FUNDACAO DE APOIO A
UNIVERSIDADE MUNICIPAL
DE SAO CAETANO DO SUL

REGULAMENTO DE GESTAO DE PESSOAL

1 - INTRODUCAO

Dentro da Politica de Recursos Humanos a Diretoria Executiva da FAUSCS Diretoria Executiva da
FAUSCS é encarregada de gerenciar as diretrizes estabelecidas ao que se refere aos direitos e
deveres diretos e indiretos de todos os colaboradores da FAUSCS.

Com intuito de deixar claro a todos os seus colaboradores o que se espera do relacionamento
existente por forca do contrato de trabalho firmado, no tempo em que este durar, demonstrando
sua importancia, amparando ambas as partes com o maximo de informacgdes possiveis sobre seus
direitos e deveres a FAUSCS busca o aperfeicoamento e otimizag¢do diante do cuidado que o processo
de gestdo de pessoal requer.

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

1.2 Missdo da area de Gestao de Pessoal

O setor de gestdo de pessoas possui a responsabilidade em formar profissionais, desenvolvé-los e
colaborar para o crescimento da organizacdo e do préprio profissional.

2- OBJETIVO

Esta norma tem como objetivo estabelecer as diretrizes que serdo observadas pelos colaboradores
e pela FAUSCS na gestdo de seu pessoal, tendo os seguintes objetivos especificos:

a) Fixar critérios que possibilitem a gestdo de cargos e saldrios da FAUSCS de forma racional,
profissional e impessoal;
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b) Estimular o autodesenvolvimento dos colaboradores, possibilitando seu aperfeicoamento
profissional;

C) Aumentar o grau de comprometimento dos colaboradores com a organizacdo e a

satisfacdo com a remuneracdo e perspectivas de ascensdo interna dentro do estabelecido
no Plano de Cargos e Salarios (PCS);

d) Administrar e controlar o custo com pessoal;
€) Proporcionar adequado relacionamento entre a FAUSCS e seus colaboradores.

2.1 -0s colaboradores devem observar os preceitos desta Norma, sendo vedada a alegacdo de
desconhecimento.

3 — APLICAGAO E ALCANCE

Esta Norma aplica-se aos Colaboradores da FAUSCS, integrando-se ao contrato de trabalho entre o
colaborador e a FAUSCS, de acordo com o art. 444 da Consolida¢do das Leis do Trabalho (CLT), bem
como se aplica, no que couber, ao servidor cedido por érgdos da administracdo publica, aos
estagiarios e menores aprendizes.

Para fins desta Norma, compreende-se:
a) Colaboradores:
A 1 Empregado: profissional com vinculo empregaticio regido pela Consolidacdo

das Leis do Trabalho (CLT) vigente, podendo ser seu contrato por prazo
indeterminado ou determinado;

A 2 Cargo de Confianca: ocupante de funcdo de confianca, conforme definido no
Plano de Cargos e Saldrios - PCS da FAUSCS.

b) Estagidrio: Estudante que esteja frequentando instituicdo de ensino superior, de acordo
com o estabelecido na Lei n2 11.788/2008.
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C) 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.

4 — DIRETRIZES GERAIS

A gestdo de pessoal da FAUSCS é feita de acordo com o estabelecido na Consolidacdo das Leis do
Trabalho (CLT).

Cabe a Diretoria Executiva da FAUSCS a responsabilidade pela gestdo dos recursos humanos da
FAUSCS, inclusive a administracdo e conservacao de toda a documentacao e informacées funcionais.

5 —RECRUTAMENTO DE PESSOAL

O recrutamento de pessoal é o procedimento de selecdo de profissional para o preenchimento de
vaga de trabalho na FAUSCS.

O recrutamento pode ser feito de duas formas: interno (entre indicagGes de colaboradores da
FAUSCS) e externo (sele¢do junto ao publico geral).

O procedimento de recrutamento pode ocorrer de forma digital (online) ou presencial.

O recrutamento externo ndo afasta a participacdo de candidatos internos.

O recrutamento leva em consideracdo 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 na
FAUSCS.

5.1 - Recrutamento interno

O processo de recrutamento interno se inicia com o pedido de preenchimento de vaga efetuado pela
area interessada, aprovada pela Diretoria Executiva, para preenchimento de vaga para o qual haja
profissional habilitado que compGe os quadros da FAUSCS.
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Também poderd se candidatar a vaga no regime CLT, segundo as regras definidas para o processo
de recrutamento interno, estagiarios em finalizagdo de contrato de estagio com a FAUSCS.

5.2 - Recrutamento externo

O processo de recrutamento externo se inicia com o pedido de preenchimento de vaga efetuado
pela area interessada, aprovada pela Diretoria Executiva, 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 atribuicdes do(s) cargo(s);

b) Requisitos para a participagdo no processo de sele¢do;
C) Indicagdo das fases de selegdo;

d) Procedimento, prazo e documentos para inscrigdo; e

€) Critérios de selegdo.

A Diretoria Executiva da FAUSCS, a partir dos documentos acima, instrui o processo de selegdo,
divulgando a vaga, os requisitos a serem atendidos pelos candidatos, os documentos necessarios e
a data limite de recebimento de inscri¢do.

A divulgacgdo é efetuada no site da FAUSCS e, se necessario, em sites de recrutamento e sele¢ao de
pessoal, jornais ou outros meios de divulgacao.

Nos casos de Processo Seletivo com taxa de inscricdo aberto ao publico, obrigatoriamente deve
ocorrer a divulga¢do em jornais ou outros meios de comunicagao.

5.3 - Contrata¢des Temporarias

Poderdo ser realizadas contratacGes temporarias de colaboradores e estas seguirdo os processos de
recrutamento externo.

5.4 - Solicitagdo de Contratagio

A solicitacdo de contratacdo de colaborador deverd seguir as premissas abaixo:
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O setor interessado no preenchimento de cargo da estrutura da FAUSCS devera encaminhar a
solicitacdo por escrito a Diretoria Executiva, contendo a descri¢gdo do cargo/funcdo, perfil técnico e
comportamental do(s) profissional(is) de acordo com o estabelecido no Plano de Cargos e Saldrios.

A solicitacdo devera ter a anuéncia do responsdvel da area a que estd subordinado o solicitante.
Para inicio do processo de sele¢do de pessoal a aprovacgao serd dada pela Diretoria Executiva.
5.5-Selegdo

A sele¢do tem como objetivo avaliar as competéncias dos candidatos a partir do perfil, da trajetdria
de carreira e do nivel de complexidade definidos para a vaga.

A etapa de selecdo é composta pelas seguintes fases:

a) facultativas:
| - Provas situacionais e de conhecimento técnico; e
Il - Aplicagdo de Testes Préaticos;

b) obrigatdrias:

| - Andlise e triagem de curriculos;

Il - Redacgdo; e

[l - Entrevistas individuais (comportamentais e técnicas).

Todos os candidatos que atenderem aos requisitos do Instrumento Convocatdrio serdo submetidos
as etapas de sele¢do estabelecidas, incluindo candidatos internos (que ja ocupam cargo na FAUSCS).
As etapas de selecdo serdo aplicadas mesmo que haja apenas 01 (um) profissional inscrito e
habilitado.

A reprovacdo do candidato em qualquer fase da selecdo implica na sua eliminacao, na forma do ato
de aprovacdo da selecdo. A Ultima fase do processo seletivo de pessoal é a entrevista, prevista na
alinea “b”, item Ill, acima.

A FAUSCS poder3d, observado a ordem de classificacdo, limitar o nimero de candidatos convocados

para as fases facultativas e para a entrevista, caso haja tal quantitativo de candidatos aptos, sendo:

a) Para o numero de vagas igual ou inferior a 2: limite minimo de candidatos a serem
convocados até 3 (trés) vezes o nimero de vagas previstas no certame;

b) Para o nimero de vagas superiores a 2: limite minimo de candidatos a serem
convocados até 2 (duas) vezes o nimero de vagas previstas no certame.
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A decisdo final da selecdo do(s) candidato(s) deverd ser procedida por Comissdo de Avaliacdo
formada por até trés colaboradores da FAUSCS.

A homologa¢do da contratacdo é de competéncia da Diretoria Executiva, considerando o
desempenho do(s) candidato(s) nas fases acima citadas e a decisdo da Comissdo de Avaliacdo.

A decisao da selegdo devera indicar, do universo dos candidatos convocados para a Ultima fase, todos
aqueles que foram aprovados, por ordem de classificacdo, de acordo com os critérios estabelecidos
no Instrumento Convocatoério.

Em caso de empate no processo seletivo, serd dada preferéncia aos candidatos internos seguindo
os critérios de desempate conforme definido para a vaga.

A decisdo da selecdo ndo gera para os candidatos aprovados direito a contratacdo, ficando esta
sujeita ao exclusivo juizo da FAUSCS.

6 —ADMISSAO DE PESSOAL

A admissdo de pessoal na FAUSCS 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 duracdo de 45 (quarenta e
cinco) dias, prorrogdveis por até 45 (quarenta e cinco) dias, mediante resultado de uma primeira
avaliacdo de seu desempenho realizada por seu superior imediato, na forma do que estabelece o
Manual de Gestao de Desempenho da FAUSCS.

O colaborador que ndo obtiver pontuacdo igual ousuperior a 3 na escala de Avaliacdo de
Desempenho da FAUSCS, tera o contrato encerrado depois do transcurso do prazo de experiéncia.

6.1 - Contrato de Trabalho

Concluida a etapa de selecdo, o preenchimento do(s) cargo(s) se dard mediante a contratacdo do(s)
candidato(s) selecionado(s), seguindo a ordem de classificagao.

A contratacdo serd precedida da assinatura, pelo(s) candidato(s) selecionado(s), de termo de ciéncia
dos requisitos para o preenchimento do cargo, do respectivo saldrio e eventuais beneficios, da
Politica de Recursos Humanos da FAUSCS; do Cddigo de Conduta, do Regulamento do Comité de
Etica e da assinatura do Termo de Confidencialidade e Sigilo.

FAUSCS - Fundagdo de Apoio a Universidade Municipal de Sao Caetano do Sul
Rua Maceié n2 196 — Barcelona - Sdo Caetano do Sul — CEP: 09551-030
Tel: (11) 4234-2053
www.fauscs.org.br



FUNDACAO DE APOIO A
UNIVERSIDADE MUNICIPAL
DE SAO CAETANO DO SUL

Na hipétese de o(s) primeiro(s) classificado(s) ndo manifestar(em) interesse ou desistir(em) da
contratacdo, a FAUSCS poderd, a seu exclusivo juizo, convocar os demais candidatos aprovados, de
acordo com a ordem de classificacdo, ou realizar novo processo de sele¢do e contratagao.

Na admissdo, o colaborador devera apresentar os seguintes documentos:
a) Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);
b) Cartdo do PIS/PASEP;
C) Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS);
d) Cédula de Identidade/RG;
€) Certificado de Alistamento Militar/Reservista, para homens;
f) Comprovante de Escolaridade;
g) Comprovante de Residéncia;
h) Cvitae atualizado;
i) Exame Médico Admissional;
J) Titulo de Eleitor;

K) Poderdo ser solicitados outros documentos pela SAF ou exigidos pela legislag3o.

E de responsabilidade do colaborador manter suas informacdes cadastrais atualizadas, devendo
comunicar qualquer mudanca a Diretoria Executiva da FAUSCS.

6.2 Fungdes de Confianga

A Diretoria Executiva da FAUSCS podera autorizar a designacao de profissional para ocupar funcao
de confianca, podendo ser exercida tanto por colaboradores internos como externos, com ou sem
vinculo com a administragdo publica federal.

Na hipdtese de a designacdo recair a colaborador interno, o valor da gratificacdo de funcdo, se
houver, sera definida pela Diretoria Executiva.
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Quando ocorrer a hipétese de a designagdo recair a servidor publico cedido a FAUSCS, este ndo
assina contrato de trabalho, assim como ndo tera anotag¢des na carteira de trabalho e previdéncia
social.

A designacao de profissionais para ocuparem fungdes de confianca é efetuada com a analise, pela
Diretoria Executiva, do curriculo, experiéncia e formacdo desejaveis para a funcdo, na forma do
Plano de Cargos e Saldrios, sendo dispensavel o processo de recrutamento previsto nesta Norma.

Sdo funcgdes de confianca os cargos de Diretores de Areas, Assessores de Diretoria, Gerentes,
Coordenador Juridico, Coordenadores, Secretarias Executivas e Secretdrias, aprovados pela Diretoria
Executiva.

As funcbes de coordenacdo, assim consideradas as de Gerentes, Coordenador Juridico e
Coordenadores, compreendem o segundo escalao hierarquico da FAUSCS.

7 —CONTROLE DE FREQUENCIA E ACESSO

O regime de frequéncia diario é obrigatdrio para todos os colaboradores que ndo exercem fungdes
de confianca, a partir do qual influenciara no célculo 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 demissao por justa causa ao autor.

Quando ocorrer o fato de 2 (duas) jornadas de trabalho haverd obrigatoriamente um periodo minimo
de 11 (onze) horas consecutivas para descanso.

O registro de frequéncia deve ser realizado pelo colaborador no sistema de ponto contratado pela
FAUSCS, com uso do reldgio de ponto ou computador, respeitados os casos especificos, bem como
celular ou tablet, em caso de servigos externos. Para uso do celular devera ser realizado o download
do aplicativo do sistema utilizado pela FAUSCS.

Em servicos externos, o momento do registro da frequéncia devera observar as disposi¢cdes do § 22 do
artigo 58 da CLT" e do contrato de trabalho firmado.

Caso ndo sejam informadas as horas de chegada e/ou saida pelo colaborador e este tenha
comparecido ao servico, serd considerado o periodo normal de trabalho. O fato somente podera
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ocorrer no maximo 3 (trés) vezes no més. Em caso de reincidéncia, o colaborador podera ser
penalizado com adverténcia. Outros casos terdo que ser autorizados pelo diretor responsavel.

Caso haja necessidade de o colaborador se ausentar do trabalho, por qualquer que seja o motivo,
este devera comunicar ao seu superior imediato e registrar a saida. No prazo de até 24 horas apds o
seu retorno, devera apresentar documento comprobatdrio, quando aplicavel.

O colaborador devera entregar a Diretoria Executiva da FAUSCS o relatério de frequéncia contendo
sua assinatura, bem como de seu superior imediato, até o 32 dia util do més subsequente.

Mensalmente devera ser emitido pela Diretoria Executiva da FAUSCS o relatdrio de frequéncia para
cada Diretoria/area.

Todos os colaboradores da FAUSCS deverdo obrigatoriamente portar Identidade Funcional/Cracha
de forma visivel, durante todo o expediente nas dependéncias da organizacgao.

Em caso de perda ou extravio da Identidade Funcional, o colaborador deverd comunicar o fato
imediatamente a Diretoria Executiva da FAUSCS para bloqueio/cancelamento, bem como solicitar
uma segunda via do documento.

Os ocupantes de func¢do de confianca sdo dispensados do registro de frequéncia, ou outros cargos
determinados pela Diretoria Executiva da FAUSCS.

8 —BANCO DE HORAS

O excedente de trabalho de um dia devera ser compensado pela correspondente diminuicdo em
outro dia a definir, 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 compensagao abrange todos os colaboradores da FAUSCS, exceto os
ocupantes de funcbes de confianca (Diretores, Assessores de Diretoria, Gerentes, Coordenador
Juridico, Coordenadores, Secretarias Executivas e Secretdrias), conforme previstos no PCS.

Em razdo da op¢do pelo banco de horas a FAUSCS nao pagara horas extras a seus colaboradores,
exceto servigos em finais de semana limitados a 4 (quatro) horas por més, com autorizagdo prévia
do superior imediato, ou demais situacGes previstas em lei. Casos excepcionais serdo avaliados pela
Diretoria Executiva.

A permanéncia de colaboradores nas dependéncias da FAUSCS fora do horario normal de expediente
sera permitida no limite maximo de 2 (duas) horas didrias. O excedente de trabalho ndo podera
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ultrapassar 10 (dez) horas mensais. Qualquer outro limite, haverd a necessidade de autoriza¢ao
expressa da diretoria.

As horas ndo trabalhadas nos dias de recesso e pontos facultativos, previstas no calenddario anual
aprovado pela Diretoria Executiva, serdo computadas no banco de horas e serdo objeto de
compensacao das horas durante o ano.

9 —SALARIO

O salario dos colaboradores sera pago por meio de conta corrente até o 52 (quinto) dia util do més
subsequente ao vencido conforme disposto no artigo 459, § 12, da CLT.

A FAUSCS concede o adiantamento da 12 (primeira) parcela do 132 (décimo terceiro) salario do ano
vigente na folha de pagamento do més de junho para colaboradores admitidos até a data da
concessao.

Para colaboradores admitidos a partir do més de junho, o pagamento da 12 (primeira) parcela do
139 (décimo terceiro) salario sera efetuado em folha de pagamento no més de novembro.

O pagamento da 22 parcela do 132 salario é efetuado na folha de pagamento do més de novembro
de cada ano.

10 - FERIAS

O colaborador tera direito a férias apds serem completados 12 (doze) meses de permanéncia na
FAUSCS.

Conforme determina o art. 130 da Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT), o colaborador tera
direito a férias, na seguinte proporgao:

A cada Periodo Aquisitivo Normal de 12 (doze) meses.

Numero de Faltas Numero de dias de férias que o colaborador tera direito
Até 5 faltas no periodo 30 dias corridos de férias
De 6 a 12 faltas no periodo 24 dias corridos de férias
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De 15 a 23 faltas no periodo 18 dias corridos de férias
De 24 a 32 faltas no periodo 12 dias corridos de férias
Acima de 32 faltas no periodo O colaborador perde o direto as férias

O colaborador pode sugerir, ao superior imediato, o periodo de gozo das suas férias onde a marcacao
esta prevista para ser executada semestralmente, com a condicdo que sejam solicitadas 45
(quarenta e cinco) dias antes do inicio das férias, com aprovacdo pela Chefia Imediata por meio de
formulario especifico.

O periodo aquisitivo de férias ndo é alterado por motivo de licenca maternidade, afastamento por
acidente de trabalho ou enfermidade, desde que ndo sejam atingidos 6 (seis) meses de afastamento
pela Previdéncia Social, ainda que descontinuos.

O direito ao periodo de concessdo de férias serd de 12 (doze) meses apds o seu vencimento, de
acordo com a data da admissao do colaborador na FAUSCS, presente no seu Contrato de Trabalho.

O inicio do periodo de férias ndao podera ser aos sabados, domingos, feriados ou dias ja
compensados.

O colaborador deve usufruir de seu direito as férias de até 30 (trinta) dias dentro do periodo
concessivo, que por sua concordancia, poderao ser fracionados em até 03 (trés) periodos, sendo que
um deles ndo poderd ser inferior a 14 (quatorze) dias corridos e os demais nao poderao ser inferiores
a 5 (cinco) dias corridos, cada um.

Nao podera ser concedida férias ao colaborador antes que tenha completado seu periodo aquisitivo.

Remuneracdo de Férias: é direito de todos os colaboradores receberem adiantamento salarial pago
com antecedéncia ao periodo de descanso, de forma proporcional, além de gratificacdo equivalente
a 1/3 do valor da remuneracdo de férias.

As férias do ocupante de cargo de confianca poderdo ser interrompidas por decisdo do Diretor da
area, por necessidade do servico.

Aos cedidos pelaadministracdo publica aplica-se, naconcessao de férias, a legislacao especifica, sendo
dever do cedido informar a SAF os periodos programados, obedecido o gozo total de 30 dias, na
forma da Lei n2 8.112/90 e da Orienta¢do Normativa SRH/MPOG n22/2011.

Aos estagiarios e menores aprendizes serdo concedidos recessos na forma da Lei n@
11.788/2008.
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11 - BENEFICIOS

Além dos beneficios obrigatdrios previstos em Lei, a FAUSCS disponibilizara aos colaboradores que
compdem o quadro de pessoal efetivo (empregados regidos pela CLT ou servidor publico cedido para
ocupar fungdo de confianga) os seguintes beneficios:

a) Auxilio Refei¢do e/ou alimentagéo;
b) Vale Transporte;
C) Assisténcia Médica e Odontoldgica;

d) Seguro de Vida (quando a fungdo assim exigir).

Os beneficios concedidos aos colaboradores da FAUSCS ndo integram o salario, podendo ser
suspenso a critério da FAUSCS a qualquer tempo, sem configurar altera¢ao do Contrato de Trabalho.

a) Auxilio Refei¢do e/ou alimentagdo

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

a) 100% (cem) por cento, alimentag¢do para uso em Supermercados conveniados ou;

b) 100% (cem) por cento, refei¢do, para uso em restaurantes/estabelecimentos
conveniados ou;

C) 50% (cinquenta) por cento alimentagdo e 50%(cinquenta) por cento refeigdo.

O colaborador deve optar pela divisdo do beneficio em alimentacdo e/ou refeicdo no ato da sua
admissao na FAUSCS, podendo alterar sua op¢do mediante pedido a SAF, por escrito, até o dia 18 do
més anterior ao més a que se referir o beneficio.

O valor do auxilio refeicdo e/ou alimentacdo pode ser alterado por deliberacdo da Diretoria
Executiva da FAUSCS, respeitadas as disposi¢coes legais.

O valor do beneficio serd creditado no cartdo refeicdo/alimentacdo, cedido pela operadora
contratada do colaborador (CLT/Cedido) no primeiro dia util do més a que se referir.
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A FAUSCS custeia integralmente esse beneficio, sendo assim o colaborador ndo sofre nenhum tipo
de desconto em folha de pagamento.

b) vale Transporte

O Vale Transporte é 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 saldrio for igual ou inferior ao valor do beneficio.

Esse beneficio é destinado ao custeio parcial das despesas realizadas com transporte coletivo
municipal, intermunicipal ou interestadual, nos deslocamentos realizados por colaborador da
FAUSCS de sua residéncia para o local de trabalho e do local de trabalho para a sua residéncia.

Excetuam-se as despesas realizadas nos deslocamentos em intervalos para o repouso ou
alimentacdo durante a jornada de trabalho e aquelas efetuadas com transportes seletivos ou
especiais.

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

Nos casos de pagamento em periodo vedado, o valor correspondente ao periodo serd descontado
no més subsequente.

O beneficio serd concedido mediante manifestacdo do colaborador por intermédio do formulario
Solicitagao de Auxilio-Transporte, encaminhado a SAF.

Na hipdtese de o colaborador optar pelo recebimento do Auxilio-Transporte, havera participacdo do
colaborador no percentual de 6% (seis por cento) do(a):

a) Saldrio base do cargo efetivo ocupado pelo colaborador do quadro permanente; e

b) Retribuicdo da fungdo de confianca quando se tratar de colaborador que ndo pertenga ao
guadro permanente da FAUSCS.

O vale transporte sera entregue mensalmente ao colaborador, e descontada a importancia
correspondente ao percentual de participagdo, cujo langamento constard no comprovante de
rendimentos mensal, salvo nas seguintes hipdteses, quando deverdo ocorrer no més subsequente:

a) Inicio de efetivo desempenho das atribuigdes de cargo ou emprego, ou reinicio de exercicio
decorrente de encerramento de licengas ou afastamentos legais; e
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b) alteragdo da tarifa do transporte coletivo, endereco residencial, percurso ou meio de
transporte realizado, em rela¢do a sua complementacao.

O desconto relativo ao Vale Transporte quando verificada ocorréncia que vede o seu pagamento,
serd processado no més subsequente sendo considerada a proporcionalidade dos dias ndo
trabalhados.

No caso do colaborador cedido para a FAUSCS, o vale transporte sera entregue pela FAUSCS quando
solicitado pelo colaborador, que deverd apresentar comprovante de rendimentos do 6rgdo ou
entidade de origem.

No caso de estagiarios e menores aprendizes, ndo havera desconto sobre a contribui¢cdo de estagio.

Tabela de Custeio do Vale Transporte

Beneficiarios Custeio FAUSCS Custo Colaborador/Estagiario
P . ~
Colaborador FAUSCS Valor do crédito — Custo 6% da remuneragdo ou valor
Colaborador da passagem
Estagiario/Menor Aprendiz 100% Custeio FAUSCS 0,00

Havendo interesse do colaborador realizar desisténcia desse beneficio, devera ser realizada via
Declaracdo de Rentncia de Vale Transporte.

c) Assisténcia Médica e Odontoldgica

A Assisténcia Médica e Odontoldgica é concedida por meio da participacdo no Plano de Assisténcia
Médica e Odontoldgica escolhido pela FAUSCS, com cobertura nacional, devendo a inclusdo do
colaborador ser realizada no ato da sua admissdao, com a op¢do de participacdo de seu conjuge ou
companheiro(a) e dependentes em linha reta descendente de 12 grau, até os 21 anos de idade ou
até os 23 anos, se estudante.

A FAUSCS adota, como referencial, os valores definidos em Resolucdo da Diretoria Executiva. Podera
o colaborador e seu nucleo familiar aderir a qualquer outro plano, sendo de sua responsabilidade o
valor que superar os limites maximos previstos, sendo o desconto efetuado da forma prevista nos
itens seguintes.

A FAUSCS podera alterar a Operadora do Plano de Assisténcia Médica e Odontolégica, a qualquer
tempo, mediante comunicado aos colaboradores.
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O colaborador pode optar por incluir seus dependentes descendentes acima da idade limite no Plano
de Assisténcia Médica e Odontoldgica, desde que os custos sejam integralmente suportados pelo
colaborador junto ao Plano.

As Condi¢Oes Gerais do Plano de Assisténcia Médica e Odontoldgica contratado para os dependentes
seguem as mesmas condicGes do Plano do Titular, mas a participacao do colaborador no custeio do
plano dos dependentes podera ser maior do que a do plano do titular.

As Condicbes Gerais do Plano de Assisténcia Médica e Odontolégica estdo contidas no contrato
celebrado entre a FAUSCS e a operadora e disponivel para consulta, sob demanda, na
Superintendéncia Administrativa e Financeira (SAF).

O custeio da FAUSCS se limitard a maximo de 90% do valor basico estabelecido para a idade do
colaborador e dependentes. Na hipétese de o colaborador optar por um plano de
salide/odontoldgico em valores superiores ao valor basico, a diferenga serd custeada pelo préprio
colaborador.

Tabela de Custeio do Plano de Assisténcia Médica e Odontoldgica pela FAUSCS e seus colaboradores:

Tabela de Custeio do Plano de Assisténcia Médica e Odontolégica

Beneficiarios Custo FAUSCS Custo Colaborador
10% do valor base, acrescido da
Titular 90% do valor diferenca quando da escolha de plano
basico superior ao base oferecido.
10% do valor base, acrescido da
Dependentes 90% do valor diferenca quando da escolha de plano
basico superior ao base oferecido.

O percentual de contribuicdo de 10% do valor do Plano de Saide Médico/Odontolégico quando o
colaborador aderir ao Plano Contratado pela FAUSCS sera descontado em folha de pagamento.

Para colaboradores que ja possuem Plano de Assisténcia Médica e Odontolégica e que nao
desejarem migrar para o plano oferecido pela FAUSCS, os valores pagos exclusivamente a titulo de
mensalidade, sera ressarcido pela FAUSCS mediante apresentacdo mensal de comprovante de
pagamento, até o limite dos valores pagos pela FAUSCS, hipdtese em que tais valores serdo inseridos
na folha de pagamento, a titulo de auxilio saude.

d) Seguro de Vida
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O Programa de Assisténcia a Saude — Seguro de Vida é concedido aos colaboradores da FAUSCS
(CLT e servidor cedido pela Administragcdo Publica), € uma garantia de seguranga e amparo familiar
em um momento de perda criado para os associados titulares, conjuges e dependentes em linha
reta de 12 grau.

A FAUSCS adota, como referencial, os valores definidos em Resolu¢do da Diretoria Executiva.

O percentual de participacdo da FAUSCS na cobertura do Programa de Assisténcia a Saude — Seguro
de Vida sera de 90 % (noventa por cento) do valor definido em Resolugdo da Diretoria Executiva.

Para os colaboradores que ja possuem Programa de Assisténcia a Saude — Seguro de Vida e que ndo
desejam migrar para o plano oferecido pela FAUSCS, os valores pagos exclusivamente a titulo de
mensalidade serdo ressarcidos em até 90% do valor do Programa de Assisténcia a Saude —Seguro
de Vida a que pertence, desde que nado ultrapasse o limite estabelecido.

O percentual de contribuicdo de 10% do valor do Seguro de Vida, quando o colaborador aderir ao
Plano Contratado pela FAUSCS, sera descontado em folha de pagamento.

e) Outros 1 - Equipamentos de Telefonia Mével

A FAUSCS disponibiliza equipamentos de telefonia mével celular e modem, como instrumento de
trabalho, aos ocupantes de cargos de confianga e outros empregados cujas atividades assim o exijam,
quando formalmente solicitado pelo superior hierarquico responsavel e autorizado pela diretora
Executiva.

A franquia mensal para uso de telefonia mével, exclusivamente a servico da FAUSCS, é a estabelecida
abaixo:

FUNCAO FRANQUIA MENSAL
Diretor-Presidente Ilimitado
Diretores RS 600,00
Assessor de Diretoria lll RS 300,00
Gerente RS 300,00
Secretaria da Diretoria RS 250,00
Motoristas RS 150,00

f) Outros 2 - Satide no Trabalho
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A saude dos colaboradores, estagidrios e menores aprendizes da FAUSCS no trabalho comega no
processo de contratacao quando da realizagdao do Exame Admissional, sendo a admissao realizada
somente se o mesmo for considerado apto para exercer as funcdes laborais.

No caso de atestado médico de afastamento superior a 15 (quinze) dias decorrente do mesmo
Cddigo Internacional de Doenca (CID), cabera a Superintendéncia Administrativa e Financeira (SAF)
orientar o colaborador com relagao ao afastamento pela Previdéncia Social.

Em caso de Acidente de Trabalho, o colaborador, ou em caso de seu impedimento, seu Superior
Imediato, devera comunicar a Superintendéncia Administrativa e Financeira (SAF), no prazo maximo
de 48 (quarenta e oito) horas, para que possa ser emitido o Comunicado de Acidente de Trabalho —
CAT, conforme legislagdao em vigor.

Quando do retorno ao trabalho apds um periodo de afastamento superior a 15 (quinze) dias ou
decorrente de acidente de trabalho, o colaborador passara por exame de retorno ao trabalho, por
meio de consulta agendada pela SAF na clinica indicada.

A FAUSCS disponibiliza atividades em prol da salde dos seus colaboradores por intermédio do
Programa de Qualidade de Vida no Trabalho—PQVT, que tem como objetivo geral implementar acdes
de promocao a salde e qualidade de vida no ambiente de trabalho aos colaboradores da FAUSCS.

12 — DESLIGAMENTO

O processo de desligamento tem por finalidade o cancelamento do vinculo contratual com o
colaborador e podera ocorrer por decisdo da FAUSCS ou por solicitagdao do colaborador.

A decisdo de desligamento, quando por iniciativa da FAUSCS, devera preceder de, no minimo, uma
reunido de acompanhamento do superior imediato com o colaborador, onde sera apresentado o
motivo do desligamento.

Para efetivacdo do desligamento o superior imediato devera solicitar autorizacdo do Diretor da area
correspondente.

Somente apds autorizacdo do Diretor, o superior imediato devera informar ao colaborador sobre o
desligamento e sua razdo, orientando-o sobre os tramites necessarios e providéncias a serem
tomadas.

O processo de desligamento sera acompanhado pela Superintendéncia Administrativa e Financeira
(SAF) até que este seja finalizado.
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Quando a solicitagdo de desligamento for por iniciativa do colaborador, este devera procurar seu
superior imediato para comunicar sua intengao de desligar-se da FAUSCS.

Diante das justificativas do colaborador para desligar-se da FAUSCS, o superior imediato avaliard a
possibilidade de desisténcia da iniciativa do colaborador e somente quando esgotadas as
possibilidades de negociacdo orientard o colaborador para que este formalize seu pedido de
desligamento por meio de carta escrita de préprio punho, enderecada a Superintendéncia
Administrativa e Financeira (SAF).

Ao final do processo de desligamento o colaborador serd submetido ao Exame Demissional em clinica
indicada pela Superintendéncia Administrativa e Financeira (SAF).

13 — DISPOSIGOES FINAIS

Quando da necessidade da substituicdo eventual de um colaborador por outro, com salario inferior,
por um periodo superior a 30 (trinta) dias e inferior a 6 (seis) meses, a FAUSCS pagard ao colaborador
substituto adicional correspondente a diferenca do valor da remuneracdo percebida pelo
colaborador substituido. A substituicdo devera ser aprovada pelo superior imediato.

Na hipdtese da substituicdo eventual se der em razdo de gozo de férias do substituido,
independentemente do periodo de substituicio, a FAUSCS pagara ao colaborador substituto
adicional correspondente a diferenca do valor da remuneragao percebida pelo colaborador,
proporcional ao periodo de substituicdo das férias.

Vago o cargo em definitivo, o substituto ndo necessariamente terd direito a saldrio igual ao do
antecessor, devendo ser observado o Plano de Cargos e Salarios (PCS) da FAUSCS.

A Diretoria da FAUSCS podera alterar, substituir, cancelar ou revogar a presente Norma, sem a
necessidade de prévia comunicacdo aos colaboradores, desde que sejam respeitados os limites
previstos na Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT).

Eventuais duvidas ou controvérsias relacionadas a esta norma serdo solucionadas pela Diretoria
Executiva.

Esta norma podera ser revisada a qualquer tempo, mediante decisdo da Diretoria Executiva.
Caberd a Diretoria Executiva dar publicidade a esta Norma, mediante publicacdo no site da FAUSCS.

Esta Norma entra em vigor na data da sua aprovacao pela Diretoria Executiva.
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