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Apresentagao

O Manual do Funciondrio Fade-UFPE é um documento oficial com informagdes importantes sobre as
relacGes trabalhistas e profissionais de todo o corpo funcional da Fundacdo. Trata-se de um
instrumento para todos os funciondrios e funcionarias da Fundacdo e tem como objetivos:
apresentar a empresa, fornecer informagdes sobre a estrutura organizacional e de gestdo, normas,
direitos e deveres, bem como remuneracdo e beneficios.

A leitura e o entendimento deste material possibilitamque todos e todas tenham total compreensao
sobre seu papel na instituicdo. A qualquer momento, os funciondrios e as funcionarias podem entrar
em contato com o setor de Recursos Humanos para tirar quaisquer duvidas que venham a surgir.

Desejamos sucesso a todos e que, juntos, possamos atingir objetivos pessoais, profissionais e
organizacionais.
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1. AFade-UFPE
Criada no dia 10 de agosto de 1981, a Fade-UFPE tem como finalidade fornecer apoio a projetos de
pesquisa, ensino, extensao e de desenvolvimento institucional, cientifico e tecnoldgico, de interesse
das instituicdes federais de ensino superior (IFES) e também das instituicGes de pesquisa (ICT), o que
a torna parte fundamental no Sistema de Ciéncia, Tecnologia e Inovag¢do do Pais.

Como fundacdo de apoio, a Fade-UFPE é hoje uma instituicdo consolidada, representando um
patrimonio de grande valor para a comunidade académica e para todos os seus parceiros,
promovendo a integracdo e gestdo de projetos que fomentam as ligacdes entre a sociedade e a
academia. Ha quase quatro décadas, a Fade, em parceria com a UFPE, vem desenvolvendo agbes
que geram resultados positivos e beneficiam a sociedade, através de projetos tecnoldgicos,
cientificos, sociais, culturais e de inovagao.

Os recursos administrados pela Fundagao provém das parcerias firmadas com institui¢des privadas
e/ou publicas para execucdo de atividades na area da pesquisa, do ensino, da extensdo eda
inovacdo. Por meio dessas parcerias firmadas com a UFPE, demais apoiadas e com outras entidades,
a fundagdo estabelece o elo entre essas instituicdes e os drgaos financiadores, promovendo
beneficios para a sociedade em geral.

A conduta da Fade-UFPE é pautada na sua Missdo, que é “Apoiar e desenvolver a realiza¢do de
atividades culturais, esportivas, de ensino, pesquisa, extensdo, inovacdo e desenvolvimento
cientifico e tecnoldgico, a partir da gestdo de projetos, articuladas com os diversos setores da
sociedade atuando com transparéncia e preservando os principios legais e éticos.”

E na sua Visdo - “Ser uma fundacdo reconhecida pela exceléncia na gestdo de projetos e que atua
com celeridade e seguranca juridica, por meio da competéncia dos seus colaboradores(as) e do
relacionamento e comunica¢do com seus parceiros.”

A Fundagdo tem como Valores: ética, dinamismo e agilidade, integracdo, responsabilidade,
comprometimento, criatividade, valorizacao integral de seus colaboradores(as), responsabilidade
social e ambiental.

2. Estrutura Administrativa
A estrutura administrativa da Fade-UFPE esta constituida da seguinte forma:

Conselho de Curadores - instancia deliberativa superior da Fade-UFPE, composto por membros
designados pelo Reitor da UFPE e referenciados pelo Conselho Universitario, entre docentes e
representantes da comunidade estadual;

Conselho Fiscal - instancia fiscalizadora dos atos econdmico-financeiros da Fade-UFPE, composto por
membros indicados pelo Conselho de Curadores;

Diretoria Executiva - instancia administrativa e executiva superior da Fade-UFPE que, junto ao
Conselho de Curadores e demais gestores da Fundacdo, delibera e executa questdes estratégicas,
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negociais e normativas relacionadas a administracdo da Fundagdo e ao cumprimento do seu papel
institucional;

Assessorias - ligadas a direcdo geral da Fade-UFPE, prestam assessoramento, tanto a direcdo quanto
as areas operacionais, em questdes Juridicas, de Inova¢do e Captagdo de Projetos e de Planejamento
e Controle Interno;

Area de Projetos - composta pelos Nucleos de Projetos, direcionada para o gerenciamento dos
projetos desenvolvidos em parceria com a UFPE e outras instituicdes apoiadas;

Area de Administracdo e Financas - responsavel pela administragdo geral, financeira e contabil da
Fundagdo, sendo composta pela Geréncia Administrativa e Geréncia Financeira;

Area de Recursos Humanos - responsavel pela selecdo, manutencdo e desenvolvimento dos recursos
humanos que atuam nos projetos e na sede da Fundagao;

Areas de Tecnologia da Informacdo e de Comunicacdo - integradas a Assessoria de Planejamento,
dao suporte as demais dreas da Fundac¢do, contribuindo para o desenvolvimento dos objetivos e
metas institucionais.

2.1, Organograma
Em relagdo a estrutura, a Fade-UFPE tem a seguinte configuragdo:

Conselho
Curador

Conselho
Fiscal

Diretoria
Executiva

mﬁggg Alssesgsoria de Ase%s,oria
Controle Intemo Planejamento Juridica

Geréncia de Geréncia de Geréncia
i Recursos Administrativo
[, 20 Humanos Financeira
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3. Atividades desenvolvidas pelas apoiadas em parceria com a Fade-UFPE
Projetos de Ensino
Quando envolver atividades ndo continuadas de ensino, referentes a cursos de graduacao, de pds-
graduacao lato sensu, stricto sensu, profissionalizante ou cursos sequenciais de formacao
complementar, na forma presencial ou a distancia, para atendimento a demandas da comunidade,
ou atividades de ensino financiadas por 6rgaos, pessoas fisicas ou empresas publicas e privadas,
sendo os responsaveis pelo custeio total ou parcial das atividades.

Projeto de Pesquisa e de Desenvolvimento Cientifico e Tecnoldgico

Quando representar estudos, atividades de pesquisa cientifica e de inovagao tecnoldgica propostos
por pesquisadores de nossas ICTs apoiadas, com participacdo de docentes, servidores técnicos, ou
alunos, internos ou externos a Universidade, em trabalhos académicos associados ao projeto por sua
iniciativa ou atendendo a convites e editais, publicos ou privados, com custeio total ou parcial das
atividades por agentes externos.

Projetos de Extensao

Quando houver propostas de atua¢do na realidade social, de natureza académica, carater educativo,
social, artistico, cultural, cientifico ou tecnoldgico, e que cumpram os preceitos da indissociabilidade
entre ensino, pesquisa e extensao, desenvolvidas de forma sistematizada e limitadas no tempo, com
participacao de docentes ou servidores técnicos e alunos, por sua iniciativa ou atendendo a convites
ou a editais publicos, com custeio total ou parcial das atividades por agentes externos, podendo ser
enquadradas como a¢oes de extensdo representadas por programas, cursos, eventos e produtos.

Projetos de Desenvolvimento Institucional

Quando envolver os programas, projetos, atividades e operagbes especiais, inclusive de natureza
infraestrutural, material e laboratorial, que levem a melhoria mensuravel das condicdes das
instituicdes apoiadas.

Projetos de Inovagao

Quando introduzir novidade ou aperfeicoamento no ambiente produtivo e social que resulte em
novos produtos, servicos ou processos, ou que compreenda a agregacdo de novas funcionalidades
ou caracteristicas a um produto, servico ou processo ja existente que possa resultar em melhorias e
em efetivo ganho de qualidade ou desempenho.

4. Servicos oferecidos pela Fade-UFPE
Para atender com qualidade e propiciar aos pesquisadores e parceiros um atendimento qualificado,
a Fundacdo oferece os seguintes servigos:

4.1. Apoio a Inovacao e Captacao de Projetos
Mapeamento das Competéncias de CT&I das ICTs apoiadas;
Prospeccdo e Divulgacdo de Editais de Fomento a PD&I;
Identificacdo e Captacdo de Demandas do Governo e da Industria e Alinhamento as Expertises
Cientificas e Tecnoldgicas das ICTs apoiadas;
Apoio as NegociacGes com as RepresentacOes Publicas e Privadas;
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Promogao de Atividades Relacionadas ao Empreendedorismo Inovador;
Realizagao de Palestras Setoriais de PD&I de Interesse das ICTs apoiadas

4.2, Gestao de Projetos
Apoiar na elaboracdo dos projetos, incluindo planejamento orcamentario;
Acompanhar as negociacdes e analise das propostas;
Adquirir bens e servigcos para os projetos, atendendo as exigéncias legais, incluindo a realizacdo de
procedimentos licitatorios;
Gerenciar administrativa e financeiramente os projetos desde a formalizacdo até a finalizacao,
incluindo:
- Administracdo de boletos de pagamento relacionados a cursos, eventos e outros;
- Elaboragdo e encaminhamentoda prestagao de contas dos projetos aos orgaos financiadores e de
controle;
- Atendimento as diligéncias e auditorias.

4.3, Assessoramento Juridico
Assessorar, nos aspectos juridico e gerencial, na elaboracdo dos projetos e montagem da
documentagdo para a celebragdo dos instrumentos juridicos, observando-se necessidades,
interesses e obrigacGes de executores e financiadores;

4.4, Importagées Especializadas
Importar equipamentos e materiais de cunho cientifico e tecnolégico, com isencdo de impostos,
para atender as demandas dos pesquisadores com agilidade, qualidade e economicidade;
Realizar desembaracos alfandegdrios.

4.5. Gerenciamento de Recursos Humanos
Recrutar e selecionar pessoal para o atendimento as necessidades dos projetos;
Gerir a equipe de trabalho contratada para os projetos(funcionarios e estagiarios).

5. Direitos do(a) Funcionario(a) CLT
Todos(as) os(as) funcionarios(as) da Fade-UFPE tém seus direitos garantidos pela Consolidacdo das
Leis do Trabalho (CLT) e legislagdo pertinente, tais como:

Carteira de trabalho assinada desde o primeiro dia de servico;
Exames médicos de admissdo e demissdo;

Repouso Semanal Remunerado (RSR);

Saldrio pago até o 52 dia util do més subsequente;

Primeira parcela do 132 saldrio paga até 30 de novembro e a segunda parcela até 20 de
dezembro;

Férias de 30 dias, com acréscimos de 1/3 do salario;

Vale-transporte com desconto maximo de 6% do saldrio;

Licenca-maternidade de 120 dias, com garantia de emprego até 5 meses depois do parto;
Licenca-paternidade de 05 dias corridos;

FGTS: depdsito de 8% do saldrio em conta bancdria a favor do empregado;
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e Horas-extras pagas com acréscimo de 50% do valor da hora normal ou mediante
compensagao em banco de horas;

e Garantia de 12 meses em casos de acidente de trabalho;
Adicional noturno de 20% para quem trabalha das 22h as 05h;
Faltas ao trabalho nos casos de casamento (03 dias), doacdo de sangue (1 dia/ano),
alistamento eleitoral (2 dias), morte do conjuge, ascendente, descendente, irmado ou pessoa
que, declarada em sua carteira de trabalho e previdéncia social, viva sob sua dependéncia
econdmica (2 dias), comparecimento a Justica (no dia), doenca comprovada por atestado
médico (tempo atestado);

® Aviso prévio em caso de demissdao sem justa causa;
Seguro-desemprego.

6. Beneficios e Parcerias Fade-UFPE
Prezando por um relacionamento harmonioso e pela continua valorizagdo de cada funcionario(a), a
Fundacgdo oferece beneficios que vdo além das obrigacGes legais e também firmou parcerias que
poupam tempo, dinheiro e esforgo dos(as) funciondarios(as). As facilidades vao desde propiciar lazer
construtivo e saide mental até a promoc¢do de formagdo académica, sempre visando o bem-estar
pessoal e corporativo dos(as) funcionarios(as).

6.1. Beneficios oferecidos:
Vale-alimentag¢ao ou vale-refeicao
Empresa: Alelo.
Desconto fixo: RS 0,50 (cinquenta centavos) por més.

Assisténcia médica

Empresa: Amil Saude.

Tipo de plano: Opgbes de plano com coparticipacdo proporcional a remuneracdo do(a)
empregado(a).

Programa de treinamentos

Oferecimento ou cobertura de custo de treinamentos, que podem acontecer presencialmente ou a
distancia, a depender do tipo de curso. Os treinamentos sdo oferecidos a uma grande quantidade de
funciondrios(as) interessados(as) ou alguns especificos, de acordo com a tematica. Os(as)
funciondrios(as) podem submeter sugestdes de cursos, de tematica especifica para sua ocupacao, ao
gerente do setor, que avaliara a pertinéncia junto ao setor de Recursos Humanos.

Momento Fade

Eventos para integragdo dos(as) funcionarios(as) e divertimento, visando promover um ambiente
harmoénico e clima de pertencimento a todos. A Fade-UFPE busca sempre oferecer as melhores
condicGes de trabalho a sua equipe.

Folga de aniversario
01 (um) dia de folga no dia do aniversario do(a) funcionario(a) ou até 30 dias apds a data.
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6.2. Parcerias

Assisténcia odontoldgica
Empresa: Amil Dental e Metlife.
Tipo de plano: Opg¢des com valores mais acessiveis que a contratagao individual.

Cartdo conveniado
Empresa(s): Ecobeneficios.
Modalidade: Oferecimento de promoc¢des em éticas, livrarias, farmacias e outros.

Convénios com escolas, faculdades, academias de gindstica e cursos de idiomas
Modalidade: Descontos de até 30% (trinta por cento) em mensalidades.

Convénios com parques tematicos e cinemas
Empresa(s): Mirabilandia, Veneza Water Park e UCI Cinemas.
Modalidade: Desconto em ingressos.

7. Normas internas

Admissdo

A admissdo estd condicionada aos termos do processo de selecdo e recrutamento, dependendo
ainda da avaliagdo médica e apresentacdao dos documentos exigidos no prazo fixado pela Fade-UFPE.

Deveres, obrigacoes e responsabilidades do(a) funcionario(a)

Todo(a) funcionario(a) Fade-UFPE deve:

e Cumprir os compromissos assumidos no contrato de trabalho com zelo, atencdo e
competéncia;

Obedecer as ordens e instrugdes emanadas de seus superiores hierarquicos;

Sugerir medidas para maior eficiéncia do servico;

Agir com disciplina no local de trabalho;

Zelar pela ordem e asseio no local de trabalho;

Cuidar da conservacdo das instalagbes, equipamentos e mdquinas, comunicando as
anormalidades notadas;
e Manter na vida privada e profissional conduta compativel com a dignidade do cargo
ocupado e com a reputacdo da Fade-UFPE;
e Usar os equipamentos de seguranca do trabalho, bem como os que forem determinados em
virtude da legislacdo que regulamenta sua atividade;
Usar os meios de identificacdo pessoal estabelecidos;
Manter espirito colaborativo com a Fundagdo e com seus colegas;
e Informar a area ou responsavel pelos recursos humanos sobre qualquer modificacdo em
seus dados pessoais, tais como estado civil, militar, aumento ou reducdo de pessoas na
familia (dependentes), eventual mudancga de residéncia, etc.;
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® Respeitar a honra, boa fama e integridade fisica de todas as pessoas com quem mantiver
contato nas relacdes de trabalho;

e Responder por prejuizos causados a Fundacdo, seja por dolo ou culpa (negligéncia, impericia
ou imprudéncia), caracterizando-se a responsabilidade por: sonegacdo de valores e objetos
confiados; juros e multas decorrentes da perda de prazos, boletos e notas fiscais; danos e
avarias em materiais sob sua guarda ou sujeitos a sua fiscalizacdo; erro doloso de calculo
contra a Fade-UFPE. A responsabilidade administrativa ndo exime o empregado da
responsabilidade civil ou criminal cabivel. As indeniza¢gdes e reposicdes por prejuizos
causados sdo descontadas dos salarios.

Horario de trabalho

A jornada de trabalho estabelecida deve ser cumprida rigorosamente por todos(as)
os(as)funcionarios(as). O horario oficial de funcionamento da Fade-UFPE é das 8h as 17h, com
intervalo de uma hora para almogo e descanso, das 12h as 13h. Os(as) funcionarios(as) deverdo
estar nos respectivos lugares a hora inicial do trabalho, ndo sendo permitidos atrasos, exceto se as
justificativas apresentadas estiverem em consonancia com as normas internas da Fundagdo. Os
trabalhos extraordinarios deverdo ser previamente comunicados e autorizados, por escrito, pela
geréncia, sendo contabilizados em banco de horas devidamente regulamentado ou pagos de acordo
com o estabelecido por lei.

Cartao de ponto

Os registros de entrada e saida devem seguir o horario designado em contrato de trabalho. Cabe
ao(a) proprio(a) funcionario(a) registrar seu ponto, ndo sendo permitido que o registro seja feito por
terceiros. Os eventuais enganos na marcacdao de ponto devem ser comunicados imediatamente,
através do e-mail corporativo, ao setor de Recursos Humanos da Fundagdo. Todos(as) os(as)
funciondrios(as) obrigatoriamente marcam o cartdo de ponto, exceto os que ocupam cargos de
diregdo e os gerentes.

Pagamento

A Fade-UFPE paga os saldrios até o 52 (quinto) dia Util do més subsequente. O salario é depositado
em conta bancaria devidamente aberta em favor do(a) funciondrio(a). Eventuais erros ou diferencas
deverdo ser comunicados ao setor de Recursos Humanos imediatamente apds a constatacgdo pelo(a)
funcionario(a).

Programa Integracao Social (PIS)
O saque de rendimento e abono dos(as) funcionarios(as) cadastrados no PIS efetua-se conforme
regras e calendario da Caixa EconGmica Federal.

Auséncias e atrasos

O(a) funciondrios(a) que se atrasar ao servico, sair antes do término da jornada ou faltar por
gualquer motivo devera justificar o fato, por escrito, a geréncia do seu respectivo setor. As auséncias
para acompanhamento de filhos e pais em consultas médicas, eletivas ou emergenciais, ndo sdo
legalmente acatadas, mas a Fade-UFPE, por liberalidade, acatara aquelas referentes ao
acompanhamento de filhos de até 14 anos e pais idosos (acima de 60 anos). No caso de auséncias
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sistematicas para acompanhamento em terapias e tratamentos continuados, havera a contabilizacdo
em banco de horas. A entrega dos atestados e comprovantes de faltas e atrasos deve ocorrer
imediatamente apds a auséncia ou atraso diretamente ao setor de Recursos Humanos.

Fardamento

A Fade-UFPE oferece o fardamento aos seus(suas) funcionarios(as) e o uso € obrigatdrio de segunda-
feira a quinta-feira, dentro do horario de expediente. O uso do fardamento nao é exigido nas sextas-
feiras, porém deve-se considerar o bom senso e utilizar vestimentas condizentes com o ambiente de
trabalho.

Descontos de faltas e atrasos

A Fade-UFPE cabe descontar os periodos relativos a atrasos, saidas antecipadas, faltas ao servico e o
consequente repouso semanal, excetuadas as faltas e auséncias legais. As faltas ndo amparadas por
lei e ndo justificadas perante a correspondente geréncia acarretam a aplica¢do das penalidades
previstas nesta norma. Os descontos de faltas em dias e/ou atrasos em horas de faltas injustificadas
também refletem no desconto do DSR (Descanso Semanal Remunerado), que é equivalente a um dia
de salario. O DSR é descontado de acordo com a Lei n° 605 de 05/01/1949, artigo 62, ou seja, para
que o(a) funcionario(a) tenha direito a remuneragdo do DSR é necessario que o seu horario de
trabalho seja integralmente cumprido, sem faltas, atrasos ou saidas durante o expediente.

Banco de horas

A Fade-UFPE adota o banco de horas na contabilizacdo da jornada de trabalho. O(a) funcionario(a)
gue sair antes do término da jornada ou faltar por qualquer motivo poderd contabilizar as horas
negativas e compensa-las em outros dias, respeitando os limites legais e com a autorizagdo expressa
da geréncia. Também é possivel a realizacdo de horas suplementares, dispensado o acréscimo de
salario para compensacao das horas com a correspondente diminuicdo da carga horaria em outros
dias, sempre respeitando os limites legais e com a autorizagdo expressa da geréncia.

Férias

AFade-UFPE cabe fixar anualmente o periodo que seus(suas) funcionarios(as) poderdo gozar suas
férias, ressalvadas as excec¢Bes previstas em lei. Anualmente, em novembro, a Fade-UFPE
estabelecerd o calendario de férias dos seus(suas) empregados(as) para o ano seguinte. As datas de
férias devem estar, preferencialmente, dentro de um mesmo més, ou seja, do dia 12 ao 302. Podera
haver fracionamento do periodo de gozo das férias conforme legislacdo vigente. Os(as)
funciondrios(as) em gozo de férias oficiais ndo podem trabalhar no periodo.

Compra de lanches e diversos
O(a) funcionario(a) s6 podera realizar a compra de lanches e diversos, inclusive na modalidade de
delivery, fora do horario de expediente.

Crachas
Uso obrigatodrio, juntamente com o fardamento.
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Diarias

Em caso de realizacdo de atividades externas, a Fade-UFPE concederd 01 (uma) ou % (meia) diaria
(conforme tabela vigente) para subsidio de despesas com almogo, desde que fora da Regido
Metropolitana do Recife (RMR). A solicitagdo devera ser encaminhada ao setor administrativo pela
geréncia, com antecedéncia minima de 03 dias uteis.

Comemoragoes
As comemoracoes de aniversariantes do més ou quaisquer outras deverdo ocorrer na Ultima semana
do més, no hordrio das 16h as 17h.

Permanéncia na copa
A permanéncia na copa durante o hordrio de expediente ndo é permitida.

Relacionamento interpessoal

Todos(as) os(as) funcionarios(as), sem distingdo, devem colaborar de forma eficaz com a realizagdo
dos fins da Fundag¢do. Harmonia, cordialidade, respeito e empatia devem predominar nos contatos
estabelecidos, independentemente de posi¢do hierdrquica. O sentido de equipe deve predominar da
execucao de tarefas a realiza¢do dos objetivos da Fundacdo.

8. Utilizagdo das ferramentas de informatica
A Fade-UFPE reserva o direito de monitorar continuamente todas as comunicagdes sem aviso prévio,
inclusive o uso da internet e o conteudo dos e-mails corporativos, para assegurar a permanente
eficiéncia dos sistemas e de tomar as medidas corretivas e punitivas que julgar necessarias diante do
descumprimento das condi¢Ges estabelecidas.

Ainternet fornecida pela Fundagdo para as esta¢des de trabalho visa prover o acesso as informagoes
de maneira agil e eficaz. A Fade-UFPE espera respeito na utilizagdo dessa tecnologia.

Sao de propriedade exclusiva da Fade-UFPE: e-mails corporativos, informacgGes geradas transitadas
nos servidores de arquivos (docs, xIs, PDF’s, etc.) e sistemas de ERP, informac¢Oes geradas nas WS
(estagbes de trabalho individuais). O uso destas propriedades em meio externo, sem autorizagdo
prévia das partes competentes, fica estritamente proibido.

Os usuarios deverdo manter todos os arquivos de uso publico e restrito a Fade-UFPE no servidor de
arquivos, a fim de manter a integridade dos mesmos e para que esse entre nos sistemas de backup
configurados.

O usudrio que mantiver arquivos de uso publico da Fade-UFPE unicamente na sua estacdo de
trabalho e que, por ventura, venha a ser danificado ou perdido sera responsabilizado de acordo com
as normas internas.

Ndo é de responsabilidade do setor de Informatica o backup de informacgGes pessoais dos usuarios

gue estiverem contidas nas estagOes de trabalho, ficando sob responsabilidade do usudrio em caso
de perda de dados ou dano a esses arquivos.
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Nado é permitido salvar arquivos particulares de qualquer natureza no servidor compartilhado de
arquivos da Fade-UFPE.

O acesso a navegacao na internet destina-se exclusivamente as atividades pertinentes ao trabalho
na Fade-UFPE, sendo vedado seu uso para quaisquer outros fins, salvo no hordrio de intervalo
intrajornada.

A Fade-UFPE aceita, durante o periodo de intervalo intrajornada, o uso pessoal dosrecursos de
informatica, desde que:

Enquadre-se dentro dos niveis aceitaveis de utilizagdo, na forma prevista neste instrumento;
e Nado resulte em nenhum custo adicional para a Fundagao;
N3do contenha material ofensivo ou pornografico, linguagem discriminatéria ou de assédio
ou referéncias pejorativas a idade, cor, deficiéncia fisica, etnia, estado civil ou familiar,
nacionalidade, raga, religido, sexo, orientacdo sexual ou qualquer outra caracteristica
protegida por lei;
e Nado viole a confidencialidade das informag¢des da Fade-UFPE.

O download de arquivos que dizem respeito a fungdo do(a) funcionario(a) na Fade-UFPEdeve ser
feito somente com o conhecimento do setor de Informatica e obedecidas as normas de seguranca
estabelecidas pela Fundagao.

9. Utilizagdo das Midias Sociais e Participacao nas Redes Sociais

A utilizagdo das midias sociais e a participacdo nas redes devem ser pautadas nos
preceitos da Fade-UFPE:

e E permitido que o nome da Fundagdo seja vinculado a postagens em redes pessoais, como
no Facebook, Instagram e outros, desde que isso ndo comprometa a imagem da Fade-UFPE
e a reputacdo institucional. Além disso, as postagens ndo podem estar vinculadas a condutas
repudiadas pela Fundagdo ou conter qualquer tipo de informac¢do ndo autorizada,
confidencial ou secreta;

e Eventuais descumprimentos das normas e excessos facultardo a adocdo de a¢Oes pelo setor
de Informatica para que a operacdo da Fade-UFPE, como um todo, ndo seja prejudicada.

E vedada a utilizagio do endereco eletrénico de dominio da Fade-UFPE para fins de cadastro em
redes sociais e sites, incluindo os sites de compras que ndo tenham relagdo com as atividades
inerentes a funcao desenvolvida pelo(a) funcionario(a), prestador(a) de servigos, terceirizados(as) e
estagiarios(as) da Fundacao.

Sdo proibidas a veiculagdo, a comercializa¢do, a troca, o armazenamento ou a utilizacdo de contetudo
obsceno, pornografico, violento, discriminatdrio, homofdébico, transfébico, racista ou difamatério
gue desrespeite qualquer individuo ou entidade.
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10. Disposi¢Oes gerais
Ao(a) funcionario(a) é garantido o direito de formular sugestdes ou reclamacdes acerca de qualquer
assunto pertinente ao servico e as atividades da Fade-UFPE, podendo fazer uso da “Caixa de
Sugestdes” para este fim.

Os(as)funcionarios(as) devem observar a presente norma, circulares, ordem de servico, avisos,
comunicados e outras instrucdes expedidas pela Fundacao.

Cada funcionario(a) recebe um exemplar deste Manual e declara, por escrito, té-lo recebido, lido e
estar de acordo com todo seu conteudo e condigdes.

Os casos omissos ou ndo previstos sao resolvidos pela Geréncia de Recursos Humanos junto com a
Secretaria Executiva, a luz da CLT e legislagdo complementar pertinente.

Este Manual pode ser atualizado ou substituido por outro sempre que a Fade-UFPE julgar
conveniente, em consequéncia de altera¢do na legislagdo ou nas normas internas.
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