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RESOLUGAO N° 006/C.DIRETOR/2025

Aprova a alteragcdo do Manual do Empregado da
Fundeste.

O Conselho Diretor da Fundagao Universitaria do Desenvolvimento do Oeste - Fundeste, no uso de
suas atribuigdes estatutarias, reunido no dia 29 de julho de 2025,

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar a alteragcao do Manual do Empregado da Fundeste, nos termos do parecer n°
005/C.DIRETOR/2025, e documento em anexo.

Art. 2° As adequagbes e/ou alteragbes, decorrentes da legislagdo, instrumentos coletivos ou
normatizagao e valores dos beneficios, poderdao ser realizadas pela Geréncia Desenvolvimento e
Gestédo de Pessoas da Unochapecd, com indicagéo, no rodapé do documento, dos itens atualizados e

data.

Art. 3° Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se a Resolugdo n.
003/C.DIRETOR/2020.

Publique-se.

Chapeco - SC, 30 de julho de 2025.

Assinado por: VINCENZO
FRANCESCO
MASTROGIACOMO:
11916028004

Presidente da FUNDESTE
Data: 30/07/2025 16:04 MINHA

UNO

Documento eletrdnico assinado com Certificado Digital, na forma da Medida Proviséria n° 2.200-2/2001, que d& valor
juridico ao documento, e regrado pela PORTARIA N. 135/REITORIA/2018. A consulta do documento estara
disponivel no endereco eletrdnico http://doc.uno.vc/iDX9dw3 ou pela leitura do QRCode ao lado.
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1. APRESENTAGAO INSTITUCIONAL

A Fundagdo Universitaria do Desenvolvimento do Oeste (Fundeste) e suas mantidas, Universidade
Comunitaria da Regido de Chapecd (Unochapecéd), Colégio Unochapecé e Instituto Goio-En,
apresentam o Manual do Empregado.

O objetivo deste Manual é fornecer informagdes e orientagdes referentes a Instituicdo, sua historia,
propdsito, valores, normas, regulamentos, beneficios, entre outras informagdes importantes para o seu
dia a dia.

Leia-o com atencdo. Conhega a Instituicdo, seus direitos, obrigagbes e utilize-o sempre que precisar.

Esperamos que, com responsabilidade, comprometimento e interesse, aliados ao conhecimento e
habilidades, possamos juntos atingir os objetivos institucionais e pessoais.

1.1 Fundeste

Criada oficialmente em 4 de julho de 1970, como instituicdo publica de direito privado e com gestéao
comunitaria, sem fins lucrativos, filantrépica e de assisténcia social, a Fundagdo Universitaria do
Desenvolvimento do Oeste (Fundeste) iniciou suas atividades com a criagdo do primeiro curso superior
implantado em Chapeco, o curso de Pedagogia.

No ano de 1990, uniu-se as Fundagdes Universitarias de Joacaba e de Videira para constituir a
Universidade do Oeste de Santa Catarina (Unoesc), que assumiu a condug¢do das agdes do ensino
superior em Chapeco através de um campus.

Diante da aspiragao de constituigdo de uma universidade em Chapecd, no segundo semestre do ano
2000 comegaram os encaminhamentos para criagdo da Universidade Comunitaria da Regido de
Chapeco (Unochapecd). Em 27 de agosto de 2002 a Fundeste assumiu integralmente as atividades do
Campus Chapecd, com atuacéo efetiva nos municipios de Chapecd, Sdo Lourengo do Oeste e Xaxim.

Com os objetivos de promover a formacao integral humana e cidada, através do desenvolvimento de
atividades de ensino, pesquisa e extensdo, e de participar do planejamento estratégico da regiéo, hoje
a Fundeste mantém seu papel ativo como mantenedora da Unochapeco, do Instituto Goio-En e do
Colégio Unochapecd.

1.2 Unochapecé

A Universidade Comunitaria da Regiao de Chapecoé (Unochapecd) passou a denominar-se oficialmente
em 2 de setembro de 2002, tendo sido credenciada no Conselho Estadual de Educagao em agosto do
mesmo ano.

Nascida da iniciativa de liderangas locais, com o intuito de garantir a oferta de educacgéo a populagcao
da regiao, vem contribuindo ativamente, com o desenvolvimento do oeste catarinense, por meio da
formacao de profissionais qualificados, da educagdo continuada para profissionais e liderangas, da
producgéao e publicagcao de novos conhecimentos, do desenvolvimento de a¢gdes comunitarias voltadas a
promogao do desenvolvimento econdmico, social, cultural, esportivo e da saude, além de agdes de
assisténcia social.
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Missao: Produzir e difundir conhecimento e inovagéo, contribuindo com o desenvolvimento regional
sustentavel e a formacéo profissional cidada.

Visao: Ser reconhecida como uma universidade inovadora e empreendedora na promocgao do
desenvolvimento sustentavel, por meio da exceléncia no ensino, na pesquisa, na extensdo e na
geragao de solugdes transformadoras para a sociedade.

Propdésito: Inspirar pessoas e impulsionar o desenvolvimento regional por meio do conhecimento e do
pensamento inovador.

Durante os anos que se seguiram, a Unochapeco expandiu sua estrutura fisica, ampliando a oferta de
cursos e possibilitando que um numero cada vez maior de académicos tivesse acesso ao ensino
superior.

A Unochapec6 é uma Universidade com conceito 5 na avaliagdo do Ministério da Educagdo (MEC),
que avalia as universidades em uma escala de 1 a 5. De acordo com dados do e-MEC (2018), no
Brasil existem aproximadamente 123 Instituigdes de Ensino Superior (IES) com Conceito Institucional
5, num universo de mais de duas mil instituigbes.

1.3 Instituto Goio-En

A responsabilidade ambiental e o compromisso com o desenvolvimento da regido estdo na esséncia
das agbes praticadas pelo Instituto Goio-En, uma organizagao de estudos, pesquisa, desenvolvimento
e servigos mantida pela Fundeste.

Constituido em 2003, com o nome de Instituto Regional para o Desenvolvimento Sustentavel, em Abril
de 2009, por meio da Resolugcao 001/AS.GERAL/2009, passou a se chamar Instituto Goio-En.
Resgatando as origens, em tupi-guarani, a palavra Goio-En quer dizer “muita agua” ou “o que vem do
rio fundo”. A escolha do nome faz referéncia ao espago geografico Goio-En que fica na divisa dos
estados de Santa Catarina e Rio Grande do Sul e na confluéncia dos rios Uruguai e Passo Fundo,
regido que abrigou as populagdes tradicionais do que viria a ser futuramente Chapecé.

Buscar o equilibrio entre as comunidades e os ambientes € um dos pontos fundamentais para
preservar os recursos naturais e a diversidade das espécies. Para isso, o Instituto Goio-En, mantido
pela Fundeste, promove acdes de apoio ao desenvolvimento das regides, atuando em areas
relacionadas ao Estudo dos Peixes e Educagao Ambiental.

1.4 Colégio Unochapecé

Inaugurado no ano de 2021, o Colégio Unochapecé tem como objetivo oferecer educagéo integral de
exceléncia.

Com uma proposta inovadora, a universidade ingressa no campo da Educagéo Basica, oferecendo um
Ensino Médio de qualidade e com toda a estrutura fisica, académica e cultural da instituicao que é
referéncia em exceléncia.

O projeto pedagogico leva em conta todas as mudangas no Ensino Médio do pais, de acordo com a
Base Nacional Comum Curricular (BNCC), e foi desenvolvido por uma equipe muito qualificada de
professores mestres e doutores.

Neste sentido, o Colégio vem para formar jovens criticos, reflexivos, que queiram ser
protagonistas de seus projetos de vida e que buscam o crescimento pessoal e profissional. Isso
tudo sem deixar de lado a esséncia da Unochapeco, que € o espirito comunitario e o comprometimento
com o desenvolvimento regional sustentavel.

Missao
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Oferecer Educagado Integral que promova o protagonismo na construgdo de projetos de vida
comprometidos com o desenvolvimento regional sustentavel.

Visao

Ser referéncia na oferta de Educagado Basica, reconhecida pela sua qualidade de ensino, inovagao,
empreendedorismo e responsabilidade social.

2. DIREITOS E DEVERES DOS EMPREGADOS

Adotando-se como premissa a legislacéo vigente e os instrumentos coletivos existentes na data da
aprovacgao deste manual, sao direitos e deveres dos empregados da instituicdo, os seguintes:

2.1 Uso do cracha

E sua identificagdo funcional, e seu uso & obrigatdrio, usa-lo € seu dever e cabe a cada um esse
compromisso. No caso de extravio do cracha, o empregado devera solicitar um novo na Geréncia de
Desenvolvimento e Gestédo de Pessoas (DGP).

2.2 .Estacionamento

O estacionamento privativo da Unochapecé (campus de Chapecd), permite a guarda segura de seu
veiculo mediante cadastro da placa na intranet, o que possibilita o acesso automatico em todas as
cancelas.

2.3 Jornada de trabalho

Para os técnicos administrativos do Campus de Chapecd, o controle da jornada é realizado com
registro facial, em um dos 7 (sete) relogios da Instituicdo (bloco A1, A2, B1, C1, D1, D3 e o Pollen). Nos
espagos de Sao Carlos e Sao Lourengo do Oeste o registro ocorre por aplicativo. O acompanhamento
do ponto pode ser realizado através do sistema de gestdo do ponto e as correcbes devem ser
realizadas na intranet, em até 2 (dois) dias uteis. O gestor pode realizar ajustes até o encerramento do
més, desde que o técnico tenha inserido as informagdes no campo “mensagens”. Em caso de falta de
marcagdes, o sistema automaticamente gerara “horas faltas”, que serdo langadas no banco de horas
do empregado, ndo sendo permitido ajustes retroativos.

Para os professores, o controle de jornada ocorre a partir das atividades indicadas no plano mensal de
trabalho.

No fechamento de cada més, o empregado recebera via e-mail o cartdo ponto/registro de atividades
mensais para assinatura eletrénica.

Durante a jornada de trabalho, faz-se necessaria a realizagao de intervalo interjornada de no minimo 11
(onze) horas, ou seja, o intervalo entre um dia e outro de trabalho, salvo excec¢des previstas em
contrato ou instrumentos coletivos.

Além disso, faz-se necessario o intervalo intrajornada, de acordo com a tabela a seguir:

Jornada Tempo de intervalo

Até 4 horas Sem intervalo

De 4 até 6 horas Minimo de 15 minutos

Acima de 6 horas Minimo de 1 hora e maximo de 2 horas

2.3.1 Troca de escala

No caso dos técnicos, quando da necessidade de troca de escala de trabalho, redugdo ou ampliagao
de carga horaria, esta devera ser solicitada ao Gestor, que encaminhara o pedido pelo formulario
disponivel no Painel de Gestdao de Pessoas a DGP até o dia 22 (vinte e dois) de cada més, que
passara a vigorar a partir do dia 1° (primeiro) do més subsequente.
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Aos professores, redugéo e ampliagédo de carga horaria deveréo ser acordadas com a Coordenagao de
curso e DGP ajustada no plano mensal de trabalho e oficializada mediante assinatura do termo aditivo
de alteracdo de carga horaria.

2.3.2 Banco de horas

Aplica-se o sistema de compensagéo de horas ou banco de horas, conforme disposto na CLT e nos
respectivos instrumentos coletivos de trabalho.

Especificamente para os técnicos administrativos:

a) com o banco de horas, possibilita-se que as horas excedentes trabalhadas em um dia sejam
compensadas com a diminuicdo da jornada em outro dia;

b) as horas extras e faltas realizadas integram o banco de horas, sendo que horas realizadas em
feriados sao computadas em dobro, com prejuizo da folga correspondente, independente do nimero
de horas trabalhadas neste dia;

c) mediante autorizacdo do gestor, com justificativa de demanda e a proposta da compensacéo,
podem-se realizar horas extras;

d) as horas extraordinarias ndo poderao ultrapassar 2 (duas) horas diarias;

€) no trabalho aos domingos faz-se necessario a troca do descanso semanal remunerado por outro dia
da semana, mediante definicdo com o gestor e comunicacao via e-mail a DGP;

f) o gestor organizara a compensacgao e/ou reposicao de horas extras/faltas até o fechamento do banco
de horas que ocorre anualmente no dia 31 de agosto e a partir de 2026, no dia 31 de maio de cada
ano, enquanto vigentes instrumentos coletivos ou a cada cento e oitenta dias, nas hipétese de néo
existirem.

2.3.3 Assiduidade e pontualidade

Séo atitudes profissionais esperadas de um empregado, sendo fundamental o cumprimento dos
horarios de trabalho. No caso de necessidade de atraso, saida antecipada e/ou falta por qualquer
motivo, devera solicitar autorizagédo e justificar ao gestor. A solicitagdo de folga devera ser feita com
antecedéncia pelo empregado ao seu gestor.

2.3.4 Faltas abonadas

E previsto o abono de faltas nas situagdes elencadas na legislagdo, a exemplo das descritas a seguir,
devendo, nestes casos, o empregado comunicar o gestor e entregar a documentagéo pertinente a
DGP:

a) Licenga maternidade: apresentando atestado de licenga, certiddo de nascimento e CPF do
filho em no maximo 24 (vinte e quatro) horas da expedi¢do do documento ou do nascimento. A
licenca maternidade é de 120 (cento e vinte) dias, com a concessao de mais 30 (trinta) dias de
licenca remunerada por meio de instrumento coletivo de trabalho, totalizando, portanto, 150
(cento e cinquenta) dias de afastamento. Quando necessario, a licenga pode ser solicitada até
28 (vinte e oito) dias antes do parto.

b) Licenga paternidade: apresentando certiddo de nascimento e CPF do filho, em no maximo 24
(vinte e quatro) horas da expedigdo do documento ou do nascimento, tendo direito 10 (dez) de
abono a partir do nascimento.

c) Falecimento: a partir da data da ocorréncia, sendo, para falecimento de pais, filhos e/ou
conjuge 9 (nove) dias de dispensa, irmaos 5 (cinco) dias, avos 2 (dois) dias, conforme definido
em instrumento coletivo de trabalho, mediante entrega da certiddo de ébito no retorno as
atividades.

d) Casamento: dispensa de 9 (nove) dias a partir da data do matriménio, conforme definido em
instrumento coletivo de trabalho, mediante entrega da certiddo de casamento no retorno as
atividades.

e) Aborto espontineo: até a 222 semana de gestacdo, tera direito a 2 (duas) semanas de
afastamento, mediante apresentagao do atestado médico.

2.4 Atestados
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As faltas motivadas por doencgas devem ser comprovadas por meio de atestado médico enviado para o
e-mail atendesaude@unochapeco.edu.br no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas da emisséo e
entrega do documento original pessoalmente, por terceiro, familiar ou qualquer pessoa devidamente
identificada na DGP/Servico Especializado em Engenharia de Seguranca e em Medicina do Trabalho
(SESMT). Caso o documento seja enviado por e-mail no prazo estabelecido acima, a via original
devera ser entregue em até 5 (cinco) dias da emissao do atestado.

O atestado deve conter obrigatoriamente: data da emiss&o, horario de inicio e término da consulta ou
periodo de afastamento, nome completo, assinatura do profissional, informagdo do nimero do registro
no respectivo conselho profissional impresso ou carimbado e, com a Classificagdo Internacional da
Doenga (CID), quando expressamente solicitado pelo paciente ou representante legal, por justa causa
ou exercicio de dever legal do médico, no momento da emissdo. Os atestados entregues fora do prazo
estabelecido ndo servirdo como abono de faltas.

Os atestados, para fins de interrupgao e/ou suspensao de contrato de trabalho, serdo admitidos como:
I. Abono de faltas (sem prejuizo da remuneragdo) mediante apresentacado de atestado médico e/ou
declaracao:

a) atestado indicando a incapacidade e/ou impossibilidade para o exercicio de atividades
profissionais;

b) 4 (quatro) faltas anuais (independente do numero de horas diarias) para acompanhamento por
de filhos com até 16 (dezesseis) anos ou invalidos e/ou pais.

c) acompanhamento de esposa ou companheira em consultas médicas e exames
complementares durante o periodo de gravidez, respeitando o limite de até 2 (duas) faltas anuais.

d) doacéo voluntaria de sangue, plaquetas ou medula, respeitando o limite de até 4 (quatro) faltas
anuais.

Il. Justificativa de falta (com prejuizo da remuneragéo, com a possibilidade de utilizagdo do banco de
horas para compensagdo) — atestado ou declaragdo de comparecimento a consulta médica e
realizagdo de exames complementares servirdo apenas para justificar a falta, pois ndo comprova
qualquer incapacidade e/ou impossibilidade para o exercicio de atividades, além de atestados médicos
para fins estéticos, salvo aqueles emitidos com orientagdo e laudo médico relacionado a problema de
saude.

A empregada gestante devera informar a DGP que esta em periodo de pré-natal a fim de receber as
orientagdes necessarias. Mediante a comunicagao, tera dispensa para acompanhamento médico das
consultas de pré-natal sem prejuizo na remuneragcdo. Em caso de gestagéo de risco, o médico devera
justificar a necessidade de mais de 1 (uma) consulta mensal, para posterior analise do médico do
trabalho sobre o abono ou justificativa da falta.

Os atestados passarao por avaliagao do(a) médico(a) do trabalho da Instituicao.

2.5 Afastamento previdenciario

Os atestados superiores a 15 (quinze) dias serdo encaminhados para afastamento por auxilio-doenga
ou acidentario ao Instituto Nacional do Seguro Social (INSS). Os atestados oriundos da mesma causa
somam-se no periodo de 60 (sessenta) dias. Durante o afastamento, o empregado ndo podera
executar nenhuma atividade laboral, podendo retornar ao trabalho somente apds a alta do INSS e
realizagcdo do exame médico ocupacional de retorno ao trabalho junto ao Servigo Especializado em
Engenharia de Seguranca e em Medicina do Trabalho (SESMT) da Unochapecd.

2.6 Afastamento sem remuneragao

A licenga sem remuneragcdo podera ser solicitada pelo empregado com mais de 5 (cinco) anos
ininterruptos de servigo, que podera ter duragdo pelo periodo da Convengado Coletiva de Trabalho,
desde que nao tenha utilizado o beneficio nos ultimos 2 (dois) anos. A solicitagdo deve ser feita com no
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minimo 30 (trinta) dias de antecedéncia do inicio do periodo letivo, mediante preenchimento de
formulario disponivel na Plataforma de Gestao de Pessoas.

2.7 Salario
O salario é creditado na conta bancaria do empregado até o 5° (quinto) dia util de cada més. A consulta
e impresséo da folha de pagamento podem ser realizadas na intranet no link “folha de pagamento”.

2.8 Décimo terceiro salario

Consiste no pagamento de um salario adicional ao trabalhador no final de cada ano. O 13° sera pago
em duas parcelas, sendo a primeira até o dia 20 (vinte) de novembro e a segunda até o dia 20 (vinte)
de dezembro de cada ano. Na primeira parcela do 13° ndo ha a incidéncia de encargos. Ja na segunda
parcela, ha a incidéncia dos encargos de IRRF e INSS sobre o valor total do décimo terceiro salario.

2.9 Férias

Apods 12 (doze) meses de trabalho, o empregado tera direito a um periodo de descanso de 30 (trinta)
dias sem prejuizo da remuneragao, que devera ser concedido, a critério da Instituicdo, nos 12 (doze)
meses subsequentes ao periodo aquisitivo. O agendamento de férias devera ser formalizado a DGP
via Plataforma de Gestao de Pessoas com no minimo 40 (quarenta) dias de antecedéncia ao inicio do
gozo de férias. A Instituicao concede férias conforme periodo estabelecido anualmente via portaria.

2.10 Lanches e refeicoes

Nao sera permitido alimentar-se sobre maquinas, equipamentos e materiais de expediente. O
empregado deve zelar pela higiene e organizacdo do espago de trabalho. A Instituicdo ndo estipula
horario para consumo de café, cha e similares, porém procure usar o bom-senso.

2.11 Atualizagao de dados

E dever do empregado manter seus dados atualizados (endereco, estado civil, RG, PIS, telefone,
titulacdo, dados bancarios, dependentes, entre outros), mediante ajuste dos dados na Plataforma de
Gestdo de Pessoas ou envio ao e-mail ponto@unochapeco.edu.br. Toda alteracdo devera ser
informada o mais breve possivel.

2.12 Avaliagoes

Com objetivo de conhecer e medir o desempenho buscando a melhoria e desenvolvimento dos
empregados, as avaliagdes sao realizadas da seguinte forma:

Periodo de experiéncia: podem ser realizadas duas avaliagdes, uma, decorrido o periodo minimo de
30 (trinta) dias e outra, antes de completar 90 (noventa) dias.

A avaliagdo de desempenho sera aplicada aos técnicos administrativos, pelo Gestor no prazo
estabelecido nos ordenamentos institucionais.

A avaliagado dos professores € aplicada semestralmente conforme o componente curricular ministrado e
de acordo com a avaliagdo da Comisséo Prépria de Avaliagéo (CPA) e do Gestor.

2.13 Medidas disciplinares

O regime disciplinar consiste no conjunto de deveres exigidos dos empregados, condizentes com a
ética, ordem e dignidade institucional, observada a legislagédo vigente (CLT), o Manual do Empregado,
Estatuto da Fundeste e da Unochapecé.

2.14 Encerramento do contrato
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Quando de interesse do empregado solicitar o encerramento do contrato de trabalho, devera formalizar
mediante preenchimento do formulario na DGP.

Ao término do contrato de trabalho devem ser devolvidos a Instituicdo uniforme, celular, chaves,
equipamentos de protecao individual (EPIs), cracha, entre outros materiais e equipamentos de trabalho
que deverdo estar em perfeito funcionamento e condi¢cbes de reutilizagdo. Caso seja constatada a
destruigdo, danos e mal-uso dos recursos fornecidos, o0 empregado devera ressarcir o produto ou o seu
valor a Instituicdo, sob pena de ser descontado o respectivo valor das verbas rescisorias.

3. SAUDE E SEGURANGCA

3.1 Respeito ao meio ambiente

A Instituicdo fornece o ambiente educacional e de trabalho seguro e saudavel e se compromete em
minimizar o impacto de suas atividades sobre o meio ambiente. Neste sentido, cabe a cada
empregado:

- descartar adequadamente os residuos conforme identificagao de cada lixeira;

- utilizar corretamente todos os recursos, evitando desperdicios e preservando o meio ambiente;
- evitar o uso de copos descartaveis, utilizando sua caneca para tomar agua ou café;

- desligar o computador e se nédo puder desligar completamente, desligue pelo menos o monitor
quando sair do ambiente de trabalho;

- apagar a luz se ndo voltar a sala dentro dos préximos 10 (dez) minutos;

- evitar a utilizacdo desnecessaria de climatizadores. Quando utilizar, lembre-se sempre de
colocar no modo econémico;

- evitar impressdes, quanto menos papel vocé utilizar, melhor. Imprima apenas o que realmente
precisar, sempre de forma consciente. Se possivel, tente utilizar os dois lados da folha.

A Instituicdo é signataria e atua em consonéncia com os Objetivos do Desenvolvimento Sustentavel
(ODS), https://www.br.undp.org/, comprometa-se vocé também com essa causa.

3.2 Exames ocupacionais (admissional, periédico, demissional)

E obrigacdo do empregado realizar os exames ocupacionais nos prazos estabelecidos pela Instituigdo,
conforme indicado a seguir:

Admissional Devera ser realizado antes de iniciar as atividades na Instituigao.
Devera ser realizado anualmente ou em intervalos menores de acordo
Periédico com risco e a critério do médico encarregado, ou se notificado pelo

médico agente da inspegao do trabalho.

Devera ser realizado obrigatoriamente antes de retornar ao trabalho, por
auséncia em periodo igual ou superior a 30 (trinta) dias por motivos de

Retorno ao trabalho afastamento (doenga, parto, licenga sem remuneracao).
Devera ser realizado antes da mudancga de fungao ou antes de qualquer
Mudanc¢a de fungao alteragao de atividade, posto de trabalho ou setor/area que implique a

exposicao do empregado a risco diferente daquele a que estava exposto
antes da mudanca.

Devera ser realizado em até 10 (dez) dias contados a partir do término
Demissional do contrato, desde que o ultimo exame médico ocupacional tenha sido
realizado ha mais de 135 (cento e trinta e cinco) dias.



http://www.br.undp.org/

@

SERVIDAO ANJO DA GUARDA, 295 D - Efapi - .V
UNDES | CEP 89809-900 | Cx. Postal 1141 “
Tel. 49 3321 8343
FUNDAGAO Chapeco -SC ‘E_n
UNIVERSITARIA DO CNPJ. 82.804.642/0001-08
DESENVOLVIMENTO |.E. 254.344.747 1970-2025- ANOS

DO OESTE
QUE INSPIRA
A INOVAGAO

3.3 Uso de EPIs

A Instituicdo desenvolve acgdes voltadas a seguranca do trabalho, visando higiene, prevengdo de
acidentes e doengas ocupacionais, de forma a proporcionar um local de trabalho seguro e saudavel.
Diante disso, o uso dos EPIs é fundamental e obrigatério nas atividades que implique a exposigéo do
empregado a algum risco a fim de garantir a prote¢do, seguranga e a saude. Em caso de ocorréncias
ou suspeita de condi¢ao insegura de trabalho ou de outras questdes de segurancga, a situagéo deve ser
relatada imediatamente a DGP/SESMT.

Quando da contratacdo, o empregado que devera utilizar EPIs receberd os equipamentos e
treinamento, sendo de sua responsabilidade:

- utilizar o EPI apenas para a finalidade a que se destina;

- responsabilizar-se pela guarda e conservacao;

- comunicar ao empregador qualquer alteracdo que o torne imprdprio ao uso;

- cumprir as determinagbes do empregador sob o uso pessoal;

- informar ao SESMT qualquer situagdo que possa colocar em risco a seguranga das pessoas e
prejudicar o bom andamento das atividades profissionais;

- comunicar imediatamente acidentes de trabalho ou trajeto, danos pessoais; e materiais. Os
acidentes serdo averiguados pelo SESMT. Ressalta-se que, se ndo for informada imediatamente, a
ocorréncia nao sera caracterizada como acidente de trabalho;

- evitar brincadeiras e discussbes que possam distrair a, atencdo durante o desempenho
profissional;

- evitar a utilizagdo no desempenho de atividades de risco, o uso de anéis, aliangas, relégios,
pulseiras, brincos e pingentes. Cabelos longos devem ser usados presos (coque);

- zelar pela sua propria seguranga e a de seus colegas.

Quando da necessidade de troca ou reposicao de EPIs, estes deverao ser solicitados pelo sistema de
compras outbuycenter, na opgao “estoque/almoxarifado de EPIs. No caso de substituicdo, deve-se
realizar a entrega do EPI| a ser descartado”. No caso de impossibilidade de acesso ao sistema, o
empregado podera contatar o Técnico de Seguranga do Trabalho pelo e-mail
segtrabalho@unochapeco.edu.br ou pelo ramal 8315, o qual passara as orientagdes para retirada dos
EPIs no SESMT e respectivo treinamento de uso.

3.4 Primeiros socorros e acidentes

Para atendimentos de primeiros socorros, a Instituicdo possui servico SOS Uno. Sempre que
necessario € possivel acionar os profissionais pelos telefones: (49) 2049-8445 e (49) 98404-5331.

3.5 Acessibilidade

Visando o apoio a pessoas com deficiéncia, sdo desenvolvidas a¢des que promovam a acessibilidade
arquiteténica, comunicacional, metodoldgica, instrumental e atitudinal. A Instituicdo mantém uma
comissdo permanente que tem como responsabilidade: propor agdes de melhoria para inclusao de
pessoas com deficiéncia no quadro de empregados da instituigdo; mapear setores e cargos que
comportem pessoas com deficiéncia; promover agcdes de sensibilizagdo, orientacdo e capacitagdo
sobre acessibilidade; avaliar e sugerir a acessibilidade nos espagos da instituicdo; acompanhar o
processo de selecdo e o desenvolvimento no ambiente de trabalho. Todas as vagas de contratacdo
estdo disponiveis para pessoas com deficiéncia.

4 BENEFICIOS

4.1 Plano de saude

O empregado (titular) contratado por prazo indeterminado podera fazer adesédo ao Plano de Saude
para si e seus dependentes (filhos e cbnjuge) apds 6 (seis) meses da admissao para empregados
vinculados a Unochapecé e Instituto Goio-En e apds 3 (irés) meses da admissdo para vinculados ao
Colégio Unochapecé. Os empregados com deficiéncia, enquadrados pela Instituicdo conforme o art. 93
da Lei n°® 8.213/1991, poderao aderir ao plano no més subsequente a admissao.
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O empregado tem subsidio institucional de parte da mensalidade, com base na tabela de contribuigées
abaixo:

Faixa salarial Valor a ser pago pelo empregado
(Salario  base, progressbes, vantagens e
gratificagdo *

Até R$ 2.000,00 R$ 40,00
De R$ 2.000,01 a 4.000,00 R$ 60,00
De R$ 4.000,01 a 6.000,00 R$ 80,00
Acima de R$ 6.000,01 R$ 100,00

* Para apurag¢do da faixa salarial serédo considerados os valores correspondentes a carga horaria de 40
horas semanais. Para quem tiver carga horaria inferior sera feita a proporcionalidade.

Os dependentes incluidos no plano de saude pagardo o valor da mensalidade integral. Nos
procedimentos realizados, os beneficiarios pagarao coparticipagao de 50%.

Adesbdes e alteragbes devem ser realizadas pelo formulario disponivel no Plataforma de Gestao de
Pessoas mediante entrega dos documentos necessarios até o dia 14 de cada més, para vigéncia a
partir do més subsequente. Caso a data coincidir com domingo ou feriado, antecipa-se para o dia util
anterior. As inclusdes ou alteragdes de plano geram caréncias, para consulta 1 (um) més, internagéo 6
(seis) meses, obstetricia (parto) 10 (dez) meses, dentre outras. As exclusbes devem ser realizadas
presencialmente na DGP.

No caso de afastamentos sem remuneracdo sera permitida a permanéncia no plano de saulde,
mediante concordancia da Pro-reitoria de Infraestrutura e Gestao da Unochapecd, devendo, nesse
caso, o empregado assinar termo de compromisso para restituir os valores de forma integral, sem
contribuicdo da Instituigdo. Para afastamento por auxilio-doenga ou acidentario, o empregado, na
condicdo de titular, podera manter o seu plano de saude mediante pagamento dos valores de
mensalidade e coparticipagdo com subsidio da Instituicdo de parte da mensalidade conforme tabela de
contribuigao.

Todos os valores de gastos com plano de saude serdo descontados em folha de pagamento do
empregado ou via boleto, no caso de ndo possuir limite para desconto em folha. No caso de
inadimpléncia financeira dos valores (mensalidades e demais despesas e/ou encargos) do plano de
saude durante o prazo de 60 (sessenta) dias, ocorrera a exclusao automatica do plano de saude,
mediante notificacdo prévia, na forma contratual ou da legislacéo vigente.

No caso de rescisdo do contrato, eventuais débitos ou valor remanescente do débito, serdo
descontados diretamente das verbas rescisorias. Nao existindo saldo suficiente para liquidar o débito
no momento da rescisdo do contrato de trabalho, o empregado devera comprometer-se em efetuar o
pagamento via boleto, sob pena de cobranga administrativa e/ou judicial dos valores.

4.2 Plano odontoldgico

Podera aderir ao plano de assisténcia odontolégica o empregado (titular) contratado por prazo
indeterminado e seus dependentes apos 3 (trés) meses de contratagdo e mediante preenchimento do
formulario disponivel na Plataforma de Gestdo de Pessoas, acompanhado da documentagao
necessaria. O valor da mensalidade é de R$ 26,25, sem coparticipagdo nos procedimentos.
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4.3 Vale-transporte

O vale-transporte é concedido ao empregado que utiliza o sistema de transporte coletivo urbano para
deslocamento da residéncia ao trabalho e vice-versa. O empregado devera confeccionar o cartdo na
empresa Auto Viagao Chapecd, mediante apresentacao de RG, CPF e autorizacao fornecida pela DGP.
O valor do desconto é de até 6% do salario base, via folha de pagamento. O vale-transporte nao
podera ser utilizado em domingos, feriados ou no periodo de férias.

4.4 Seguro de vida/Auxilio-funeral

E concedido aos empregados seguro de vida com valor de R$ 41.346,00 por morte do titular e
auxilio-funeral de R$ 10.000,00, custeado pela Instituicdo. O beneficio é extensivo a filhos com
concesséao de 10% do valor do beneficio e 50% para codnjuge.

4.5 Previdéncia privada

A Instituicdo oferece plano de previdéncia privada aos empregados, nas seguintes modalidades:

Plano gerador de beneficio livre (PGBL): indicado para quem utiliza a declaragdo completa do
imposto de renda e deseja usufruir do beneficio fiscal. Nessa modalidade, é possivel deduzir de sua
base de calculo de imposto de renda as contribuicdes feitas até o limite de 12% de sua renda bruta
anual.

Vida gerador de beneficio livre (VGBL): indicado para quem utiliza a declaragdo simplificada, aos
isentos do imposto de renda e aos que desejam contribuir com valores acima de 12% da sua renda
bruta anual. Neste caso, é possivel investir até 12% em PGBL e o valor acima disso em VGBL. Nessa
modalidade n&do ha o incentivo fiscal, mas a incidéncia de imposto de renda no momento do resgate ou
recebimento da renda sera somente sobre a rentabilidade do recurso investido.

O empregado que aderir ao plano de previdéncia privada e que contribuir, no minimo com os
percentuais estabelecidos abaixo, tera como contrapartida percentual oferecido pela Instituicdo de
acordo com o tempo de contrato:

Tempo de contrato Parte da empresa (% | Parte do empregado
do salario) (% do salario)

Até 5 anos 0,50% 0,50%

De 6 a 10 anos 1,00% 1,00%

De 11 a 15 anos 1,50% 1,50%

De 16 a 20 anos 2,00% 2,00%

Acima de 20 anos 2,50% 2,50%

O empregado pode optar por contribuir um percentual maior do que o estipulado caso haja interesse,
porém, a parte da empresa permanece inalterada.

Considera-se como tempo de contrato o vinculo empregaticio ininterrupto na categoria em que o
funcionario esta vinculado (professor ou técnico).

As alteragdes de percentuais, suspensao ou reativacdo do plano deverao ser feitas na DGP. Havendo
suspensao das contribuicbes do empregado, também serdo suspensas as contribuicbes da empresa.

O participante podera fazer resgate de seus valores de contribuicdo através de formulario na DGP
conforme abaixo:

Resgate parcial: devera deixar o plano com um saldo minimo de R$ 150,00 e manter as contribui¢cdes
mensalmente.
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Resgate total: o valor total das contribuicbes do empregado seré resgatado e o plano sera encerrado.
Havendo resgate total ou parcial ou portabilidade por parte do participante dos seus valores
depositados, perderd este o direito a um montante proporcional ao resgate do saldo referente as
contribuigdes regulares da empresa.

O prazo para recebimentos dos valores solicitados através do resgate é até o décimo dia util do més
subsequente ao pedido.

No caso de rescisao de contrato (exceto por justa causa), sera aplicada a regra de Vesting nas
contribuigbes da parte da empresa, conforme tabela abaixo:

Tempo de Contribuigao (%) da reserva do empregador
Até 05 anos 15%

Até 06 anos 30%

Até 08 anos 50%

Até 10 anos 80%

Até 14 anos 90%

A partir de 15 anos 100%

4.6 Reembolso-creche

E concedido reembolso-creche, a titulo de reembolso, ao empregado pai ou mde que,
comprovadamente, mantenham a guarda de filhos, com até 5 (cinco) anos de idade, conforme previsto
em instrumento coletivo de trabalho. Caso o pai e a mae forem funcionarios da instituicao, tera direito
ao beneficio somente uma pessoa. O beneficio sera concedido mediante preenchimento do formulario
disponivel na Plataforma de Gestdo de Pessoas e com entrega no RH junto com documentagéo
especifica e solicitar a renovacao nos meses de fevereiro e agosto de cada ano, mediante atendimento
dos requisitos. Sdo pagas 55 parcelas em folha de pagamento a partir do 6° més até a crianca
completar 5 (cinco) anos de idade. Para os técnicos, o beneficio e documentos necessarios constam
no acordo coletivo, disponivel no enderego_www.saaeoeste.org.br, € para professores no enderecgo
www.sinpr .org.br.

4.7 Auxilio alimentagao

E concedido auxilio-alimentacdo aos técnicos administrativos com contrato por prazo indeterminado,
apos o periodo de experiéncia e que atue com carga horaria minima de 20 horas semanais, conforme
previsdo em instrumento coletivo de trabalho, disponivel no enderego_www.saaeoeste.org.br. O
empregado recebera um cartdo para utilizagcdo do auxilio alimentagéo.

4.8 Plano de demissao voluntaria incentivada (PDVI)

Tem como objetivo normatizar a demisséo voluntaria e incentivada, atendendo as politicas de recursos
humanos, bem como estimular pedidos de rescisdo contratual de forma saudavel e socialmente
responsavel. Para adesdo o empregado devera cumprir no minimo 10 (dez) anos de vinculo
empregaticio com a Fundeste, além de cumprir os demais requisitos definidos no Plano, disponivel na
Plataforma de Gestéo de Pessoas.

A solicitacdo deve ser feita na DGP mediante preenchimento de formulario especifico.


http://www.saaeoeste.org.br/paginas/Acordos
https://sinproeste.org.br/sindicato/acordos-coletivos-2/
http://www.saaeoeste.org.br/paginas/Acordos

@

SERVIDAO ANJO DA GUARDA, 295 D - Efapi - .V
UNDES | CEP 89809-900 | Cx. Postal 1141 “
Tel. 49 3321 8343
FUNDAGAO Chapeco -SC ‘E_n
UNIVERSITARIA DO CNPJ. 82.804.642/0001-08
DESENVOLVIMENTO |.E. 254.344.747 1970-2025- ANOS

DO OESTE

QUE INSPIRA
A INOVAGAO

4.9 Plano de assisténcia ao empregado (PAE)

Tem por objetivo identificar e direcionar demandas que envolvam situagbes socioecondmicas e de
vulnerabilidade social, problemas emocionais e de saude do empregado, oferecendo suporte
profissional e promovendo a qualidade de vida. Para adesdo ao plano, o empregado devera
enquadrar-se nos critérios especificados no documento disponivel na Plataforma de Gestdo de
Pessoas.

4.10 Progressao salarial e ascensao

A fim de oportunizar o crescimento na carreira dos técnicos e professores, a Instituicdo possui Planos
de Cargos, Salarios e Carreira.

A partir do Plano de Cargos, Salarios e Carreira dos Técnicos Administrativos disponiveis na
Plataforma de Gestdo de Pessoas o técnico administrativo podera requerer progressao salarial, de
acordo com a estrutura em que estiver enquadrado.

Para os cargos vinculados as estruturas Administrativa, Operacional e Técnica: pode ser solicitada a
progressao por Merecimento e/ou Escolaridade a cada 2 (dois) anos e apresentando a documentagao
comprobatdria dos requisitos. No caso de deferimento, o aumento é de 3% ou 4%, conforme faixa de
enquadramento do técnico.

Para os cargos vinculados a estrutura Executiva: pode ser solicitada a progressdo por merecimento
e/ou a mudancga de nivel. Os cargos dessa estrutura estao divididos nos niveis: Junior, Pleno e Sénior.
O crescimento por merecimento € de 3%, podendo ser solicitado a cada 2 (dois) anos. J& a mudanga
de nivel pode ocorrer a cada 5 (cinco) anos e o percentual de aumento é de 20% do nivel Junior para
Pleno e de 25% do nivel Pleno para Sénior.

A solicitacdo de progressédo deve ser realizada mediante preenchimento do formulario disponivel na
Plataforma de Gestado de Pessoas e entrega da documentagao necessaria. Os pedidos realizados até
o dia 10 do més serdo avaliados no més e, se deferido, 0 aumento sera implementado na folha de
pagamento do més subsequente ao pedido.

Pelo Plano de Cargos e Carreira dos Professores da Unochapecd, disponivel na Plataforma
de Gestdo de Pessoas, o crescimento no cargo pode ocorrer a cada 3 (irés) anos, mediante o
cumprimento dos requisitos, solicitagdo por meio do preenchimento do formulario disponivel na
Plataforma de Gestédo de Pessoas e inser¢ao da documentagdo comprobatéria.

Além da progressdo, o professor pode solicitar a ascensdo de cargo por titulagdo, mediante
comprovacdo da titulacdo exigida, tempo minimo de 3 (irés) anos no cargo e preenchimento do
formulario disponivel na Plataforma de Gestao de Pessoas.

Os pedidos realizados até o ultimo dia util do més de fevereiro, junho e setembro serdo avaliados no
més subsequente e, se deferido, o aumento sera implementado na folha de pagamento do més
posterior a avaliagéo.

A mudanca de cargo é outra forma de oportunizar o crescimento na carreira e é realizada por meio de
promogao ou processo seletivo para os técnicos e/ou professores titulares.

Para mudancga de cargo, o professor titular devera participar de processo seletivo por meio de edital e
para ampliacao de carga horaria, podera ocorrer remanejamento mediante existéncia de vaga.

Para os professores do Colégio Unochapecé e Cursos Técnicos, o crescimento no cargo podera
ocorrer a cada 2 (dois) anos, mediante o cumprimento dos requisitos, solicitagdo por meio do
preenchimento do formulario e entrega da documentagdo comprobatdria, via Plataforma de Gestédo de
Pessoas. O professor devera requerer sua ascensao ou progressdo salarial até o dia 10 (dez) de
margo ou outubro e, se deferido, o aumento sera implementado na folha do més subsequente. Para
saber mais, acesse o Plano de Cargos, Salarios e Carreira dos Professores do Colégio Unochapecd,
disponivel na Plataforma de Gestao de Pessoas.
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4.11 Bolsa de estudos

A Instituicdo oferece bolsa de estudo para graduacgdo, pés-graduagdo lato sensu e pds-graduagao
stricto sensu, conforme instrumento coletivo de trabalho. Para tanto, é necessario associar-se no
sindicato da categoria, mediante preenchimento de formulario disponivel na DGP. Apdés cumprir
caréncia de 3 (trés) meses, o empregado podera requerer o beneficio da bolsa de estudos, para si ou
para seus dependentes (filhos ou cbnjuge), mediante preenchimento de formulario e entrega do
comprovante de matricula no Setor de Bolsas.

4.12 Dispensa de horas para estudos

Para técnicos, conforme instrumento coletivo de trabalho podera ocorrer dispensa de até 4 (quatro)
horas semanais para cursar disciplinas de mestrado ou doutorado caso ocorra no horario de trabalho.
Também podera ter a dispensa de 15 (quinze) dias no ano para cursar graduagéos; ou especializagao.
Para ter acesso ao beneficio, o técnico devera solicitar ao gestor e mediante autorizagdo por meio do
formulario disponivel na Plataforma de Gestao de Pessoas e apresentar a documentacao necessaria.

4.13 Desconto em folha

Podera ser autorizado desconto em folha para compras em estabelecimentos conveniados ou
empréstimo consignado, mediante analise e autorizagcdo da DGP. As compras em estabelecimentos
conveniados como da Associagdo dos Funcionarios (ASSER) podera ocorrer apés 3 (trés) meses da
contratagdo. Mediante utilizagdo de cartdo especifico disponibilizado é possivel fazer compras e
parcelamentos em até 5 (cinco) vezes para desconto em folha.

4.14 Programa de qualidade de vida no trabalho

Tem como objetivo a prevengdo e promogédo a saude do trabalhador, por meio de campanhas e
servicos oferecidos na area de medicina, fisioterapia, enfermagem, psicologia, assisténcia social,
nutricdo e odontologia. Com intuito de proporcionar saude e bem-estar ao empregado, oferta ginastica
laboral e academia de musculagdo. Promove a interagdo e integracdo, por meio de atividades
socioculturais, como aniversariantes do més, boas-vindas, dia do técnico e professor. O programa
também possui convénios com diversos servigos. Consulte as parcerias na Plataforma de Gestao de

Pessoas.

4.15 Participagao em capacitagoes

O Programa UnoCrescer tem como objetivo capacitar e desenvolver competéncias para o crescimento
pessoal e profissional a partir de uma formagao que oportunize a aquisi¢gdo e/ou complementagcado de
conhecimentos em diferentes areas, contribuindo para o aperfeigopamento das atividades diarias e o
alcance dos objetivos, desta forma, a Instituicdo mantém um programa de capacitagdo permanente
para seus funcionarios.

As capacitagbes internas sao ofertadas mensalmente aos empregados que poderéo participar durante
seu horario de trabalho.

Para capacitagdes externas, os gestores deverdo solicitar mediante preenchimento do formulario
disponivel na Plataforma de Gestdo de Pessoas observando o limite orgamentario estabelecido para
cada Diretoria. Apds analise, se deferido, a DGP fara o encaminhamento de logistica para participagao.
Para os professores, a Instituigdo possui em suas normativas a Resolugdo 015/CONSUN/2016, que
visa regulamentar as modalidades de apoio a qualificacdo e o desenvolvimento e a Resolugéo
141/CONSUN/2017 que tem por finalidade incentivar a formacgao continuada e o aperfeicoamento.
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4.16 Pré-aposentadoria

O empregado com no minimo 5 (cinco) anos ininterruptos de vinculo empregaticio, que tenha adquirido
o direito a aposentadoria voluntaria por tempo de servigo integral, tera estabilidade de emprego nos 24
(vinte e quatro) meses que antecedem a data da aposentadoria, conforme instrumento coletivo de
trabalho. O beneficio fica condicionado a comprovacao expressa do empregado até 60 (sessenta) dias
apos o previsto para o inicio da sua estabilidade provisdria, mediante entrega a DGP da simulagéo de
aposentadoria.

5 RELACIONAMENTO

5.1 Relacionamento com Colegas

A convivéncia saudavel no ambiente de trabalho é essencial para o desenvolvimento pessoal,
profissional e institucional. A manutengao de relagdes baseadas no respeito, na ética e na colaboragao
contribui significativamente para a produtividade e o bem-estar coletivo.

E dever de todos os empregados zelarem por um ambiente harmonioso, livre de discriminagdes,
preconceitos e assédio moral. Para isso, é importante:

Respeitar as diferencas culturais, ideolégicas e comportamentais;

Adotar uma postura colaborativa, aberta ao dialogo e a escuta ativa;

Separar questdes pessoais das profissionais, mantendo conduta respeitosa;

Valorizar o trabalho dos colegas, reconhecendo seus esforgos;

Dar e receber feedbacks de forma construtiva e empatica.

Atitudes como essas fortalecem o trabalho em equipe e promovem um ambiente institucional saudavel.
Boas Praticas de Convivéncia

Promova a troca de ideias com respeito;

Mantenha a gentileza e a empatia no trato diario;

Utilize o dialogo como principal meio para resolu¢ao de conflitos;

Evite julgamentos precipitados;

Incentive a valorizagao e o reconhecimento mutuo.

Assédio Moral

O assédio moral é caracterizado pela pratica reiterada e sistematica de condutas que atentam contra a
dignidade psiquica da pessoa, mediante agdes que a expdem a situacdes vexatdrias, desmoralizantes
ou degradantes no exercicio de suas fungdes. De acordo com a legislacio trabalhista e as orientagdes
do Ministério Publico do Trabalho, sdo exemplos de assédio:

Isolamento social proposital;

Desqualificagao constante das atividades ou opinides;

Distribuicdo desigual ou desproporcional de tarefas;

Agressodes verbais, ironias e piadas ofensivas;

Divulgagéo de boatos ou informagdes depreciativas;

Vigilancia excessiva ou desproporcional;

° Imposicao de metas ou prazos inatingiveis.

O assédio pode ocorrer entre colegas (assédio horizontal), entre superiores e subordinados (assédio
vertical descendente) ou vice-versa (ascendente).

Qualquer conduta que viole os principios éticos ou as diretrizes institucionais deve ser comunicada ao
gestor imediato, as psicélogas da Geréncia de Desenvolvimento e Gestdo de Pessoas, pelo e-mail:
gestaodepessoas@unochapeco.edu.br ou por meio do canal de ouvidoria institucional:

www.unochapeco.edu.br/minhauno/ouvidoria

5.2 Relacionamento com estudantes
A fim de concretizar a missao institucional, cabe ao empregado atuar com respeito, cordialidade,
interesse e proatividade para atender as necessidades dos estudantes. Além disso, aprimorar
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continuamente suas habilidades e competéncias em beneficio do desenvolvimento das atividades
académicas.

5.3 Relacionamento com fornecedores

Deve-se prezar pelo profissionalismo e ética. Nenhum empregado deve valer-se de sua posi¢éo
funcional ou académica para obter vantagens pessoais. Com relagdo ao recebimento de brindes e
presentes oferecidos por parceiros, podem ser aceitos desde que em carater eventual e seu valor seja
somente simbalico.

5.4 Relacionamento com concorrentes
As relagbes com concorrentes devem ser conduzidas de forma ética, respeitosa e profissional.
Observar as politicas e regulamentos internos sera a base de atuagdo competente e comprometida.

5.5 Conflito de interesse

O empregado devera tomar decisdes e agir de maneira idonea, devendo evitar situagdes nas quais
seus interesses pessoais possam influenciar indevidamente seu julgamento no desempenho
profissional. Cabe a cada empregado informar ao gestor qualquer atividade externa, interesse
financeiro ou relacionamento que possa representar um conflito de interesse.

6 SIGILO E CONDUTA PROFISSIONAL

6.1 Informagbées confidenciais

Nenhum empregado estéd autorizado a divulgar, durante a vigéncia do contrato ou apés o seu término,
informagdes confidenciais ou dados pessoais de que tenha conhecimento em razdo do vinculo com a
Instituigdo, salvo mediante autorizagcao expressa e formal dos érgados competentes.

Considera-se informag¢ao confidencial toda e qualquer informagédo revelada no exercicio das
atividades laborais, tais como: discussdes, conversagdes, negociagdes, operagdes, processos, planos,
intengdes, dados sobre producao, instalagdes, equipamentos, sistemas, servigos, projetos, pesquisas,
métodos, fluxogramas, componentes, formulas, produtos e demais questdes técnicas, administrativas
ou estratégicas da Instituicao, obtidas por meio escrito, verbal ou por quaisquer outros meios.
Incluem-se nesse escopo os dados pessoais e dados pessoais sensiveis, nos termos da Lei n°
13.709/2018 (Lei Geral de Protegcdo de Dados Pessoais — LGPD), cujo tratamento deve respeitar os
principios da confidencialidade, da minimizacéo e da finalidade, conforme disposto na Politica Interna
de Privacidade e Protecdao de Dados da Fundeste e suas mantidas.

O acesso a sistemas, documentos e bancos de dados institucionais é restrito e concedido
exclusivamente para o desempenho das atribuicbes laborais, devendo ser utilizado de forma ética,
segura e responsavel, durante a vigéncia do vinculo contratual. E vedado o uso ou a divulgacéo de tais
informagdes apds o desligamento do colaborador, sob pena de responsabilizagao civil, administrativa e
disciplinar.

O descumprimento das obrigagdes previstas podera ensejar sancgdes internas, bem como
responsabilizagdo nos termos da legislagéo vigente, especialmente a LGPD.

6.2 Uso da tecnologia

A rede tecnoldgica é necessaria para realizagdo das atividades profissionais, cabe ao empregado fazer
uso consciente dos recursos de tecnologia disponibilizados pela Instituicdo, permitindo que os usuarios
tenham servigos de tecnologia de alta qualidade e, ao mesmo tempo, demandando a preservagao de
comportamento ético e profissional na utilizagdo destes recursos, voltados a consecugao dos
principios, objetivos e finalidades constantes, respectivamente, do Estatuto da Unochapec?é.



@

SERVIDAO ANJO DA GUARDA, 295 D - Efapi - -V
UNDES | CEP 89809-900 | Cx. Postal 1141 “
Tel. 49 3321 8343
FUNDAGAO Chapeco -SC ‘E_n
UNIVERSITARIA DO CNPJ. 82.804.642/0001-08
DESENVOLVIMENTO |.E. 254.344.747 1970-205- ANOS

DO OESTE
QUE INSPIRA
A INOVAGAO

Os empregados devem observar os critérios para utilizagdo da rede de tecnologia da informagao
definido em regulamento préprio conforme Resolugdo N° 062/C.GESTOR/2022, disponivel em

https://atosoficiais.com.br/unochapeco

6.3 Apresentagao pessoal

O empregado devera manter a apresentagao pessoal apropriada ao ambiente de trabalho, evitando o
uso de roupas inadequadas ao ambiente profissional (curtas, justas e decotadas, uso de boné,
bermuda, chinelo, maquiagem e acessoérios em excesso). Cuidado com a higiene pessoal e aparéncia
séo fundamentais.

6.4 E obrigagdo do empregado

Entre todas as obrigacdes previstas na legislacdo e nas normas internas, destacam-se:

1. Atuar de acordo com os valores institucionais com respeito, sigilo, transparéncia, integridade,
comprometimento com clientes e colegas;

2. Comunicar sempre faltas e atraso ao gestor;

3. Manter sempre os dados cadastrais (nome, endereco, telefone, e-mail, estado civil, documentos
pessoais) atualizados na DGP;

4. Usar os recursos disponiveis de forma racional e somente para atividades profissionais relacionadas
a Instituicao;

5. Comunicar ao gestor qualquer irregularidade observada que possa causar prejuizo ou dano aos
ativos da instituigao.

6. Comunicar a DGP ou a Ouvidoria qualquer tipo de conduta inadequada, assédio ou discriminagao
ocorrida no ambiente profissional.

6.5 E vedado ao empregado

Entre as vedacgdes previstas na legislagéo e nas normas internas, destacam-se:

1. Utilizar instalagdes ou equipamentos institucionais para fins particulares;

2. Sediar ou transmitir informagdes ofensivas, ameagadoras, obscenas, perturbadoras,
preconceituosas ou que possam de alguma forma, caluniar ou difamar a Instituicdo, seus
colaboradores ou parceiros;

3. Violar a privacidade de outras pessoas;

4. Utilizar a rede de informatica para fazer propaganda de produtos, servi¢os ou qualquer atividade de
interesse pessoal, em beneficio proprio, de outras pessoas ou organizagoes;

5. Transmitir e/ou instalar programas de computador que violem direitos autorais, a legislagao vigente e
as normas internas;

6. Permitir o acesso de terceiros aos servigcos de informatica, setores administrativos, laboratérios de
uso restrito e outros equipamentos sem a devida autorizagao;

7. Transmitir ou armazenar informagdes pessoais, de modo que interfiram ou concorram com a
capacidade de armazenagem ou de transmissao disponivel para fins profissionais;

8. Utilizar o ambiente institucional para relacionamentos amorosos durante o horario de trabalho;

9. Resolver assuntos pessoais durante o horario de trabalho;

10. Fazer empréstimo a terceiros de equipamentos e materiais da Instituicdo sem a devida autorizagao;
11. Utilizar as informacdes confidenciais a que tiver acesso para gerar beneficio préprio exclusivo e/ou
unilateral, presente ou futuro, ou para o uso de terceiros;

12. Efetuar gravagao ou copia da documentagao confidencial a que tiver acesso;

13. Apropriar-se para si ou para outrem de material confidencial e/ou sigiloso da atividade que sejam
disponibilizados através de e-mails, conversas, documentos, aplicativos, capacitagdes e reunides;

14. Divulgar e repassar o conhecimento de informagdes/registros confidenciais a
terceiros, responsabilizando-se por todas as pessoas que vierem a ter acesso por seu intermédio;
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15. Compartilhar cédigo e senha de acesso de sistemas, plataformas, midias sociais e e-mails
institucionais;
16. Praticar transagdes comerciais e financeiras para beneficio préprio durante o horario de trabalho;

17. Praticar qualquer tipo de discriminagdo, agressdo ou assédio, expondo funcionario a situacdes
humilhantes ou constrangedoras.

Chapeco, julho de 2025.

Assinado por: VINCENZO
FRANCESCO
MASTROGIACOMO:
11916028004

Presidente da FUNDESTE
Data: 30/07/2025 16:04 MINHA

UNO

Documento eletrdnico assinado com Certificado Digital, na forma da Medida Proviséria n° 2.200-2/2001, que d& valor
juridico ao documento, e regrado pela PORTARIA N. 135/REITORIA/2018. A consulta do documento estara
disponivel no enderego eletrdnico http://doc.uno.vc/HcqOaN2 ou pela leitura do QRCode ao lado.
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