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O PLANO DE CARREIRA E REMUNERAGAO DO CORPO ADMINISTRATIVO DO ITPAC - INSTITUTO

TOCANTINENSE PRESIDENTE ANTONIO CARLOS SA, aqui denominada MANTIDA, entra em vigor a partir da

data de seu protocolo junto a Delegacia Regional do Trabalho de Palmas—TO, érgdo autorizado do Ministério

do Trabalho para tornar legitimos os termos deste documento. Cabe as Dire¢des Geral e Administrativa

Financeira do ITPAC/PALMAS a responsabilidade pelo acompanhamento do cumprimento das normas

estabelecidas neste plano.

CAPITULO | - DOS OBJETIVOS

Art. 12 - O Plano de Carreira e Remuneracdo do Corpo Administrativo — PCRA tem por objetivo estabelecer

os parametros para a consolida¢do de um corpo administrativo identificado com a Instituicdo, profissional e

financeiramente valorizado e comprometido com as metas e politicas institucionais. Para tanto, visa:

Orientar o ingresso, a progressdo, a promocao, o regime de trabalho e de atividades do corpo
administrativo da instituicdo;

Contribuir para o aprimoramento pessoal e profissional, de modo a assegurar um quadro de
pessoal bem qualificado;

Estimular o colaborador para o exercicio eficaz das funcdes administrativas;

Incentivar o crescimento funcional do colaborador;

Possibilitar o recrutamento e a sele¢do de profissionais de reconhecida competéncia.

CAPITULO Il - DO CORPO ADMINISTRATIVO

Art. 22 - O corpo administrativo do ITPAC/PALMAS é constituido por:

Técnico-administrativo de Nivel Fundamental: é o cargo da drea administrativa que deve ser
ocupado por funcionario com grau de escolaridade minima de ensino fundamental e que
desenvolva atividades de apoio administrativo e de apoio operacional relacionadas a reformas,
conservagao, limpeza e manutencao da area fisica interna e externa da instituicdo.
Técnico-administrativo de Nivel Médio é o profissional que atua na area administrativa, com
grau de escolaridade minima de ensino médio completo, com habilitacdo técnica, que
desenvolva atividades técnico-administrativas especificas da sua drea de competéncia, podendo
auxiliar o profissional técnico-administrativo de nivel superior.

Técnico-administrativo de Nivel Superior é o profissional que atua na drea administrativa, com
curso superior completo, especifico para a drea de nivel superior e que exerga atividades em

nivel superior.
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Art. 32 - O regime juridico do corpo administrativo é o da Consolidacao das Leis do Trabalho - CLT,

aplicando-se ainda a eles, as normas deste plano e as Negociag¢Ges Coletivas de Trabalho.

CAPITULO 11I-DOS DIREITOS E DEVERES DO CORPO ADMINISTRATIVO

Art. 42 - Ao corpo administrativo é assegurada:

remuneragdo compativel com seu cargo e desempenho, tendo como base os principios
definidos em lei e na Constituicao Federal;

acesso, promogdo e progressdo no plano de carreira;

incentivo ao seu aprimoramento profissional;

direito a politica de beneficios/vantagens da instituicdo;

condicBes adequadas ao exercicio profissional.

Art. 52 - O corpo administrativo deve:

VI.

VII.

Vil

comparecer ao ambiente de trabalho no hordrio contratual e em hordrios extraordinarios,

guando convocados;

. guardar sigilo quanto aos assuntos de servico;

manter com os colegas e superiores relacdes de lealdade, participacdo, cooperagdo e
solidariedade;

zelar pela economia do material e pela conservagao do que for confiado a guarda e ao uso;
apresentar, dentro dos prazos previstos, relatdrios das suas atividades ou documentos de sua
responsabilidade;

cumprir e fazer cumprir, em sua area de atuacdo, as normas estabelecidas e orienta¢des dos
drgaos superiores;

manter comportamento ético em todos os momentos e ndo praticar atos que firam fisica ou
moralmente qualquer pessoa dentro da Institui¢do;

participar de eventos de atualiza¢do e aperfeicoamento dentro de sua atuagao profissional.

Art. 62 - Ao corpo administrativo é proibido, sob pena de san¢des disciplinares:

deixar de comparecer ao trabalho sem causa justificada ou dele se retirar durante o horario de

expediente, sem prévia autorizacgdo;

. tratar, nas horas de trabalho, de assuntos particulares, alheios as atividades da institui¢ao;

promover ou participar de manifestagdes que contribuam para a desordem fisica ou moral

dentro da instituicao;
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IV. exercer atividade politico-partiddria dentro da instituicdo;
V. praticar atos que firam moralmente a institui¢ao ou seu regimento interno;

VI. comercializagdo de qualquer natureza no interior da IES.

Art. 72 - As sangOes disciplinares a que estdo sujeitos os funcionarios administrativos sdo as constantes na

legislagdo trabalhista vigente.

CAPITULO IV - DO INGRESSO

Art. 82 - O ingresso na carreira administrativa da ITPAC/PALMAS dar-se-& por meio de processo de
recrutamento e sele¢do prioritariamente interna, quando esgotada a possibilidade de sele¢do interna, sera
realizada a externa, mediante a abertura de vaga.
Art. 92 - O processo seletivo sera aberto e realizado pelo setor de Recursos Humanos, por solicitacdo do Chefe
de setor ou coordenador e devidamente aprovado pela Direcdo Geral e ou Direcdo Administrativa e
Financeira de acordo e perfil da vaga em aberto.

§ 12 - Os cargos que tratam este plano encontram-se discriminados na Tabela de Categorias, Cargos
e Niveis (Anexo 1).

§ 22 - O Recrutamento Interno dar-se-a através da soma dos critérios discriminados na Tabela de
Pontuacdo (Anexo ll), testes de selecdo, analise de curriculo e entrevista.

§ 32 - Caso haja empate entre os concorrentes da selecdo interna a vaga, para desempate serdo
considerados os critérios a seguir por ordem de prioridade:

a) Data de admissdo mais antiga nesta Instituicdo de Ensino.

b) Data de nascimento mais antiga.

§ 42 - A reprovacdo, durante a aplicagdao dos testes de seleg¢do, sera tida como requisito de exclusdo

do processo de selegao, impedindo ao candidato avangar para a préxima fase.

CAPITULO V - DO CRESCIMENTO VERTICAL - PROMOGCAO
Art.102 - A Promogdo Vertical é a elevacdo de saldrio concedida ao funcionario administrativo,
correspondente a passagem de um cargo para outro cargo subsequente na carreira, através de processo de
selegdo interna.
§ 12 - Ao ser promovido verticalmente, o funcionario ndo podera deixar o cargo anterior até que a

vaga seja preenchida.
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Art.119 - O enquadramento na Tabela de Categorias, Cargos e Niveis (Anexo |), com consequente aumento
salarial, serd concedido a partir do primeiro dia do més subsequente ao cumprimento dos requisitos desta
promocgao.

CAPITULO VI - DO CRESCIMENTO HORIZONTAL POR MERITO E ANTIGUIDADE
Art. 122 - O crescimento horizontal dos colaboradores sera concedido a titulo de antiguidade e mérito, nesta

ordem, alternadamente de acordo com o disposto no Art. 461, paragrafo 32 da CLT.

Art. 13. O crescimento horizontal é a mudanca de nivel salarial sem haver mudanca de cargo e categoria.
Cada cargo compreendera progressdo horizontal com 5 (cinco) Niveis Salariais (de | a V), conforme Tabela de

Categorias, Cargos e Niveis (Anexo 1) deste Plano.

Art. 14. O crescimento horizontal serd concedido a titulo de antiguidade e merecimento, a cada 3 (trés) anos,
conforme edital publicado pela Comissdo de Avaliacdo do Corpo Administrativo e aprovado pela Direcdo
Geral.

§ 12. A Comissdo de Avaliagcdo do Corpo Administrativo terd pleito de 2 anos e serd composta por
cinco membros, sendo 3 representantes indicados da Direcdao Geral e dois colaboradores eleitos pelos pares.

§ 292, A Comissao de Avaliacdo do Corpo Administrativo abrira edital anualmente, sempre no més
de setembro do ano anterior a progressao, com o intuito de divulgar o nUmero de vagas para progressao e
normatizar o processo de entrega de documentagdao comprobatdria e analise de pontuagao.

§ 32. O colaborador s6 podera participar da promogao por antiguidade e merecimento apds 3 (trés)
anos efetivos de contrato.

§ 42, O colaborador em condi¢des de progredir deverd demonstrar interesse formal em inscrever-
se no certame e cumprir o processo de entrega de documentagdo comprobatéria.

§ 52. A Comissdo de Avaliacdo do Corpo Administrativo devera avaliar os documentos entregues e

deferir ou indeferir as solicitacGes de progressao.

Art. 15. A progressao horizontal por antiguidade ao corpo administrativo dar-se-a apds 3 (trés) anos da
contratacdo e, a partir dai, a cada 6 (seis) anos de tempo de servico efetivamente prestado ao ITPAC/PALMAS,
pela ascensdo ao nivel salarial imediatamente superior aquele em que estiver posicionado.

§ 19. A progressao horizontal por antiguidade sera feita sempre no més de maio, para os colaboradores
que tiverem completado 3 (trés) anos no nivel atual, sendo que a primeira progressado sera realizada em 12

de maio de 2020.
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§ 22, Caso o colaborador ndo tenha completado o periodo de 3 (trés) anos (para a primeira progressao
por antiguidade) e 6 (seis) anos (para as demais progressdes por antiguidade) de efetivo servico na instituicdo
na data referenciada no paragrafo anterior, somente fara jus a progressao horizontal por antiguidade na
ocasido da abertura de novo edital.

§ 32, Para a progressao horizontal por antiguidade, serdo observados ainda os seguintes critérios:

a) O colaborador ndo podera ter mais de 04 (quatro) faltas injustificadas no periodo avaliado;

b) O colaborador ndo pode ter registro de pena disciplinar (adverténcia, suspensdo) no periodo
avaliado;

c¢) Otempo em que o colaborador se encontrar afastado do exercicio do cargo, para tratar de assuntos
de seu interesse, salvo afastamento previsto em lei, ndo pode ser contado para efeito da avaliacao;

d) Nao interrompe a contagem do periodo aquisitivo, o exercicio de cargo em comissao.

Art. 16. A progressdo horizontal por merecimento dar-se-4 a cada 6 (seis) anos de servico efetivamente
prestado ao ITPAC/PALMAS, pela ascensido do colaborador ao nivel salarial imediatamente superior aquele
em que estiver posicionado, observado o disposto nos Art. 17 e Art. 18.

§ 19. A progressdo horizontal por merecimento serd limitada a disponibilidade de vagas na
instituicdo, distribuidas por cargos.

§ 29, Para efeito do disposto no § 12 deste Artigo, em caso de empate no resultado final das
avaliagdes de que trata o Art. 17, serd aprovado o colaborador que apresentar prioritariamente:

a) Maior tempo de experiéncia comprovada;

b) Maior numero de titulacdo em sua area de atuacdo;

c) Data de admissdao mais antiga;

d) Data de nascimento mais antiga.

Art. 17. Para o crescimento horizontal por merecimento o colaborador sera submetido a avaliagcdo de
atividades, conforme Anexo II.

§ 19, Para obter o crescimento horizontal por merecimento o colaborador devera inscrever-se na
selecdo de progressdo conforme edital anualmente publicado pela Comissdo de Avaliacdo do Corpo
Administrativo e apresentar documentacdo comprobatdria que contabilize pontuacdo necessaria para
progressdo para o préximo nivel imediatamente superior ao nivel atual.

§ 22, Para fins de afericdo da pontuagdo exigida para progressdo por merecimento serdo utilizados

os critérios previstos no Anexo Il, sendo que a pontuagdo serd utilizada como critério classificatério.

Art. 18. Para a progressao horizontal por merecimento, serdo observados ainda os critérios a seguir:
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a) O colaborador ndo podera ter mais de 04 (quatro) faltas injustificadas no periodo avaliado;

b) O colaborador ndo pode ter registro de pena disciplinar (adverténcia, suspensdo), no periodo
avaliado;

c) O tempo em que o colaborador se encontrar afastado do exercicio do cargo, para tratar de
assuntos de seu interesse, salvo afastamento previsto em lei, ndo pode ser contado para efeito
da avaliacao;

d) N3ao interrompe a contagem do periodo aquisitivo, o exercicio de cargo em comissao.

CAPITULO VII - DO SALARIO BASE
Art. 19. O Salario Base do corpo administrativo do ITPAC/PALMAS é definido pelo presente plano, observada
a legislacdo vigente, e encontra-se discriminado por cargo e nivel, conforme Tabela de Categorias, Cargos e

Niveis (Anexo ).

§ 12 - A remuneracado do funciondrio administrativo pode ter um ou mais dos seguintes componentes:
l. Salario Base;
Il. Gratificacdo de Funcao;
ll. Demais adicionais previstos na CLT e/ou negociacGes coletivas de trabalho, acordo entre as partes

e outros casos em que se apliquem.

CAPITULO VIII - DAS DISPOSICf)ES FINAIS
Art. 23. Este plano pode ser reformulado ou alterado mediante proposta da Dire¢do Administrativa e
Financeira aprovacdo da Direcdo Geral e Entidade Mantenedora e, por ultimo, sendo homologado pela

Delegacia Regional do Trabalho no Tocantins — DRT/TO.

Art. 28. As disposicdes deste Plano de Carreira passam a vigorar a partir da homologag¢do junto a Delegacia

Regional do Trabalho no Tocantins — DRT/TO, retroagindo em seus efeitos a 12 de maio de 2017.
Art. 29. Ficam expressamente revogadas todas as disposicées em contrario.

Palmas, 06 de setembro de 2017.

P
O Clenes vesla
RUDINEI SPADA

Diretor Geral



ANEXO Il - TABELA DE PONTUAGAO

1. Tempo de contrato na IES

Critério Pontuacao
Até 3 anos 5
De4 a5 anos 10
De 6 a7 anos 15
Acima de 7 20
2. Faltas injustificadas no ano anterior ao da promogao
Critério Pontuacao
Nenhuma falta 30
1 a 2 faltas 10
Acima de 2 faltas 5
3. Participado de cursos ou treinamentos na area do novo cargo nos ultimos 3 anos
Critério Pontuacao
Até 3 cursos ou treinamentos 5
De 4 a 5 cursos ou treinamento 10
Acima de 5 cursos ou treinamentos 15
4. Participado de projetos desenvolvidos pela IES nos ultimos 3 anos
Critério Pontuacao
Até 5 projetos 5
De 6 a 8 projetos 10
Acima de 8 projetos 20




