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Mensagem da Diretoria

A gestéio atual da FUNDECC estd sendo feita de modo transparente e
participativo, a fim de permitir a igualdade de condigées e de atendimento por
parte de todos coordenadores, coordenadoras, colaboradores e colaboradoras,
fornecedores e fornecedoras. Estamos profissionalizando a gest&o por meio do uso
de tecnologias e de sistemas integrados, que permitam acesso em tempo real de
todas as informagdes por parte dos coordenadores e das coordenadoras de
projetos.

Em 2023, treinamos e capacitamos nossos colaboradores e colaboradoras para
que possam prestar com exceléncia um servigo de qualidade e eficiéncia & UFLA,
para atender as expectativas dos coordenadores e coordenadoras de projetos.
Esse atendimento é sem distinc&o, ou seja é um atendimento de e para todos e
todas! Sabemos que parte dos problemas estdo sendo sanados como a melhoria
na comunicag@o com os coordenadores e coordenadoras de projetos, melhoria
nos prazos de pagamentos de bolsas e retribuicdes pecunidrias, melhoria nas
aquisicdes e nas entregas, pontos que est&o sendo observados na pesquisa de
avaliagdo de servico.

O ano de 2024 comemoramos a nossa maioridade e, pretendemos continuar
crescendo e melhorando a eficiéncia de todos os servicos prestados.

sentimento presente em nés com a formaliza¢@o deste manual é .

O sentiment t f | dest | ¢ REALIZACAO!
Pois em meio ao caos foi possivel realizar e construir avangos para a
profissionalizac&o da FUNDECC. Instituico com grandes problemas, mas com
profissionais comprometidos e envolvidos na e para a transformagéo e no sucesso
da mesma estd sendo possivel REALIZAR!!

Relizar para permitir que nossos colaboradores e colaboradoras possam ter um
melhor direcionamento sobre as regras e normas da FUNDECC.

#JuntosSomosMais
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A FUNDECC

Confira nosso Video Institucional disponivel
em nossa pagina do Instagram

Conheca um pouco de nossa histdria
pelos relatérios de gestao.

Consulte nosso Manual de Integridade

Confira nosso Cédigo de Conduta Etica
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MISSAO, VISAO E
VALORES

Ao receber a orientagdo sobre o conteldo aqui previsto, cada membro da equipe da
Fundecc assinard um Termo de Ciéncia e Responsabilidade, assumindo o compromisso com
os valores e padrdes estabelecidos, ndo podendo alegar, sob nenhuma hipdtese, eventual
desconhecimento.

Este Manual foi desenvolvido em conformidade com a Lei n2 5.452/ 1943 alterada pela Lei
n2 13.467/2017, Consolidagéo das Leis do Trabalho, a Politica de Integridade da Fundecc
(2022), Cédigo de Conduta Etica (2023) além das melhores praticas relativas a atividade
das fundagoes de apoio.

%
2.1 MISSAO

Executar e apoiar projetos de inovacdo, ensino, pesquisa, extensdo, bem como de
desenvolvimento institucional da Universidade Federal de Lavras e de outras Instituigoes,
por meio da gestdo administrativa, integrando as instituicdes parceiras e a sociedade.

2.2 VISAO

Ser reconhecida pelas boas praticas de gestao e estar entre as 10 melhores fundagoes de
apoio do Brasil até 2024.

@ 2.3 VALORES

. Etica:

« Moralidade;

« Impessoalidade;
« Legalidade;

« Transparéncia;
« Respeito;

« Honestidade;

« Eficiéncia;

« Responsabilidade Social;
. Eticae;

. Sinergia.
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CONTRATO DE
TRABALHO

Os colaboradores e colaboradoras sdo contratados inicialmente por um periodo de
experiéncia de 45 (quarenta e cinco) dias e podera, a critério das partes, ser prorrogado por
mais 45 (quarenta e cinco) dias.

Durante o prazo de experiéncia, fica assegurado a ambas as partes, o direito de resciséo a
qualquer tempo.

No primeiro periodo de experiéncia o colaborador ou colaboradora serd avaliado pelo
Coordenador ou Coordenadora do setor em que estd alocado e submeter informacgéo ao
Setor de RH sobre interesse em prorrogar ou ndo o contrato de trabalho.

Ao final do segundo periodo de experiéncia, o colaborador sera novamente avaliado pelo
Coordenador ou Coordenadora do setor em que estd alocado, para homologagcédo do
Contrato de Trabalho.

Caso houver a desisténcia de uma das partes (colaborador ou Fundecc), antes de finalizar
os periodos de experiéncia, serd obrigado a pagar a titulo de indenizacdo a parte que
solicitou cancelamento do contrato (colaborador ou Fundecc), conforme Art.479 da CLT e,
por metade, a remuneragéo a que teria direito até o término do contrato de experiéncia (45
ou 90 dias).
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© NOSSA JORNADA

A Fundecc possui o horario de funcionamento das 08h as 12h e das 13h as 18h. Para O
cumprimento da jornada de trabalho, nossos colaboradores podem realizar trés opgdes de
horérios. Sendo eles:

Opcao 01:
08:00-12:00 13:00-17:00
Opcao 02:
08:00-12:00 14:00-18:00
Opcao 03:
09:00-12:00 13:00-18:00

O horério devera ser definido conforme demanda do setor e aprovado pelo gestor responséavel.
Nao é permitido realizagéo de jornada fora do padrao cadastrado no sistema de ponto. Se
houver necessidade de alteracdo da opcédo de jornada dentre as citadas acima, deverd ser
comunicado por e-mail antecipadamente ao Recursos Humanos e ocorrera no primeiro dia Util
do més subsequente ao pedido.

A realizacao de horas extras nao sao autorizadas, salvo quando houver necessidade de forga
tarefa para demandas especificas e emenda de feriados prevista no calendario de
funcionamento da Fundecc. A emenda serd concedida por meio de compensacao de horas.

O colaborador ou colaboradora obrigatoriamente devera fazer intervalo de no minimo uma
hora para o almocgo, sendo entre 12h s 14h. Caso necessite compensar banco de horas
essas deverao ser compensadas antes ou apds a jornada de trabalho usual.

Caso haja necessidade de trabalho em horério que exceda a jornada usual, caberd o
coordenador ou gerente do setor em que o colaborador ou colaboradora estiver alocado
comunicar ao setor de Recursos Humanos por e-mail antecipadamente, apresentando
justificativa da necessidade de realizagao de atividades além da jornada usual.
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© REGISTRO DE PONTO

O registro de ponto é obrigatdrio para os colaboradores e colaboradoras. Estdo dispensados
do ponto apenas coordenadores e gerentes com cargo de confianga.

A jornada de trabalho é registrada por meio do ponto eletronico, localizado ao lado da porta
principal da Fundagao.

E necessario fazer o registro na entrada e saida de cada periodo (manhé e tarde). Para cada
entrada deve-se ter uma saida, caso contrario o sistema do ponto apontara inconsisténcia.
Se durante a jornada o colaborador precisar ausentar do prédio para consulta ou afins
deveraregistrar a saida e ao retornar registrar novamente o ponto.

Em casos de ndo bater o ponto, faz-se necessaério envio de e-mail para o RH informando o
horario realizado e motivo de néo ter batido ponto. O e-mail devera ser enviado para
rh@admfundecc.org.br com cdpia para o coordenador/ gerente do setor para validagdo. A
reincidéncia em inconsisténcias de ponto por motivo de esquecimento esta sujeita a
adverténcia, ja que o registro de ponto é de carater obrigatdrio para os colaboradores.

Em casos de eventos corporativos durante o horario de trabalho e em local externo a
Fundecc, ndo héd necessidade de registrar a saida, o RH ird computar o horario conforme
jornada usual do colaborador. Ressaltamos que, a participagdo dos eventos nao é
obrigatoria, salvo quando for treinamentos técnicos.
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@© PAUSAS PARA REFEICOES

Nossa Fundacéo dispdem de refeitério para que os colaboradores possam almogar e tomar
café.

Possuimos normas que visam o bom convivio entre todos. Dessa forma, é obrigagdo do

colaborador manter o refeitdrio, micro-ondas e aquecedor de marmitas limpos, lavar os
utensilios utilizados e ao usar a copa manter a pia limpa e organizada.

Intervalo para o café da manha

A pausa do café é autorizada no periodo da manha pelo limite de 15 minutos no periodo
entre 09 as 10 horas da manha.

A pausa para o café ndo necessita registro de ponto eletronico.

Nao é permitido exceder esse prazo e em caso de ocorréncias podera assinar adverténcia.

Intervalo para o almoco

Reforcamos que o intervalo para o almogo deve ser de no minimo uma hora e devera ser
realizado entre 12h as 14h.

14
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SALARIOS E
BENEFICIOS

O salério é pago até o quinto dia atil de cada més. A remuneracéao é paga via Banco do Brasil e para
identificacdo deverd acessar o extrato na aba “conta saldrio” e para utiliza-lo devera ser
transferido para conta corrente. Caso o colaborador ou colaboradora néo tenha conta no Banco do
Brasil faz-se necessario abertura de conta. O RH fornecerd uma carta para solicitagao de abertura
de conta no Banco do Brasil.

Vale Alimentacao:

R$420,00/més - Recarga via cartao ifood até o 5° dia util de cada més.

O tutorial completo para acesso da solicitagédo do cartéo do ifood via aplicativo é enviado para o
colaborador apds a admisséao. Caso tenha alguma duvida é s6 procurar o setor de RH.

Vale Transporte:

02 unidades por dia trabalhado (ida e volta)

No ato da admissédo o colaborador ou colaboradora deverd assinar declaragao informando a
solicitagdo ou ndo do vale transporte. O vale transporte é recarregado mensalmente via cartdo/
ticket diretamente entre a Fundecc e a empresa fornecedora do transporte publico. O cartéo
devera ser devolvido no ato do desligamento da empresa.

Unimed Satde:

O valor varidvel conforme faixa etaria e escolha da acomodacéo (enfermaria ou apartamento). A
Fundecc custeia 60% da mensalidade do colaborador e para dependentes ¢ descontado valor
integral.

O plano possui cobertura nas cidades de Carrancas, ljaci, Ingai, [tumirim, Lavras, Luminarias,
Nepomuceno Perddes e Ribeirdo Vermelho.

Unimed Odonto
Desconto na folha de R$ 10,49 para o titular e R$ 34,95 dependentes.

Para o plano de salde e odonto nédo havera caréncia caso o colaborador faga a adesao no ato da
admissé&o. Se a adeséo for realizada posteriormente havera caréncia para utilizagao do plano pelo
periodo de 90 (noventa) dias.
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TABELA DE VALORES
UNIMED SAUDE

MENSALIDADE - ENFERMARIA

_ VALOR DE
FAIXA ETARIA MENSALIDADE DESCONTO DO
COLABORADOR
0a18 R$ 210,29 R$ 84,12
19223 R$ 299,95 R$ 119,98
24228 R$ 346,40 R$ 138,56
29 a 33 R$ 358,76 R$ 143,50
34238 R$ 371,07 R$ 148,43
392 43 R$ 432,96 R$ 173,18
44248 R$ 534,08 R$ 213,99
49 a 53 R$ 664,89 R$ 265,96
54 a 58 R$ 711,25 R$ 284,50
59 R$ 1.261,13 R$ 504,45
MENSALIDADE - APARTAMENTO
: DESCONTO DO
FAIXA ETARIA MENSALIDADE ST
0a18 R$ 237,39 R$ 94,96
19223 R$ 338,63 R$ 135,45
4 228 R$ 390,99 R$ 156,40
29 a 33 R$ 405,00 R$ 162,00
34238 R$ 419,00 R$ 167.60
39 a 43 R$ 488,78 R$ 19551
44248 R$ 604,05 R$ 241,62
49 a 53 R$ 750,64 R$ 300,26
54258 R$ 802,99 R$ 321,20
59 R$ 1.423,80 R$ 569,52

Valores vigente entre Setembro/2023 a Agosto/2024.
Sujeito a reajuste anual conforme previsto no contrato.



ACESSOA
HOLERITES

Além da funcionalidade de operagdes que envolvem setor de Recursos Humanos,
Contabilidade e Financeiro, o pratic pode ser usado também para consulta dos holetrites.

Essa consulta é feita pelo proprio colaborador por meio do link disponivel no site da
Fundecc (imagem 1) ou por meio do aplicativo de celular Pratic holerite (imagem 2) .

FUNDECC =

FUNDACAO DE DESENVOLVIMENTO
CIENTIFICO E CULTURAL

FUNDECC - Intranet

Pratic Holerite

@ u|

Funcionério

Imagem 1 Imagem 2

Link para  acesso do pratic por meio do site da  Fundecc:
http://www.praticsistemas2.com.br/fundec.acesso

O tutorial completo para acesso do holerite via aplicativo é enviado para o colaborador apds a
admissao. Caso tenha alguma duvida é so procurar o setor de RH.

Os informes de rendimentos poderao ser solicitados para o setor de Recursos Humanos.

18
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FALTAS E
JUSTIFICATIVAS

Caso precise se ausentar do trabalho, devera comunicar ao gestor responséavel e ao setor
de Recursos Humanos. Os atestados médicos deverao ser apresentados ao RH como prazo
de 24 horas desde a data do afastamento. No caso de faltas injustificadas, sera

descontado em folha o dia da falta.

Licenca Maternidade: a colaboradora tem o direito da licenca pelo periodo de 120 dias,

desde que apresentado o relatdrio médico antecipado.

Sé&o consideradas abonadas as seguintes faltas:

MOTIVO

QTDE DE DIAS ABONADOS

Casamento

03 dias consecutivos

Nascimento de filhos

05 dias consecutivos a partir da
data de nascimento do bebé

Servico Militar

Conforme declaragdo emitida pelo
orgao competente

Servico eleitoral

Até 02 dias

Intimacgao Judicial

Conforme declaracdo emitida pelo
orgao competente

Falecimento de parentes (conjuge, pai, mae e filho)

Até 02 dias consecutivos

Doacao de sangue

01 dia a cada 12 meses de
trabalho

Licenga médica

Conforme atestado médico

Acompanhar o filho de até seis anos em consulta
médicas

01 dia por ano

20



FERIAS

O trabalhador adquire direito a férias apds cada periodo de 12 meses (periodo aquisitivo) de
vigéncia do contrato de trabalho.

As férias serdo concedidas de acordo com a Lei e nos periodos determinados pela Fundecc,
atendendo, na medida do possivel, os interesses do Colaborador.

Perde-se o direito em caso de afastamento superior a 180 dias antes de completar os 12
meses

As férias poderéo ser gozadas de forma integral, 30 dias, ou fracionadas em dois periodo
das seguintes formas:

10 +20=30dias
15+15=30dias

A solicitagéo de férias devera ser formalizada por meio de e-mail com envio de formulério de
solicitacdo de férias com no minimo 60 dias de antecedéncia do inicio das férias. O
formuldrio devera ser assinado pelo colaborador e gestor imediato. Em seguida sera
validado pelo RH da Fundecc .

0 modelo de solicitagdo de férias encontra-se disponivel no anexo | deste manual.
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PRINCIPAIS PLATAFORMAS

UTILIZADAS

Para prestacgéo dos servigos de gestéo dos projetos, a Fundece utiliza diversas plataformas.

Abaixo foi listado as plataformas de uso comum pelos setores administrativos da Fundecc.

I

=

Transferegov.br

/\

9

Microsoft 365: Plataforma de e-mails, chat, reunides online, arquivos em
nuvem para armazenamento de arquivos digitais dos setores e outras
fungodes relativas a comunicagao interna e externa.

Utilizado por todos setores admisnitrativos da Fundecc.

Pratic: Sistema de controle contabil, financeiro e folha de pagamento.
Utilizado pelos setores: Contabilidade, Financeiro e Recursos Humanos.

Transfere.Gov: O TransfereGov € uma plataforma digital desenvolvida pelo
governo brasileiro para facilitar e agilizar o processo de transferéncia de
recursos financeiros entre 6rgaos e entidades da administragdo publica
federal, é possivel efetuar transferéncias de recursos para pagamento de
convénios, termos de parceria, auxilios, subvengoes, entre outros.

Utilizado pelos setores: Compras, Contabilidade, Financeiro, Prestagéo de
Contas, Projetos e Recursos Humanos.

Conveniar: Sistema para gestao de projetos, recebimentos, pagamentos de
bolsas, compras, contratagdes de servicos e didrias solicitados pelos
coordenadores e coordenadoras de projetos. O sistema possui trés portais:
portal do coordenador, portal do fornecedor e portal do colaborador. O portal
utilizado pelos colaboradores da Fundecc é o portal do colaborador.

Utilizado pelos setores: Contabilidade, Compras, Financeiro, Projetos, Pds

Compras, Qualidade, Tecnologia da Informacao .
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CONVENIAR

Conveniar

0 acesso deste portal pode ser por meio do link
https://fundecc.conveniar.com.br/Fundacao/Login.aspx?ReturnUrI=7%2fFundacao%2f ou
pelo site da Fundecc.

Sistema Conveniar

O sistema possui funcionalidade de abertura de chamados para reportar erros e tirar dividas,
basta so acessar o link https://conveniar.atlassian.net/servicedesk/customer/user/login?

destination=portals e fazer login.

Além disso, hé o portal onde conseguirmos acessar 0s manuais e passo a passo para busca de

informacoes e realizar procedimentos
https://conveniar.atlassian.net/wiki/spaces/CONV/pages/1016588/Guias+de+Utiliza+o.

Os chamados e manuais podem ser acessados por meio do icone superior do sistema ao lado

esquerdo. Os atalhos para abertura de chamados sado simbolizados por:

@ Solucionar - Base de conhecimento do Conveniar

@ Jira - Abertura de chamados
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PLATAFORMAS DIVERSAS

Além das plataformas comuns, os setores administrativos utilizam plataformas especificas em
seu dia a dia, a seguir listamos algumas delas. O seu gestor imediato ird comunicar as plataformas
especificas a serem utilizadas durante a suajornada de trabalho.

Vale ressaltar que existem sistemas especificos de fornecedores contratados pela Fundecc.

Verificar contratos vigéncias para prestagao de servigos em geral.

Assessoria Juridica Compras Financeiro
PJe PN,
. ]] @ Compras.gov.br ‘g
ROCESSO JUDICIAL
ELETRONICO BANCODOBRASIL
Marketing Contabilidade Recursos Humanos
©
(’\) e-CAC < "
Canva D g @
- @ SICAF eSocial DIMED
CorelDRAW _ ~ CAGEC
Setor de Projetos Prestacao de Contas

Fl"elﬁ () EVEREST PHOM pT@

< EMBRAPII
Sel.

Sisterna Eletrdnico

SR'NFD de Informagoes

C :\>robocopy

Setor de Tecnologia da Informacao

GLPI

Google

Workspace
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OBRIGACOES E
CONDUTAS VETADAS

@ Obrigacoes:

Pa
e

Cco

ra garantir um ambiente produtivo, seguro, saudavel e propicio para o desenvolvimento pessoal
profissional, citamos abaixo algumas obrigagdes que devem ser cumpridas por todos os
laboradores:
Cumprir os horérios da jornada de trabalho;
Manter sigilo, ndo divulgar documentos com informacgdes confidenciais da Fundecc, exceto
em situagdes que forem autorizadas pela coordenagao imediata ou Diretoria;
Zelar pelos equipamentos utilizados e pelo ambiente de trabalho;
-Zelar pelo uniforme. O uso do uniforme é obrigatério de segunda a quinta-feira. As sextas-
feiras é facultativo, mas a vestimenta deve estar compativel com ambiente de trabalho e em
conformidade com o Cédigo de Conduta Etica da Fundecc e Termo de responsabilidade - uso
de uniforme. O descumprimento do uso do uniforme esté sujeito a medidas disciplinares,
como adverténcia por escrito.

Respeitar a hierarquia da Fundecc.

8 Condutas vetadas:

Alguns comportamentos comprometem o desempenho e nado estdo alinhados com nossa
conduta. A seguir listamos condutas vetadas e que ndo devem ser realizados pelos nossos
colaboradores:

Fazer o uso do telefone para conversas particulares;

Usar a internet para acessar redes sociais e outros sites com finalidade distintas ao do
trabalho;

Utilizar maquinas, equipamentos ou computadores da Fundacgao para executar trabalhos para
si proprio ou para outras pessoas sem autorizacgédo da Diregao;

Instalar programas de computadores sem o conhecimento e autorizagdo do Responsavel pelo
setorde Tl;

Receber visitas nas dependéncias da Fundacgao para assuntos que nédo estejam vinculados as
atividades laborais;

Usar drogas, alcool ou substancias similares durante o trabalho;

Fazer uso de palavras impréprias, ter comportamentos agressivos e promover intrigas ou

comentadrios maldosos dos colegas de trabalho;
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LINKS UTEIS

Abertura de chamado junto ao Tl:

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScrppAS5dn5HAVOeCkZWi6zjm
8rdSIsb3_SVOJOWp3SwSlgbyg/viewform?pli=1

Abertura de chamado sistema:
conveniar:https://suporte.conveniar.com.br:8443/servicedesk/customer/port
al/2/user/login?destination=portal % 2F2
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O QUE ESPERAMOS DE
VOCE...

Nds acreditamos no poder do crescimento conjunto entre FUNDECC e colaborador. Por isso,
buscamos dar o suporte necessério para o sucesso de todos nossos colaboradores e
colaboradoras. Acreditamos em sua qualificacdo e no seu desenvolvimento alinhados aos

nossos objetivos e valores institucionais.

Esperamos que para além da sua colaboracdo com a equipe e de cultivar o respeito e a
empatia, queremos que vocé em seu dia a dia, se sinta seguro, confiante e acolhido no de
espaco de trabalho. Queremos que vocé seja um colaborar ativo e evolvido. Valorizamos a
sua voz e suas ideais, contribuindo assim para o nosso crescimento enquanto FUNDECC.
Confiamos em vocé para agir com integridade e responsabilidade em todas as situagoes. E

por fim, esperamos que vocé esteja aberto ao aprendizado e ao crescimento.

Agradecemos por ter escolhido a FUNDECC para ser o seu local de trabalho

#JuntosSomosMais.
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ANEXO

SOLICITAGCAO DE FERIAS

LOTAGAO/SETOR:

FUNCIONARIO: DATA: __[.._ /2024

PARA: RH/FUNDECC

Venho solicitar concesséo de férias no periodo de: ____/

2024
A___|...]2024.

Opgéo: ( )b dias ( )10 dias ()15dias( )20dias ( ) 25dias () 30 dias

Justificativa (se houver): INSERIR A JUSTIFICATIVA:

Assinatura do funcionario (a):

Assinatura Coordenador do Convénio/ Setor:

Visto Gestor Direto:

Assinatura Coordenador RH: o L. .
Solicitacéo de férias com abono pecuniério (Se houver)
Assinatura Diretoria:
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JUNTOS
SOMOS MAIS!

Siga-nos nas redes sociais:

@FUNDACAOFUNDECC WWW.FUNDECC.ORG.BR FUNDACAOFUNDECC
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