CENTRO
UNIVERSITARIO

CAMPO REAL

EXCELENCIA EM ENSINO SUPERIOR

Resolucéo n° 36/2019 —REITORIA

“Aprova Regulamento do Setor de
Gestdo de Pessoas do Centro
Universitario Campo Real -
Guarapuava”.

O Centro Universitario Campo Real, por intermédio de seu Reitor

no uso de suas atribuicdes legais e regimentais,

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o Regulamento do Setor de Gestédo de Pessoas do

Centro Universitario Campo Real - Guarapuava.

Art. 2° - Ficam revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Guarapuava, 16 dias do més de dezembro de dois mil e dezenove.

Professor on Aires da Silva

Reit
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GESTAO DE PESSOAS CENTRO UNIVERSITARIO CAMPO REAL

1 - GESTAO DE PESSOAS:

Entende-se por gestédo de pessoas ou administracdo de recursos humanos a
associacdo de habilidades e métodos, politicas, técnicas e praticas definidas,
com o0 objetivo de administrar os comportamentos internos e potencializar o
capital humano nas organizagdes.

Missdo Gestdo de Pessoas: O setor de gestdo de pessoas possui a
responsabilidade em formar profissionais, desenvolvé-los e colaborar para o

crescimento da organizagdo e do proprio profissional.

2 - OBJETIVO:

Esta norma tem como objetivo estabelecer as diretrizes que serdo observadas
pelos colaboradores e pelo Centro Universitario Campo Real na gestao de seu
pessoal, tendo o0s seguintes objetivos especificos:

a) Fixar critérios que possibilitem a gestdo de cargos e salarios da Centro
Universitario Campo Real de forma racional, profissional e impessoal,

b) Estimular o autodesenvolvimento dos colaboradores, possibilitando seu
aperfeicoamento profissional;

c) Aumentar o grau de comprometimento dos colaboradores com a organizacao
e a satisfacdo com a remuneracao e perspectivas de ascensao interna dentro do

estabelecido no Plano de Cargos e Salérios (PCS);
d) Administrar e controlar o custo com pessoal;

e) Proporcionar adequado relacionamento entre o Centro Universitario

Campo Real e seus colaboradores;

3 - METODO:

Esta Norma aplica-se aos Colaboradores da Centro Universitario Campo Real,
integrando-se ao contrato de trabalho entre o colaborador e a Centro
Universitario Campo Real, de acordo com o art. 444 da Consolidagéo das Leis

do Trabalho (CLT) aos estagiarios e menores aprendizes.
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Para fins desta Norma, compreende-se:

4 - COLABORADORES:

a) Empregado: profissional com vinculo empregaticio regido pela Consolidacéo
das Leis do Trabalho (CLT) vigente, podendo ser seu contrato por prazo
indeterminado ou determinado;

b) Cargo de Confianca: ocupante de funcéo de confianca, conforme definido no
Plano de Cargos e Salarios — PCS da Centro Universitario Campo Real.

c) Estagiario: Estudante que esteja frequentando instituicdo de ensino superior,
de acordo com o estabelecido na Lei n°® 11.788/2008.

d) Menor Aprendiz: Estudante maior de 14 anos e menor de 24 anos que esteja
frequentando instituicdo de ensino, de acordo com o estabelecido na Lei n°
10.097/2000.

5 - DIRETRIZES GERAIS:

A gestdo de pessoal da Centro Universitario Campo Real. é feita de acordo

com o estabelecido na Consolidacgdo das Leis do Trabalho (CLT).

Cabe a Reitoria de Planejamento e Administracdo a responsabilidade pela
gestado dos recursos humanos do Centro Universitario Campo Real, inclusive
a administracdo e conservacdo de toda a documentacdo e informacgdes

funcionais.

6 - PROCESSO SELETIVO DE PESSOAL:
a) Recrutamento de Pessoal Técnico administrativo;

O recrutamento de pessoal € o procedimento de selecdo de profissional para o
preenchimento de vaga de trabalho no Centro Universitario Campo Real, uma

vez autorizada a vaga pela Reitoria de Planejamento e Administragao.

O recrutamento pode ser feito de duas formas: interno (entre colaboradores do
Centro Universitario Campo Real) e externo (selecdo junto ao publico geral).
O procedimento de recrutamento pode ocorrer de forma digital (online) ou

presencial.
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O recrutamento externo néo afasta a participacdo de candidatos internos.

O recrutamento leva em consideracédo o perfil, os requisitos e as competéncias
estabelecidas no Plano de Cargos e Salarios e ainda os que forem julgados

adequados para cada cargo existente no Centro Universitario Campo Real.

b) Recrutamento interno;

O processo de recrutamento interno se inicia com o pedido de preenchimento de
vaga efetuado pela area interessada, aprovada pela Reitoria de Planejamento
e Administracdo, para preenchimento de vaga para o qual haja profissional
habilitado que compde os quadros do Centro Universitario Campo Real.
Também poderd se candidatar a vaga no regime CLT, segundo as regras
definidas para o processo de recrutamento interno, estagiarios em finalizagéo de
contrato de estagio com a Centro Universitario Campo Real.

c) Recrutamento externo;

O processo de recrutamento externo se inicia com o pedido de preenchimento
de vaga efetuado pela area interessada, aprovada pela Reitoria de
Planejamento e Administracdo, considerando as caracteristicas do (s) cargo
(s) e o perfil técnico e comportamental do (s) profissional (is) necessarios (s),
devendo conter, no minimo:

a) Nome e atribui¢des do (s) cargo (s);

b) Requisitos para a participacao no processo de selecao;

c) Indicacao das fases de selecéo;

d) Procedimento, prazo e documentos para inscricao; e

e) Critérios de selecéo.

Reitoria de Planejamento e Administracdo através do setor de Gestdo de
Pessoas, a partir dos documentos acima, instrui o processo de selecao,
divulgando a vaga, os requisitos a serem atendidos pelos candidatos, os
documentos necessarios e a data limite de recebimento de inscricdo. A
divulgacdo é efetuada no site da Centro Universitario Campo Real e, se
necessario, em sites de recrutamento e selecdo de pessoal e outros meios de

divulgacao.
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d) Selecéo;
A selecdo tem como objetivo avaliar as competéncias dos candidatos a partir do
perfil, da trajetéria de carreira e do nivel de complexidade definidos para a vaga.
A etapa de selecdo € composta pelas seguintes fases:

| - Andlise e triagem de curriculos;

Il - Entrevistas individuais (comportamentais e técnicas).

Il — Teste do candidato em informatica e redacdo quando for a especificacao da
vaga.

As etapas de selecdo serdo aplicadas mesmo que haja apenas 01 (um)
profissional inscrito e habilitado. A reprovacéo do candidato em qualquer fase da
selecédo implica na sua eliminagéo, na forma do ato de aprovagéo da selecéo.

A decisao final da selecédo do (s) candidato (s) devera ser procedida Reitoria de

Planejamento e Administragcdo e Setor de Gestao de Pessoas.

7 - ADMISSAO DE PESSOAL:

A admisséo de pessoal do Centro Universitario Campo Real é feita a partir do
resultado do processo de selecdo de pessoal e é formalizada com a assinatura
do contrato de trabalho e da carteira de trabalho e previdéncia social.

O colaborador admitido passara por um periodo de experiéncia com duracao de
30 (quarenta e cinco) dias, prorrogaveis por até 30 (quarenta e cinco) dias,
mediante resultado de uma primeira avaliagdo de seu desempenho realizada por

seu superior imediato.

a) Contrato de Trabalho;

Concluida a etapa de selecéo, o preenchimento do(s) cargo(s) se dara mediante
a contratacdo do(s) candidato(s) selecionado(s), seguindo a ordem de
classificacdo. A contratacdo sera precedida da assinatura, pelo(s) candidato(s)
selecionado(s), de termo de ciéncia dos requisitos para o preenchimento do
cargo, do respectivo salario e eventuais beneficios, da Politica de Recursos
Humanos do Centro Universitario Campo Real;

Na admissao, o colaborador devera apresentar os seguintes documentos:

a) Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS);
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b) Exame Médico Admissional;

c) Cédula de Identidade/RG; d) Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);
e) Titulo de Eleitor;

f) Cartdo do PIS/PASEP;

g) Certificado de Alistamento Militar/Reservista, para homens;

h) Comprovante de Escolaridade;

i) Comprovante de Residéncia; j)

Poderéo ser solicitados outros documentos Setor de Gestdo de Pessoas ou
exigidos pela legislagdo. E de responsabilidade do colaborador manter suas

informagdes cadastrais atualizadas, devendo comunicar qualquer mudanca ao

Setor de Gestao de Pessoas.

b) Funcdes de Confianca;

A Reitoria de Planejamento e Administracdo podera autorizar a designacao
de profissional para ocupar funcdo de confianca, podendo ser exercida tanto por
colaboradores internos como externos. Na hipotese de a designacgao recair a
colaborador interno, o valor da gratificacdo de funcéo, se houver, sera definida
pela Reitoria de Planejamento e Administracao.

A designacao de profissionais para ocuparem func¢des de confianca é efetuada
com a analise, pela Reitoria, do curriculo, experiéncia e formacao desejaveis
para a funcdo, na forma do Plano de Cargos e Salarios, sendo dispensavel o

processo de recrutamento previsto nesta Norma.

8 - CONTROLE DE FREQUENCIA:

O regime de frequéncia diario € obrigatério para todos os colaboradores que néo
exercem funcbes de confianca, a partir do qual influenciard no calculo da

remuneracdo mensal.

O registro de frequéncia é pessoal, sendo proibido o registro por outro e para
outro colaborador, constituindo o ocorrido em falta grave, podendo acarretar

demisséo por justa causa ao autor.

Entre 2 (duas) jornadas de trabalho havera um periodo minimo de 11 (onze)

horas consecutivas para descanso.

Rua Comendador Norberto, 1299, Santa Cruz, CEP: 85015-240, Guarapuava - PR
www.camporeal.edu.br - (42) 3621-5200 - camporeal@camporeal.edu.br
CNPJ: 03.291.761/0001-38



CENTRO
UNIVERSITARIO

CAMPO REAL

ENCIA EM ENSINO SUPERIOR

O registro de frequéncia deve ser realizado pelo colaborador no sistema de ponto
contratado pelo Centro Universitario Campo Real, com uso do reldogio de
ponto.

Em servigos externos, o momento do registro da frequéncia devera observar as
disposi¢cdes do 8§ 2° do artigo 58 da CLT1 e do contrato de trabalho firmado. Caso
nao sejam informadas as horas de chegada e/ou saida pelo colaborador e este

tenha comparecido ao servigo, sera considerado o periodo normal de trabalho.

Todos o0s colaboradores da Centro Universitario Campo Real, deverdo
obrigatoriamente portar Identidade Funcional/Cracha de forma visivel, durante

todo o expediente nas dependéncias da organizacao.

Em caso de perda ou extravio da Identidade Funcional, o colaborador devera
comunicar o fato imediatamente Setor de Gestdo de Pessoas, bem como
solicitar uma segunda via do documento. Os ocupantes de funcao de confianca

sao dispensados do registro de frequéncia.

9 - BANCO DE HORAS:

O excedente de trabalho de um dia devera ser compensado pela correspondente
diminuicdo em outro dia, de maneira que ndo exceda, no periodo maximo de 6
(seis) meses, a soma das jornadas semanais de trabalho previstas, nem que
seja ultrapassado o limite maximo de duas horas adicionais por dia. O banco de
horas para a compensacdo abrange todos o0s colaboradores do Centro

Universitario Campo Real, exceto os ocupantes de funcdes de confianca.

10 — SALARIO:

a) Salario;

O salario dos colaboradores sera pago por meio de conta corrente até o 5°
(quinto) dia util do més subsequente ao vencido conforme disposto no artigo 459,
§ 1°, da CLT.

b) Férias;

O colaborador tera direito a férias apds serem completados 12 (doze) meses de
permanéncia no Centro Universitario Campo Real. Conforme determina o art.
130 da Consolidagéo das Leis do Trabalho (CLT).
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11 — BENEFICIOS:

Além dos beneficios obrigatérios previstos em Lei, a Centro Universitario
Campo Real disponibilizara aos colaboradores que compdem o quadro de

pessoal efetivo (empregados regidos pela CLT.

a) Auxilio Refeicédo e/ou alimentacéo;
b) Vale Transporte;
c) Seguro de Vida.

Os beneficios concedidos aos colaboradores do Centro Universitario Campo
Real ndo integram o salario, podendo ser suspenso a critério do Centro
Universitario Campo Real a qualquer tempo, sem configurar alteracdo do
Contrato de Trabalho.

a) Auxilio Refei¢do e/ou alimentacgao:

O Auxilio Alimentacédo e/ou Refeicdo é concedido da seguinte forma:

a) 100% (cem) por cento, alimentacdo para uso em Supermercados
conveniados;

b) 100% (cem) por cento, refeicdo, para uso em restaurantes/estabelecimentos
conveniados;

O valor do auxilio refeicao e/ou alimentacao pode ser alterado por deliberacéo

da Centro Universitario Campo Real, respeitadas as disposi¢cfes legais.

b) Vale Transporte

O Vale Transporte € o beneficio de natureza indenizatéria concedido conforme
operadora de transporte publico disponivel na origem do colaborador (local de
residéncia).

Esse beneficio pode ser concedido ao colaborador quando o percentual de 6%
(seis por cento) sobre o salario for igual ou inferior ao valor do beneficio.

E vedado o pagamento de Vale Transporte nos periodos de férias, licencas
médicas (atestados), licengcas sem vencimento, viagens a servigo e por dia ndo

trabalhado.
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c) Seguro de Vida

Todos os colaboradores do Centro Universitario Campo Real tém seguro de
vida pela empresa CENTAURO, sem cobertura de R$ 10.000,00 para acidentes

de qualquer natureza ou morte acidental de cobertura 24h.
d) Saude no Trabalho

A salde dos colaboradores, estagiarios e menores aprendizes da Centro
Universitario Campo Real no trabalho comeca no processo de contratacdo
quando da realizacdo do Exame Admissional, sendo a admissédo realizada

somente se 0 mesmo for considerado apto para exercer as funcées laborais.

No caso de atestado médico de afastamento superior a 15 (quinze) dias
decorrente do mesmo Caodigo Internacional de Doenca (CID), cabera ao Setor
de Gestdo de Pessoas orientar o colaborador com relacédo ao afastamento pela

Previdéncia Social.

Em caso de Acidente de Trabalho, o colaborador, ou em caso de seu
impedimento, seu Superior Imediato, devera comunicar ao Setor de Gestao de
Pessoas, no prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas, para que possa ser
emitido o Comunicado de Acidente de Trabalho — CAT, conforme legislacdo em
vigor.

Quando do retorno ao trabalho apés um periodo de afastamento superior a 15
(quinze) dias ou decorrente de acidente de trabalho, o colaborador passara por

exame de retorno ao trabalho a clinica indicada Setor de Gestdo de Pessoas.

O Centro Universitario Campo Real conta com empresa conveniada para fazer
os programas de saude do trabalhador PCMSO e PGR conforme a legislacao

solicita.

12 - PROGRAMA DE FORMACAO TECNICO ADMINISTRATIVO:

O Centro Universitario Campo Real conta com programa de formacgéo técnico
administrativo para que seus colaboradores possam estar sempre atualizados

para melhor atender o aluno e comunidade externa.

E normatizado pela resolu¢do 067/2014. Os cursos de aperfeicoamento e
participacdo em eventos externos ocorrem conforme a demanda que o setor
necessita e também o funcionario ele pode solicitar ao setor de Gestdo de

Pessoas a necessidade e a disponibilidade em realizar formagdo externa. As
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qualificacdes externas a os colaboradores serdo incentivados peld‘1ES, ‘glie™"™ """
fornecerd ajuda de custo para viagens, estadias e confeccdo de material, além
de prover a substituicdo do mesmo em suas respectivas atividades durante sua
auséncia, seguindo os critérios da Entidade Mantenedora, ouvida a Direcéo

Institucional.

13 - BOLSAS E INCENTIVO A COLABORADORES E FAMILIARES:

Cursos de Graduagao e Pos-Graduacgéo:

E normatizado pela resolu¢do 9/2015. Para consubstanciar sua politica de
qualificacdo e aperfeicoamento do corpo técnico administrativo a IES oferta
politica de descontos, especificos para os colaboradores, em cursos de
graduacéo e pos-graduacdo. Os profissionais manifestam seu interesse e na
abertura de turmas do curso escolhido passam por processo seletivo (vestibular)
aprovados podem comecar a cursar o curso escolhido conforme a abertura de

turmas e a instituicdo oferece 50% de descontos nas mensalidades.

14 - DESLIGAMENTO

O processo de desligamento tem por finalidade o cancelamento do vinculo
contratual com o colaborador e podera ocorrer por decisdo do Centro
Universitario Campo Real ou por solicitagdo do colaborador. A decisdo de
desligamento, quando por iniciativa da Centro Universitario Campo Real,
dever& preceder de, no minimo, uma reunido de acompanhamento do superior
imediato com o colaborador, onde ser& apresentado o motivo do desligamento.
Para efetivacdo do desligamento o superior imediato devera solicitar autorizagao
do Diretor da area correspondente. Somente apés autorizacdo do Reitoria de
Planejamento e Administracdo, o superior imediato devera informar ao
colaborador sobre o desligamento e sua razao, orientando-o0 sobre os tramites

necessarios e providéncias a serem tomadas.

O processo de desligamento sera acompanhado pela Reitoria de Planejamento
e Administracdo até que este seja finalizado. Quando a solicitagdo de
desligamento for por iniciativa do colaborador, este devera procurar seu superior

imediato para comunicar sua intencéo de desligar-se da Centro Universitario
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Campo Real. Diante das justificativas do colaborador para desligar-se da Centro™"™" """

Universitario Campo Real.

Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.

Reitor

Guarapuava XX de XXXXX de 20XX.

Profes
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