames
efetuados, apds divulgacdo feita na sala de
aula.

4.3- Professor Auxiliar [;

Profissional da drea de Ensino, que possua curso
de pds-graduacio, devidamente reconhecido e/ou
revalidado pelo MEC, com titulo de Especialista.
Com a func¢do de lecionar disciplinas afetas a sua
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area de atuacdo profissional ou académica.

1. Elaborar o plano de ensino de sua disciplina,
submetendo-o a aprovagcdao do Coordenador
do Curso;

2. Orientar, dirigir e ministrar o ensino de sua
disciplina, cumprindo-lhe integralmente o
programa e carga horadria;

3. Organizar e aplicar o instrumento de
avaliacdo do aproveitamento e julgar os
resultados apresentados pelos alunos;

4. Entregar a Secretaria os resultados das
avaliagdes do aproveitamento escolar, nos
prazos fixados;

5. Observar o regime escolar disciplinar da
Faculdade;

6. Elaborar e executar projetos de pesquisa;

7. participar das reunides e trabalhos dos 6rgaos
colegiados a que pertencer e das comissdes
para as quais for designado;

8. Recorrer de decisdes deliberativas ou
executivas;

9. Zelar pela aprendizagem dos alunos;

10. Estabelecer procedimentos para recuperagao
dos alunos que apresentem  menor
rendimento;

11. Colaborar com as atividades de articulagdo da
Faculdade com as familias e a comunidade;

12. Comparecer ao servico mesmo no periodo de
recesso letivo, sempre que necessdrio, por
convocacao da Coordenadoria do curso ou da
Direcao da Faculdade;

13. Entregar, no prazo de 5 (cinco) dias uteis,
devidamente corrigidas as provas e exames
efetuados, apds divulgacdo feita na sala de
aula.

4.4- Professor Auxiliar II;

Profissional da drea de Ensino, que possua curso
de pds-graduacao, devidamente reconhecido e/ou
revalidado pelo MEC, com titulo de Especialista.
Com a fungdo de lecionar disciplinas afetas a sua
area de atuacdo profissional ou académica.

1 Elaborar o plano de ensino de sua disciplina,
submetendo-o a aprovacdo do Coordenador
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do Curso;

2 Orientar, dirigir € ministrar o ensino de sua
disciplina, cumprindo-lhe integralmente o
programa e carga horadria;

3 Organizar e aplicar o instrumento de
avaliacdo do aproveitamento e julgar os
resultados apresentados pelos alunos;

N

4 Entregar a Secretaria os resultados das
avaliacoes do aproveitamento escolar, nos
prazos fixados;

5 Observar o regime escolar disciplinar da
Faculdade;

6 Elaborar e executar projetos de pesquisa;

7 participar das reunides e trabalhos dos 6rgaos
colegiados a que pertencer e das comissdes
para as quais for designado;

8 Recorrer de decisdes deliberativas ou
executivas;

9 Zelar pela aprendizagem dos alunos;

10 Estabelecer procedimentos para recuperagao
dos alunos que apresentem  menor
rendimento;

11 Colaborar com as atividades de articulagdo da
Faculdade com as familias e a comunidade;

12 Comparecer ao servico mesmo no periodo de
recesso letivo, sempre que necessdrio, por
convocacao da Coordenadoria do curso ou da
Direcdo da Faculdade;

13 Entregar, no prazo de 5 (cinco) dias tteis,
devidamente corrigidas as provas e exames
efetuados, apds divulgacdo feita na sala de
aula.

4.5- Professor Orientador; e

Profissional da drea de Ensino, que possua curso
de pds-graduacdo, devidamente reconhecido e/ou
revalidado pelo MEC, com titulo de Doutor,
Mestre ou Especialista, que seja contratado em
cardter tempordrio e tempo determinado nos
termos das normas especificas aprovadas pela
Dire¢ao da SOPECE, integrando o corpo docente,
porém ndo fazendo parte do plano de carreira.
Com a fung¢do de lecionar disciplinas afetas a sua
area de atuacdo profissional ou académica.

1. Elaborar o plano de ensino de sua disciplina,
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submetendo-o a aprovagcdao do Coordenador
do Curso;

2. Orientar, dirigir e ministrar o ensino de sua
disciplina, cumprindo-lhe integralmente o
programa e carga horadria;

3. Organizar e aplicar o instrumento de
avaliacdo do aproveitamento e julgar os
resultados apresentados pelos alunos;

N

4. Entregar a Secretaria os resultados das
avaliagdes do aproveitamento escolar, nos
prazos fixados;

5. Observar o regime escolar disciplinar da
Faculdade;

6. Elaborar e executar projetos de pesquisa;

participar das reunides e trabalhos dos 6rgaos
colegiados a que pertencer e das comissdes
para as quais for designado;

8. Recorrer de decisdes deliberativas ou
executivas;

9. Zelar pela aprendizagem dos alunos;

10. Estabelecer procedimentos para recuperagao
dos alunos que apresentem  menor
rendimento;

11. Colaborar com as atividades de articulagdo da
Faculdade com as familias e a comunidade;

12. Comparecer ao servico mesmo no periodo de
recesso letivo, sempre que necessdrio, por
convocacao da Coordenadoria do curso ou da
Direcao da Faculdade;

13. Entregar, no prazo de 5 (cinco) dias uteis,
devidamente corrigidas as provas e exames
efetuados, apds divulgacdo feita na sala de
aula.

4.6- Professor Visitante.

Profissional da drea de Ensino, que possua curso
de pds-graduacio, devidamente reconhecido e/ou
revalidado pelo MEC, com titulo de Doutor,
Mestre ou Especialista, que seja membro do Corpo
docente de outra Instituicdo de Ensino Superior ou
Profissional de notéria competéncia, do Pais ou
Exterior, para proferir palestras, conferéncias,
cursos, participar de pesquisas ou outras atividades
tempordrias, ndo previstas no dimensionamento
basico, contratado em cardter tempordrio e tempo




305

determinado nos termos das normas especificas
aprovadas pela Dire¢dao da SOPECE, integrando o
corpo docente, porém nao fazendo parte do plano
de carreira. Com a funcdo de lecionar disciplinas
afetas a sua drea de atuagcdo profissional ou

académica.
5. Grupo Técnico-Administrativo:
5.1- Setor: Secretaria
5.1.1- Secretario; 1. Contactar 6rgdos responsaveis para execugao

10.

11.

12.

13.

14.

do Processo Seletivo;

Providenciar termo de abertura e fechamento
de livros de atas;

Providenciar lavratura de atas;

Enviar relacdo de alunos remanejados do
Processo Seletivo a Tesouraria € ao CPD;

Elaborar oficios, comunicados, avisos,
certiddes, etc.

Comunicar, através de C.I., as faltas dos
professores a Coordenagao;

Elaborar horario/aula;

Publicar notas e exigir dos professores a
entrega dos resultados de provas, apds cinco
dias tteis da realizagdo destas e encaminhar
ao CPD, apds cinco dias uteis do recebimento
destas;

Comunicar qualquer alteragdo Académica e
pertinente a Secretaria, ao CPD e a
Tesouraria;

Representar a Instituicdio em assuntos
trabalhistas, providenciando a documentagdo
especifica;

Fazer correcdo ortografica em todos os
documentos enviada a Dire¢do e demais
setores;

Providenciar requerimento, confeccdo e
expedicdo de Diplomas, junto ao 6&rgao
competente;

Enviar  documentacdio  completa  dos
Candidatos aprovados no Processo Seletivo
ao CPD, ap6s a matricula e remanejamento;

Requerer por escrito e com comprovantes a
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15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Tesouraria, o reembolso de despesas;

Manter arquivado e atualizado curriculum
lattes dos docentes, a cada 06 (seis) meses;

Manter arquivado fotocdpia de diplomas de
graduacdo e poés-graduacdo dos docentes,
devidamente autenticados;

Participar de reunides externas, que envolvam
assuntos da  Instituicdo, sendo  de
responsabilidade absoluta do Secretdrio as
irregularidades de documentos e informacgdes
da Secretaria;

Arquivar e observar o arquivamento dos
documentos, nas pastas de arquivos, por
ordem de numeragdo;

Viabilizar documentos da Diretoria;

Providenciar elaboracdo de contratos de
Prestacio de  Servicos  Educacionais,
enviando-os  aos  setores  competentes
(Graduacao e P6s-Graduagido);

Providenciar e manter atualizada,
mensalmente, e-mails, agenda de enderecos e
telefones, enviando copia aos demais setores;

Secretariar as Coordenacdes de Pos-
Graduacdo e de Estdgios;

Responder questionérios enviados pelo CNE
e O0rgdos congéneres, com a supervisio da
Coordenadoria e autorizac¢do da Dire¢ao;

Enviar Lista ou dados do ENADE ao
MEC/INEP ou 6rgao similar;

Coordenar e fiscalizar as atribuicdes dos seus
subordinados;

Requerer junto ao setor competente, todo
documento necessario para o desempenho de
suas funcoes;

5.1.2 — Secretario Auxiliar; e

Substituir o Secretdrio em suas auséncias €
impedimentos;

Protocolar e arquivar documentos;

Manter ementa e programa de disciplina
atualizado nas respectivas cadernetas de aulas
e CPD;

Requerer a Tesouraria com antecedéncia de
48 horas, suprimento de material de
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11.

12.
13.

14.

15.

16.
17.

expediente e outros necessarios;

Comunicar através de C.I., informacdes e
alteracoes de dados e de documentos aos
orgaos e setores da Institui¢do;

Comunicar a Tesouraria a frequéncia dos
funcionarios da Secretaria e dos Professores,
até o ultimo dia do Més vigente;

Requerer as notas aos professores no prazo
maximo de 05 (cinco) dias uteis, apds a
realizacdo das provas;

Comunicar ao CPD mudangas (de cadastro,
notas, etc.); Lancar notas de avaliagdo das

fichas e enviar ao CPD, apds a entrega das
provas;

Numerar Oficios, Portarias, Arquivos, etc.;

. Receber e enviar comunicados e documentos

sob protocolo;

Comunicar qualquer irregularidade da
Secretaria a Direcao;

Prestar informagdes corretas da Instituigcdo;

Enviar cadastro dos candidatos inscritos no
Processo Seletivo ao CPD;

Todas as Declaracdes, inclusive de vagas,
devem ser previamente consultadas a
Direcao;

Providenciar e enviar ao CPD, toda
documentacdo de novos Professores da
Instituigdo; Realizar Servigcos
Mecanograficos, Fotocopia, Plastificacdo e
outros, ao bom funcionamento da Secretaria;

Atendimento aos alunos;

Requerer junto ao setor competente, todo
documento necessario para o desempenho de
suas funcoes;

5.1.3- Auxiliar de Secretaria.

Elaborar documentos em  maquindrios
diversos (fotocOpia, scanner, computador,
impressoras, etc.), necessarios para O
funcionamento da Institui¢ao;

Manter atualizadas as fichas dos alunos, sem
rasuras;

Protocolar e arquivar documentos;

Requerer as notas aos professores no prazo
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maximo de 05 (cinco) dias uteis, apds a
realizacdo das provas;

5. Requerer a Tesouraria com antecedéncia de
48 horas, suprimento de material de
expediente e outros necessarios;

6. Comunicar através de C.I., informacdes e
alteracoes de dados e de documentos aos
orgaos e setores da Instituicao;

7. Comunicar a Tesouraria a frequéncia dos
funcionarios da Secretaria e dos Professores,
até o ultimo dia do Més vigente;

8. Numerar Oficios, Portarias, Arquivos, etc.;

9. Receber e enviar comunicados e documentos
sob protocolo;

10. Comunicar qualquer irregularidade da
Secretaria a Direcao;

11. Prestar informacdes corretas da Instituicao;

12. Enviar cadastro dos candidatos inscritos no
Processo Seletivo ao CPD;

13. Todas as Declaracdes, inclusive de vagas,
devem ser previamente consultadas a
Direcdo;

14. Providenciar e enviar ao CPD, toda
documentacdo de novos Professores da
Instituicao;

15. Realizar servigcos Mecanograficos, Fotocdpia,
Plastificagc@o e outros, ao bom funcionamento
da Secretaria;

16. Atendimento aos alunos;

17. Requerer junto ao setor competente, todo
documento necessario para o desempenho de
suas funcoes;

5.2 - Setor: Biblioteca

5.2.1- Bibliotecario;

Realizar atividades de nivel superior a fim de
fornecer suporte técnico e administrativo,
favorecendo o exercicio da fun¢@o pelos docentes.
Compreende o processamento de feitos, a
elaboracdo de pareceres, declaracOes e relatdrios
estatisticos e andlise e pesquisa de legislacdo,
doutrina e jurisprudéncia. Envolve a indexacdo de
documentos e o atendimento as partes, dentre
outras atividades de mesma natureza e grau de
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complexidade. Realizar atividades de nivel
superior a fim de favorecer o adequado
funcionamento e desenvolvimento da organizagao
pedagégica. Desenvolver atividades técnico-
administrativas nas sessdes do Projeto Pedagdgico
dos Cursos. Executar outras atividades da mesma
natureza e grau de complexidade.

1. Providenciar inventdrio e registro no livro de
Tombo, bem como catalogacao (do autor, titulo
e assunto — C.D.U.), registro de classificacdo
de livros (comprados e doados), enciclopédias,
jornais, folhetos, separatas, fitas de video, fitas
cassete, discos, C.Ds, DVD’s, Softwares,
projetos, monografias, planos de estagio,
periddicos e revistas e outros do interesse do
Acervo da Instituicdo, bem como sua
organizagdo em estantes, por assunto;

2. Providenciar que as fichas catalograficas
estejam digitadas e atualizadas no Sistema de
Informatica;

3. As fichas catalogréaficas devem estar sempre
atualizadas, corrigidas e inseridas no catdlogo
por ordem alfabética, bem como no Sistema de
Informatica;

4. Providenciar e preparar fichas de empréstimo,
bolsos, etiqueta e bibliocantos;

Atendimento ao Corpo Docente e Discente;

6. Informar, em relatorio trimestral, o extravio de
quaisquer bens do Acervo e requerer, no
mesmo, a sua reposicdo e/ou encadernacio;

7. Providenciar Conferéncia dos livros e das
fichas catalogréficas com o Livro de Tombo e
que estas sejam digitadas no CPD;

8. Providenciar que sejam inseridas no CPD, a
razdo social e enderecos de Institui¢des de
Ensino Superior e congéneres, que enviem
material ao acervo da Instituicao;

9. Conferir livros com as notas fiscais,
remetendo-as posteriormente a Tesouraria;

10. Levantamento Bibliogréfico;

11. Divulgar os livros novos, através de listagem
bibliogréfica para alunos e professores;

12. Enviar relatorio, trimestral, para a Diretoria;

13. Empréstimos;
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

Preenchimento de multas dos livros nao
devolvidos, para pagamento a Tesouraria;

Reposi¢do do material bibliograficos nas
estantes;

Coordenar e fiscalizar as atribuicdes dos seus
subordinados;

Coordenar e fiscalizar o funcionamento da(s)
Biblioteca(s) de Estdgio(s);

Inventdrio de Obras Raras pertencentes ao
Acervo da Instituicao;

Requerer ao setor competente, todo material
necessario para o funcionamento da Biblioteca.

5.2.2- Auxiliar de Biblioteca.

Desenvolver atividades a fim de fornecer apoio
técnico administrativo, favorecendo o exercicio da
funcdo dos docentes. Executar outras atividades da
mesma natureza e grau de complexidade.

1.

10.
11.

12.

13.

Substituir o Bibliotecario em  suas
auséncias e impedimentos;

Atendimento ao  usudrio  (consulta,
empréstimo e reserva de material
bibliogréfico);

Datilografar Fichas catalogréficas, bolso
dos livros e etiquetas;

Colar os bolsos de etiqueta nos livros;

Preencher guias para pagamento de
inscri¢dao e multa por atraso;

Carimbar os Livros;

Arrumar o Acervo da Biblioteca em local
apropriado;

Acompanhar a limpeza da Biblioteca;

Cobranga do material ndo devolvido na
data;

Inscrigdo e renovagdo de leitores;

Indexacdo por assunto das publicagdes
seriadas recebidas;

Organizagao dos catdlogos (Autor, Titulo e
Assunto);

Requerer junto ao setor competente, todo
documento necessdrio para o desempenho
de suas funcoes.
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5.3 — Setor: Tesouraria

Desenvolver atividades a fim de fornecer apoio
técnico administrativo, favorecendo o exercicio
da funcdo financeira da IES, executar e
acompanhar toda estrutura financeira da IES.
Executar outras atividades da mesma natureza e
grau de complexidade.

5.3.1- Contador (Interno ou Externo);

1. Escriturar os Livros Contabeis;

2. Manter atualizada as informacdes de entrada e
saida de funciondrios ao R.A.LS.

3. Elaborar e preencher planilhas de custo e
receita mensal, semestral e anual;

4. Preencher formulérios de Imposto de Renda;

5. Elaborar informe de rendimentos dos
Professores, Diretores e Funcionarios da
Instituicdo;

6. Observar, disciplinar e fazer a correcdo de

qualquer irregularidade nos documentos dos
funciondrios e professores da Faculdade;

7. Preparar o balango da Institui¢do, até 31/03 de
cada ano;

8. Elaborar e apresentar balancete mensal de
Receita e despesas diversas a Diretoria;

9. Elaborar e apresentar Relatério mensal de
Receita e despesas diversas a Diretoria;

10.  Requerer junto ao setor competente, todo
documento necessdrio para o desempenho de
suas funcoes.

5.3.2- Auxiliar administrativo;

Desenvolver atividades a fim de fornecer apoio
técnico administrativo, favorecendo o exercicio da
funcao da IES. Executar outras atividades da
mesma natureza e grau de complexidade.

1. Elaborar documentos em maquindrios diversos
(fotocopia, scanner, computador, impressoras,
etc.), necessdarios para o funcionamento da
Instituicdo;

2. Providenciar documentos necessdrios para
admissao e rescisao dos funcionarios;

3. Providenciar documentos necessarios e enviar
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para aos Setores da IES;

4. Elaborar recibos (quando do pagamento aos

autdénomos);

Preencher e depositar cheques;

6. Preencher cheques com cdpias e depdsito;

7. Compras de materiais diversos (expediente,
consumo, manuteng¢ao, etc.);

8. Receber mensalidades e taxas de requerimento,
quanto  expressamente  autorizados pela
Diretoria;

9. Elaborar e executar cronograma de pagamentos
de contas;

10. Providenciar os dados e encaminhar para
elaboracio da Folha de Pagamento ao
Escritorio de Contabilidade;

11. Providenciar documentos necessarios € enviar
para a Supervisora Administrativa para andlise;

12. Realizar servicos externos em bancos, cartérios
e demais servigos externos necessarios da IES;

13. Revisar e corrigir material digitado;

14. Efetuar matricula do Corpo Discente e de Pds-
Graduagdo com o Secretario;

15. Auxiliar os demais setores, quando solicitado;

16.Requerer junto ao setor competente, todo
documento e material necessdrio para o
desempenho de suas funcgdes;

5.3.3- Auxiliar de Tesouraria;

Desenvolver atividades a fim de fornecer apoio
técnico administrativo, favorecendo o exercicio da
funcdo financeira da IES. Executar outras
atividades da mesma natureza e grau de
complexidade.

1. Elaborar documentos em maquindrios
diversos (fotocOpia, scanner, computador,
impressoras, etc.), necessarios para 0
funcionamento da Institui¢do;

2. Controlar e realizar os acordos financeiros;

3. Elaborar e apresentar Relatério mensal dos
alunos inadimplentes dos Cursos da IES e
enviar a Assessoria Juridica;

4. Elaborar e apresentar Relatério mensal a
Diretoria dos alunos inscritos no FIES;
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5. Acompanhar o lancamento no Sistema de
Informaéatica dos alunos inscritos no FIES e
seu percentual de financiamento;

6. Preparar e encaminhar cartas de cobranga,
através de AR, aos alunos inadimplentes dos
Cursos da IES;

7. Efetivar a cobranga dos alunos inadimplentes
dos Cursos da IES;

8. Providenciar o lancamento dos alunos dos
inadimplentes dos Cursos da IES, junto ao
SERASA, SPC e demais Orgaos;

9. Retirar diariamente os alunos que efetuaram
pagamento de mensalidades atrasadas dos
Cursos da IES, junto ao SERASA, SPC e
demais Orgéos;

10. Enviar, sob protocolo, a Assessoria Juridica
cheques devolvidos;

11. Requerer junto ao setor competente, todo
documento necessdrio para o desempenho de
suas funcoes.

5.3.4- Auxiliar de Cobranca e Recuperacdo
de Créditos; e

Desenvolver atividades a fim de fornecer apoio
técnico administrativo, favorecendo o exercicio da
funcdo financeira da IES. Controlar e realizar os
acordos financeiros, efetivar a cobranga dos
inadimplentes da IES. Executar outras atividades
da mesma natureza e grau de complexidade.

5.3.5- Auxiliar de Pessoal.

Desenvolver atividades a fim de fornecer apoio
técnico administrativo, favorecendo o exercicio da
funcdo da IES. Executar outras atividades da
mesma natureza e grau de complexidade.

5.4- Setor: CPD

5.4.1- Programador ou Técnico em
Informaética;

Desenvolver atividades a fim de fornecer apoio
técnico administrativo, favorecendo o exercicio da
fun¢do da IES, na drea de Informatica. Programar
e organizar todo patio de informdtica IES.
Executar outras atividades da mesma natureza e
grau de complexidade.

1. Manter e aperfeicoar as redes, cuidando dos
Servidores e Conexdes da Rede;

2. Atualizar Softwares e Hardwares;

Providenciar que funciondrios s6 tenham
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acesso as informagdes que lhes sdo pertinentes;

. Elaborar, instalar e aperfeicoar programas ao

funcionamento da Institui¢do, inclusive
voltados a se adequarem a uma Universidade;

Corrigir falhas nos programas, procurando
aperfeicod-los e amplid-los;

Exigir, advertir e comunicar a Diretoria,
através de C.I., setores que ndo atualizem
informacdes, dentro do prazo, ao C.P.D.;

Criar Procedimentos, compativeis com a
Instituicdo, para o desenvolvimento do setor;

Opinar sobre a configuracdo do equipamento,
sua elaboragdo, bem como auxilio e compra de
novos programas € equipamentos;

Informar sobre falhas nos equipamentos e
programas a Diretoria, providenciando o seu
conserto;

10.Providenciar o Contrato de manutengdo dos

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

equipamentos, bem como a fiscalizagdo dos
Servigos;

Preencher dados dos programas, cadastrando a
Instituicdo;

Fiscalizar e verificar a corre¢cdo do Backup e
fazer arquivos em C.D.;

Manter atualizado o Plano de Atualizacao
Tecnoldgica da IES;

Mudanga, trimestral, dos cédigos de acesso;

Providenciar que as alteracdes e acréscimos de
documentos sejam corrigidos e inseridos no
Organograma e arquivo especifico;

Coordenar e fiscalizar as atribuicdes dos seus
subordinados;

Requerer junto ao setor competente, todo
documento e material necessirio para o
desempenho de suas func¢des.

5.4.2- Auxiliar de Informatica.

. Digitar documentacdes relativas a Instituicao,

abrindo arquivos necessarios;

. Realizar Back-up ao final do servico;

3. Revisar e corrigir material digitado;

. Nao permitir pessoas estranhas e ndo
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habilitadas utilizarem o equipamento;

5. Manter e solicitar estoque de suprimentos;

. Fazer indices e sua subdivisao nos arquivos;

7. Inventariar material de informaética e enviar ao

setor competente para serem tombados,
mantendo o mesmo, apds o tombamento, em
local apropriado;

Nao emprestar material de informatica sem
autorizagdo expressa da Direcdo;

. Requerer junto ao setor competente, todo

documento e material necessdrio para o
desempenho de suas funcgdes;

5.5 — Setor: Servigcos Gerais/Apoio

5.5.1- Encarregado de Servicos Gerais;

Encarregado de coordenar e prestar auxilio geral e
desempenar todas as fung¢des que lhe forem
solicitadas, dentro de grau de complexidade de sua
formacao.

1.

Controle de estoque dos materiais de consumo,
expediente e manutengio;

. Informar o estoque dos materiais a Tesouraria;

3. Controle do material a ser consertado,

anotando seus respectivos numeros de
tombamento, para posterior comunicagdo a
Tesouraria, bem como a sua localizagdo;

. requisitar materiais, quando da necessidade dos

mesmos;

. Receber e distribuir material e suas respectivas

notas fiscais, enviando-as a Tesouraria;

. Distribuir os materiais requisitados;

7. Informar a Tesouraria, a necessidade de

11.

manutencdo das madquinas e equipamentos,
bem como de servigos necessarios para 0 bom
funcionamento dos prédios da Institui¢do;

Manter fechado os prédios nos sabados, apds
as 12 horas, domingos e feriados;

. Providenciar pinturas de paredes, grades, etc.;
10.

Coordenar e fiscalizar as atribuicdes de
seus subordinados;

Requerer junto ao setor competente, todo
documento e material necessdrio para o
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desempenho de suas fungdes;

5.5.2- Auxiliar de Servicos Gerais;

Prestar auxilio geral e desempenar todas as
funcdes que lhe forem solicitadas, dentro de grau
de complexidade de sua formacao.

12. Controle de estoque dos materiais de
consumo, expediente e manutencao;

13. Informar o estoque dos materiais a
Tesouraria;

14. Controle do material a ser consertado,
anotando seus respectivos nudmeros de
tombamento, para posterior comunicagdo a
Tesouraria, bem como a sua localizagao;

15. Requisitar materiais, quando da necessidade
dos mesmos;

16. Receber e distribuir material e suas
respectivas notas fiscais, enviando-as a
Tesouraria;

17. Distribuir os materiais requisitados;

18. Informar a Tesouraria, a necessidade de
manutencdo das maquinas e equipamentos,
bem como de servigos necessarios para o bom
funcionamento dos prédios da Institui¢ao;

19. Manter fechado os prédios nos sabados, apds
as 12 horas, domingos e feriados;

20. Providenciar pinturas de paredes, grades, etc.

21. Coordenar e fiscalizar as atribui¢des de seus
subordinados;

22. Requerer junto ao setor competente, todo
documento e material necessdrio para o
desempenho de suas fungdes.

5.5.3- Vigia;

Prestar auxilio e controle aos acessos da IES e
desempenar todas as func¢des que lhe forem
solicitadas, dentro de grau de complexidade de sua
formacao.

1. Manter a ordem;

2. Nao permitir a entrada de pessoas estranhas,
bem como de pessoas, fora do expediente, sem
autorizagao;

3. Nao permitir a retirada de bens da Institui¢ao,
sem autoriza¢do por escrito da Diretoria;
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4. Manter-se em lugar estratégico e de facil
localizacao;

5. Requerer junto ao setor competente, todo
documento necessario para o desempenho de
suas funcoes;

5.5.4- Porteiro;

Prestar auxilio e controle aos acessos da IES e
desempenar todas as func¢des que lhe forem
solicitadas, dentro de grau de complexidade de sua
formacao.

6. Manter a ordem;

7. Nao permitir a entrada de pessoas estranhas,
bem como de pessoas, fora do expediente, sem
autorizagao;

8. Nao permitir a retirada de bens da Institui¢do,
sem autorizagdo por escrito da Diretoria;

9. Manter-se em lugar estratégico e de facil
localizagdo;

10. Requerer junto ao setor competente, todo
documento necessdrio para o desempenho de
suas funcoes.

5.5.5- Auxiliar Grafico — Gréfico.

1. Prestar auxilio grafico na IES e desempenar
todas as funcgdes da gréfica;

2 Tirar copias;

3 Produzir cépias de revista da IES.

5.5.6- Servente

1. Abrir e fechar os prédios da Faculdade nos
expediente manhd/tarde (das 06:00 as 13:00
horas) e tarde/noite (das 13:00 as 22:00
horas);

2. Manter os Prédios, salas de aulas, banheiros e
demais dependéncias limpos;

Manter limpos os reservatorios de dgua;
4. Ligar e desligar a bomba;

Manter os jardins, quadra e gramados sempre
limpos e capinados;

6. Requerer junto ao setor competente, todo
material necessdrio para o desempenho de
suas funcoes;
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) ANEXO VIII
DOS CRITERIOS DE AVALIACAO DOS DOCENTES

Os critérios de avaliacdo dos Docentes serdo medidos mediante relatério de
produtividade que serd feito por meio de um questiondrio, colocando na Intranet da IES,
para que os discentes, preencham, pontuando de 0 a 10, cada item abaixo. O professor
que obtiver, na média dos questiondrios, nota de 0 a 3 serd considerando com
rendimento insatisfatorio, 4 a 6 rendimento razoavel, 7 a 8 rendimento satisfatorio
e 9 a 10 rendimento 6timo, vejamos os itens:

I. Desempenho avaliado em questionario aplicado ao corpo discente;
II. Producdo Cientifica dentro das normas estabelecidas pela Legislacdo
Educacional e do Regimento da IES;
III. Orientac¢des aos alunos de monografias;
IV. Participacdo em eventos;
V. Participacdo em extensao;
VI. Participa¢do em pesquisa;
VII. Participagdo na E.C.J;
VIII. Assiduidade;
IX. Pontualidade;
X. Comprovada didética académica; e
Comprovada Producdo cientifica, inclusive nas Revistas Académicas dos Cursos.
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RELATORIO DE PRODUTIVIDADE DOCENTE:

I - DESEMPENHO AVALIADO EM QUESTIONARIO APLICADO AO CORPO
DISCENTE (Notas: de 0 — 10. O resultado do somatorio das notas sera dividido
por 17 para se obter o resultado final do item):

1) Pontualidade - Cumprimento do horario de aula (inicio e término) (Notas: 0-10):

Nota:

L]

Explicagdo: O docente deve cumprir pontualmente o hordrio de inicio e termino das
aulas que ministra em suas disciplinas, em seus respectivos cursos.

Cumprimento do hordrio de aula | Nota
100% 10,00
90% 9,00
80% 8,00
70% 7,00
60% 6,00
50% 5,00
40% 4,00
30% 3,00
20% 2,00
10% 1,00

2) Assiduidade - Comparecimento as aulas (Notas: 0-10):

Nota:

[ ]
Comparecimento as aulas Nota
100% 10,00
90% 9,00
80% 8,00
70% 7,00
60% 6,00
50% 5,00
40% 4,00
30% 3,00
20% 2,00
10% 1,00
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Explicagdo: Segundo o art. 47, § 3°, da Lei n.° 9.394/96 “E obrigatéria a freqgiiéncia de
alunos e professores (...)”, sendo permitida uma tolerancia de atrasos de 15 minutos e a
auséncia as aulas mediante atestado médico, com o CID.

3) Planejamento da disciplina - Apresentacio e discussdo do programa; Recomendagdo da bibliografia;
Esclarecimento dos objetivos da disciplina (Notas: 0-10):

Comparecimento as aulas Nota
100% - Apresentagio e | 10,00
discussdo do programa;
Recomendacdo da bibliografia
atualizada (basica e

complementar); Esclarecimento
dos objetivos da disciplina.

90% -  Apresentagio e | 9,00
discussdo do programa;
Recomendag¢do da bibliografia
atualizada (basica e

complementar); Esclarecimento
dos objetivos da disciplina.

80% -  Apresentagio e | 8,00
discussdo do programa;
Recomendag¢do da bibliografia
atualizada (basica e

complementar); Esclarecimento
dos objetivos da disciplina.

70% -  Apresentagio e | 7,00
discussdo do programa;
Recomendag¢do da bibliografia
atualizada (basica e

complementar); Esclarecimento
dos objetivos da disciplina.

60% -  Apresentacio e | 6,00
discussdo do programa;
Recomendag¢do da bibliografia
atualizada (basica e

complementar); Esclarecimento
dos objetivos da disciplina.

50% -  Apresentagio e | 5,00
discussdo do programa;
Recomendacdo da bibliografia
atualizada (basica e

complementar); Esclarecimento
dos objetivos da disciplina.

40% -  Apresentagio e | 4,00
discussdo do programa;
Recomendacdo da bibliografia
atualizada (basica e

complementar); Esclarecimento
dos objetivos da disciplina.

30% -  Apresentagio e | 3,00
discussdo do programa;
Recomendacdo da bibliografia
atualizada (basica e

complementar); Esclarecimento
dos objetivos da disciplina.

20% -  Apresentagio e | 2,00
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discussdo do programa;
Recomendacdo da bibliografia
atualizada (basica e

complementar); Esclarecimento
dos objetivos da disciplina.

10% -  Apresentagio e | 1,00
discussdo do programa;
Recomendacdo da bibliografia
atualizada (basica e

complementar); Esclarecimento
dos objetivos da disciplina.

Explicagdo: O docente devera apresentar e discutir, previamente, o conteudo do
programa de sua disciplina com os discentes; indicar bibliografia basica e complementar
atualizada nos programas de Curso, que ministra e a determinar, previamente, no
Programa de Curso da disciplina os objetivos a serem atingidos com os discentes.

Nota:

L]

4) Conteudo da disciplina - Dominio da disciplina (Notas: 0-10)::

Conteddo da disciplina - | Nota
Dominio da disciplina.

100% 10,00
90% 9,00
80% 8,00
70% 7,00
60% 6,00
50% 5,00
40% 4,00
30% 3,00
20% 2,00
10% 1,00

Explicacdo: O docente deverd conhecer o contetido programdtico da sua disciplina
programadtica, sendo capaz de esclarecer objetivamente assuntos pertinentes ao tema.

Nota:

L]

5) Condicoes para que o aluno faca perguntas acerca do assunto exposto (Notas: 0-10):

Espaco de tempo para | Nota
perguntas acerca do assunto

exposto.

100% 10,00
90% 9,00
80% 8,00
70% 7,00

60% 6,00
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50% 5,00
40% 4,00
30% 3,00
20% 2,00
10% 1,00

Explicacao: O docente devera reserva espaco de tempo aos discentes ao final da aula, de
no minimo 05 (cinco) minutos, para esclarecimento de dividas ao tema exposto.

Nota:

]

6) Nivel das respostas do professor as questoes formuladas pelos alunos (Notas: 0-10):

Nivel das respostas do | Nota
professor as questdes
formuladas pelos alunos.

100% 10,00
90% 9,00
80% 8,00
70% 7,00
60% 6,00
50% 5,00
40% 4,00
30% 3,00
20% 2,00
10% 1,00

Explicacdo: O docente deverda fundamentar as suas respostas aos discentes em um
contexto doutrindrio e legislativo atualizado e se possivel, com indicacdo bibliogréfica
pertinente ao tema;

Nota:

L]

7) Transmissao do conhecimento - Exposiciao do assunto de forma clara e objetiva (Notas: 0-10):

Exposicao do assunto de forma | Nota
clara e objetiva.

100% 10,00
90% 9,00
80% 8,00
70% 7,00
60% 6,00
50% 5,00
40% 4,00
30% 3,00
20% 2,00
10% 1,00




323
Explicacao: O docente devera esclarecer os pontos do conteido programético abordado

de forma a possibilitar ao discente o entendimento e a compreensao do tema abordado.

Nota:

8) Emprego da voz de forma clara e audivel (Notas: 0-10):

Emprego da voz de forma | Nota
clara e audivel.

100% 10,00
90% 9,00
80% 8,00
70% 7,00
60% 6,00
50% 5,00
40% 4,00
30% 3,00
20% 2,00
10% 1,00

Explicacdo: O docente deverd primar pela sua dic¢do permitindo a compreensao dos
temas abordados e sua audicdo aos discentes, inclusive contando com recursos sonoros
a sua disposicao (microfone e som).

Nota:

]

9) Breve revisao da aula anterior antes de iniciar uma nova aula (Notas: 0-10):

Breve revisao da aula anterior | Nota
antes de iniciar uma nova aula.

100% 10,00
90% 9,00
80% 8,00
70% 7,00
60% 6,00
50% 5,00
40% 4,00
30% 3,00
20% 2,00
10% 1,00

Explicacdo: O docente deverd revisar o tema anterior com os discentes, reservando no
minimo 05 (cinco) minutos, antes do inicio de cada aula;

Nota:

]
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10) Relacionamento professor versus alunos - Tratamento dado ao aluno dentro da sala de aula;
Tratamento dado ao aluno fora da sala de aula (Notas: 0-10):

Tratamento dado ao aluno | Nota
dentro da sala de aula;
Tratamento dado ao aluno

fora da sala de aula.

100% 10,00
90% 9,00
80% 8,00
70% 7,00
60% 6,00
50% 5,00
40% 4,00
30% 3,00
20% 2,00
10% 1,00

Explicacdo: O docente deverd dispensar sempre tratamento de cortesia, respeito e
atencdo ao discente, dentro e fora da sala de aula.

Nota:

]

11) Nivel de compreensao em relacao as dificuldades do aluno (Notas: 0-10):

Nivel de compreensio em | Nota
relacio as dificuldades do

aluno.

100% 10,00
90% 9,00
80% 8,00
70% 7,00
60% 6,00
50% 5,00
40% 4,00
30% 3,00
20% 2,00
10% 1,00

Explicacdo: O docente deverd verificar o grau de dificuldade no aprendizado do
discente, sugerindo-lhe exercicios e trabalhos ao tema proposto, indicacdo de material
bibliografico suplementar e aulas de nivelamento para elevar o seu aprendizado no
conteddo programatico proposto.

Nota:

]



12) Capacidade de manter a disciplina da turma (Notas: 0-10):

Capacidade de manter a | Nota
disciplina da turma.

100% 10,00
90% 9,00
80% 8,00
70% 7,00
60% 6,00
50% 5,00
40% 4,00
30% 3,00
20% 2,00
10% 1,00
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Explicacao: O docente deverda manter a ordem e a disciplina da sua turma possibilitando

o aprendizado do conteido ministrado.

Nota:

13) Metodologia didatica Aplicada (Notas: 0-10):

Metodologia didatica Aplicada | Nota
100% 10,00
90% 9,00
80% 8,00
70% 7,00
60% 6,00
50% 5,00
40% 4,00
30% 3,00
20% 2,00
10% 1,00

Explicacao: O docente deverd observar a metodologia indicada no programa de curso da

sua disciplina e distribuido aos discentes para desenvolver o conteido programaético.

Nota:

L]

14) Recursos didaticos utilizados (Notas: 0-10):

Recursos didéticos utilizados. Nota
100% 10,00
90% 9,00
80% 8,00
70% 7,00
60% 6,00
50% 5,00
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40% 4,00
30% 3,00
20% 2,00
10% 1,00

Explicacao: O docente deverd observar os Recursos didaticos indicados no programa de
curso da sua disciplina e distribuidos aos discentes para desenvolver o conteudo
programatico.

Nota:

L]

15) Avaliacdo da Aprendizagem - Elaboracio das questdes da prova de acordo com o nivel das aulas;
Explicacdes acerca das provas antes e depois de sua aplicagdo (Notas: 0-10):

Avaliacdo da Aprendizagem - | Nota
Elaboracdo das questdes da

prova de acordo com o nivel das

aulas; Explicacdes acerca das

provas antes e depois de sua
aplicacdo.

100% 10,00
90% 9,00
80% 8,00
70% 7,00
60% 6,00
50% 5,00
40% 4,00
30% 3,00
20% 2,00
10% 1,00

Explicagdo: O docente devera avaliar o discente em questdes dentro do nivel do
conteido programatico proposto e fornecer-lhe os esclarecimentos necessdrios a sua
compreensdo antes da sua aplicacdo e depois da aplicacdo da prova, disponibilizar o
acesso e as explicacdes necessdrias das questoes.

Nota:

]

16) Aplicacio do Projeto Pedagogico do Curso - Apresentacdo das aulas e avaliacdo da disciplina, de
acordo com o Projeto Pedagégico do Curso; Metodologia das aulas, de acordo com o Projeto Pedagdgico
do Curso (Notas: 0-10):

Aplicacdo do Projeto | Nota
Pedagégico do  Curso -
Apresentacdo das aulas e
avaliacdio da disciplina, de
acordo com 0 Projeto
Pedagégico do Curso;
Metodologia das aulas, de
acordo com 0 Projeto




Pedagégico do Curso.

100% 10,00
90% 9,00
80% 8,00
70% 7,00
60% 6,00
50% 5,00
40% 4,00
30% 3,00
20% 2,00
10% 1,00
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Explicacao: O docente devera avaliar e utilizar a metodologia das aulas da disciplina, de

acordo com o estabelecido no Projeto Pedagdgico do Curso e no Programa da disciplina.

Nota:

]

17) Desenvolvimento das habilidades de acordo com o Perfil Profissiografico do Curso -
Desenvolvimento das habilidades na disciplina, de acordo com o Projeto Pedagdgico do Curso;
Desenvolvimento das habilidades na disciplina voltado ao Perfil Profissiografico do Curso, de acordo
com o estabelecido no referido Projeto (Notas: 0-10):

Desenvolvimento das | Nota
habilidades na disciplina, de

acordo com 0 Projeto
Pedagégico do Curso;
Desenvolvimento das
habilidades na disciplina voltado

ao Perfil Profissiografico do

Curso, de acordo com o
estabelecido no referido Projeto.

100% 10,00
90% 9,00
80% 8,00
70% 7,00
60% 6,00
50% 5,00
40% 4,00
30% 3,00
20% 2,00
10% 1,00

Explicacao: O docente deverd desenvolver as habilidades da disciplina, de acordo com o
Projeto Pedagégico do Curso e com o Perfil Profissiografico do Curso, estabelecido no referido Projeto.

Nota:

L]

Resultado final do item:

]
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) ANEXO IX
DOS CRITERIOS DE AVALIACAO DOS TECNICOS ADMINISTRATIVOS

Os critérios de avaliagdo dos Técnicos Administrativos serdo medidos
mediante relatério de produtividade que serd feito por meio de um questiondrio,
colocando na Intranet da IES, para que os técnicos administrativos, preencham,
pontuando de 0 a 10, cada item abaixo. O técnico administrativo que obtiver, na média
dos questiondrios, nota de 0 a 3 sera considerando com rendimento insatisfatorio, 4 a
6 rendimento razoavel, 7 a 8 rendimento satisfatorio ¢ 9 a 10 rendimento 6timo,
vejamos os itens:

. Pontualidade

. Assiduidade

. Relacionamento com o Corpo Discente

. Relacionamento com o Corpo Docente

. Relacionamento com o Corpo Técnico Administrativo

. Atendimento ao publico

. Uso adequado de equipamento

. Cumprimento das atribui¢des das fun¢des do funciondrio na IES
. Cumprimento dos prazos (tarefas) no Setor

O 0 1NN K~ W=
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RELAT(')R,IO DE PRODUTIVIDADE DO CORPO
TECNICO-ADMINISTRATIVO

(Notas: intervalo de 0 — 10. O resultado do somatério das notas sera dividido por 10 para se obter o
resultado final do item):

NOME DO TECNICO-ADMINISTRATIVO:

CARGO:
SETOR:

1 — Pontualidade (Notas: 0-10):

Explicacdo: Avalia o Técnico-Administrativo no

trabalho.

Nota:

L]

Pontualidade Notas
Acima da expectativa 10
Otimo 9
Bom 8
Regular 7
Ruim 4-5
Péssimo 0-4

2 — Assiduidade (Notas: 0-10):

Explicagdo:

cumprimento do seu hordrio de

comprometimento e dedicacao.

Nota:

]

Assiduidade Notas
Acima da expectativa 10
Otimo 9
Bom 8
Regular 7
Ruim 4-5
Péssimo 0-4
Avalia o Técnico-Administrativo no seu trabalho com zelo,
3 - Relacionamento com o Corpo Discente (Notas: 0-10):

Relacionamento com o Corpo Discente Notas
Acima da expectativa 10
Otimo 9
Bom 8
Regular 7
Ruim 4-5
Péssimo 0-4




Explicacdo: Avalia-se o grau de relacionamento

Corpo discente.

Nota:

4 - Relacionamento com o Corpo Docente (Notas: 0-10):
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do Técnico-Administrativo com o

Relacionamento com o Corpo Docente Notas
Acima da expectativa 10
Otimo 9
Bom 8
Regular 7
Ruim 4-5
Péssimo 0-4

Explicagdo: Avalia-se o grau de relacionamento do Técnico-Administrativo com o

Corpo docente.

Nota:

]

5 - Relacionamento com o Corpo Técnico-Administartivo (Notas: 0-10):

Relacionamento com o Corpo Técnico- | Notas
Administartivo

Acima da expectativa 10
Otimo 9
Bom 8
Regular 7
Ruim 4-5
Péssimo 0-4

Explicagdo: Avalia-se o grau de relacionamento do Técnico-Administrativo com o
préprio Corpo Técnico-Administrativo.

Nota:

]

6 - Atendimento ao publico (Notas: 0-10):

Atendimento ao publico Notas
Acima da expectativa 10
Otimo 9
Bom 8
Regular 7
Ruim 4-5
Péssimo 0-4

Explicacdo: Avalia-se o atendimento do Técnico-Administrativo com o publico em

geral.

Nota:
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]

7 - Uso adequado de equipamento (Notas: 0-10):

Uso adequado de equipamento Notas
Acima da expectativa 10
Otimo 9
Bom 8
Regular 7
Ruim 4-5
Péssimo 0-4

Explicacdo: Avalia-se o uso adequado de equipamento do Técnico-Administrativo
vislumbrando possivel treinamento e capacitacao.

Nota:

L]

8 - Cumprimento das atribuicdes das fun¢des do funciondrio na IES (Notas: 0-10):

Cumprimento das atribuicdes das fun¢des | Notas
do funciondrio na IES

Acima da expectativa 10
Otimo 9
Bom 8
Regular 7
Ruim 4-5
Péssimo 0-4

Explicacdo: Avalia-se o cumprimento das atribuicdes das funcdes do Técnico-
Administrativo objetivando melhorar a sua atribuicdo, como também possivel
treinamento e capacitacao.

Nota:

9 - Cumprimento dos prazos (tarefas) no Setor (Notas: 0-10):

Cumprimento dos prazos (tarefas) no Setor | Notas
Excelente 10
Bom De 08 a 09
Regular De 06 a 07
Ruim De 03 a 05
Péssimo De0Oa?2

Explicacdo: Avalia-se o Técnico-Administrativo para o cumprimento dos prazos
(tarefas) para agilizacao do Setor e a boa prestacao do servico educacional.

Nota:

L]

10 - Interesse na funcdo (Notas: 0-5):

| Interesse na fungdo | Notas




Excelente desempenho 5
Bom desempenho 4
Regular desempenho 3
Ruim De 0a02
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Explicacao: Avalia-se interesse do Técnico-Administrativo para sua adequacao a funcao

ou para se identificar possiveis situacdes de desmotivacdes a funcio exercida.

Nota:

L]

Resultado final do item:

]



