Dom Helder

ESCOLA DE DIREITO

Portaria n® 03/19

Institui procedimentos de gestéo
administrativo-educacional

A Diretoria Executiva da Fundacdo Movimento Direito e Cidadania (Fundacdo MDC),
mantenedora da Escola Superior Dom Helder Camara (DHC), e Colegiado da Escola, no uso de
suas atribuicdes legais, tendo consultado os setores administrativos e instancias de gestdo
académica, normatizam os procedimentos de gestdo educacional e administrativa, considerando
0s principios de:

1°) oficialidade, transparéncia, impessoalidade, controle e seguranca contabil, de acordo com
o0s procedimentos de compliance, ética e eficiéncia institucional;

2°) eficacia de gestdo, priorizando e incentivando atividades e procedimentos que mais
contribuem para o desenvolvimento académico;

3°) participacao democratica e corresponsavel dos integrantes da Comunidade Académica nos
processos e tomadas de decis&o;

4°) objetividade nas decises relativas as solicitacdes e propostas de projetos académicos;

5°) eficiéncia institucional otimizando recursos técnicos, humanos e econémicos para o
maximo desenvolvimento cientifico e académico e, assim, correspondendo para 0
cumprimento de sua responsabilidade socioambiental;

6°) equilibrio e harmonizacdo da vida académica de tal modo que todos os eventos e atividades
configurem no Plano de Desenvolvimento Institucional e no Projeto Pedagdgico uma
organizacéo sistémica e continua de desenvolvimento humano, intelectual e profissional.

Para a normatizacdo de procedimentos, esclarecimento e aperfeicoamento dessas praticas, ficam
estabelecidas as seguintes condices:

CLAUSULA PRIMEIRA
PROJETOS ACADEMICOS EVENTUAIS

Art. 1° — Séo considerados projetos académicos eventuais: congressos, semindrios, palestras,
debates, coloquios, oficinas, participagdo em eventos externos a DHC.

Art. 2° — Propostas de realizacdo de eventos académicos (congresso, seminario, palestra, debate
etc., que ndo sejam de intercAmbio académico), proponentes deverdo preencher o formulario
eletrénico n° | — Projetos Académicos Eventuais que devera ser encaminhado para apreciacdo do
dirigente de area (Ensino, Direito Integral, Coordenador do Mestrado / Doutorado ou Pré-Reitor
de Pés-Graduacdo, Pro-Reitor de Extensdo, Pro-Reitora de Pesquisa, Pro-Reitora Administrativa).
Este, considerando sua viabilidade, devera apresenta-lo para aprovacdo ao Colegiado da Escola.
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Paragrafo Primeiro: Critérios e informacGes devem ser respondidas em conformidade ao
formulario eletronico.

Paragrafo Segundo: Nos anos impares, no segundo semestre € realizado o Congresso Internacional
da Graduacdo e o Seminario Nacional da Pds-Graduagdo, assim sendo alternados a cada ano. A
propositura desses eventos cabem, respectivamente, a Pro-Reitoria de Ensino e/ou Coordenacéo
do Direito Integral e da Dire¢éo da P6s-Graduacdo, a ser apreciada e aprovada pelo Colegiado da
Escola

Paragrafo Terceiro: Ja no primeiro semestre, alternando com a modalidade de evento do segundo
semestre, podera ser aprovado somente um Congresso Internacional e somente um Seminério
Nacional, facultada a propositura desses eventos a todos os integrantes da Comunidade
Académica.

a) A proposta de evento para o primeiro semestre (Congresso Internacional e Seminario
Nacional) deve ser encaminhada ao Colegiado da Escola até o final do penudltimo més
académico do semestre que lhe antecede;

b) O tema geral desses eventos deve priorizar areas nao contempladas no semestre anterior;

c) Outros eventos como palestras, oficinas, coléquios, debates... podem ser propostos com até
30 (trinta) dias de antecedéncia;

d) Cessdo ndo onerosa dos espacos académicos para a realizacdo de eventos de outras
instituicGes também podem se propostas com 30 (trinta) dias de antecedéncia, se ndo
houver custo financeiro para a Dom Helder. Nestes casos, a contrapartida para a instituicao
cessionaria é a insercdo das logomarcas da Dom Helder, EMGE, DomTotal em todas as
pecas de divulgacdo e publicacbes do evento, na modalidade de apoiadores e/ou co-
realizadores. Para estes eventos, estudantes da Dom Helder / EMGE néo serdo dispensados
de aula e ndo podem ser contados como Seminario Tematico. A instituicdo proponente
deverd preencher formulario proprio assumindo as responsabilidades e obrigacfes da
cessao.

Paragrafo Quarto: A reserva de espacos fisicos como auditorios, salas de aula etc., somente devem
ser feitos apds a aprovacdo do projeto.

Paragrafo Quinto: Todo projeto académico que tiver custos econdmicos depende da ratificacdo da
Diretoria Executiva da mantenedora da DHC.

Paragrafo Sexto: Havera composicdo de mesa para abertura solene somente nos congressos
internacionais.

Paragrafo Sétimo: A tolerancia para inicio de evento é de, no maximo, 10min (dez minutos) de
atraso, inclusive, para casos de cesséo dos auditorios.

Paragrafo Oitavo: Casos extraordinarios ou ndo contemplados no presente Artigo serdo apreciados
pelo Colegiado da Escola, sempre considerando o ritmo académico semestral de aulas, pesquisa e
extensdo e aplicacdo mais eficaz dos recursos humanos, técnicos e econdmicos.

Art. 3° — Em caso de participacdo de eventos externos a titulo de representagéo oficial da Escola,
antecedida de aprovacdo expressa do Colegiado e Diretoria Executiva, 0s pagamentos ndo sao
tributaveis e serdo efetuados diretamente pela Instituicdo, sendo vedada esta participacdo em
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periodo de férias, feriados ou descanso semanal; para participacdo em nome pessoal do
interessado, o0s custos reembolsaveis devem ser previamente aprovados, segundo normas da
presente Portaria e sdo passiveis de tributagdo (interessados devem se informar sobre
procedimentos junto ao Setor Contabilidade a fim de se evitar indeferimento do pedido de
reembolso).

CLAUSULA SEGUNDA
PROJETOS ACADEMICOS PERMANENTES

Art. 4° — S&o considerados projetos académicos permanentes: Incentivo a Pesquisa, Qualificacdo
Permanente de Docentes, EcoDom, TRI-e, Torneio Juridico de Debates — TJD-e, Encontros
Académicos, Grupos de Estudo, Direito e Cinema, Grandes Pensadores, Startups, Apoio
Estudantil, SIRefugiados, Apoio aos Egressos, Associacdo Atlética, Orquestra Luminuras e outros
que forem aprovados pelo Colegiado e ratificados pela Diretoria Executiva da Mantenedora da
DHC.

Art. 5° — Projetos Académicos Permanentes (ja aprovados e em continuidade atual), deverdo
submeter a aprovacdo da Diretoria Executiva seu plano de acdo e previsao orcamentaria para o
periodo minimo de um semestre letivo, com preenchimento do formulario eletrdnico n® Il —
Projetos Académicos Permanentes.

Paragrafo Primeiro: O projeto deve ser encaminhado pelo Dirigente de Area (Pré-Reitor,
Coordenador ou Chefe de Setor) para aprovacdo do Colegiado da Escola e, havendo custos
econémicos, também para ratificacdo da Diretoria Executiva.

Paragrafo Segundo: A alteracdo do projeto, durante o percurso de sua execugdo, dependera de
ratificacdo da Diretoria Executiva, sob aspectos econdmicos, e de ratificagdo do Colegiado da
Escola, sob aspectos académicos.

Paragrafo Terceiro: O Dirigente da Area em que se situa 0 projeto responde pela sua execucio
académica e o Setores de Contabilidade e Financeiro, pela regularidade de seu orgamento e
execucdo financeira.

CLAUSULA TERCEIRA
UNIDADE II1

Art. 6°— Propostas de eventos académicos a se realizarem na Unidade 111 (Distrito de Casa Branca,
Municipio de Brumadinho) devem ser encaminhados mediante o preenchimento do formulario
eletronico n° 111 — Proposta de Evento na Unidade I11.

Paragrafo Primeiro: No caso de evento académico, o formulario eletronico deve ser encaminhado
pelo solicitante para aprovacdo do dirigente de area (Pré-Reitoria de Ensino, Coordenador do
Direito Integral, Pro-Reitor de Pds-Graduacao e/ou Coordenador do Mestrado e Doutorado, Pro-
Reitora de Pesquisa, Pré-Reitor de Extensao, Pro-Reitora Administrativa).
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Paragrafo Segundo: Para eventos da Engenharia Civil, Ciéncia da Computacéo, Corpo Docente e
Técnicos Administrativos da EMGE, o formulario eletrdnico deve ser encaminhado a aprovacao
do Reitor da EMGE.

Paragrafo Terceiro: A realizagdo de Encontros Académicos na Unidade 111 tera normatizacéo e
formulario préprios (IVV — Encontros Académicos).

Paragrafo Quarto: Uma vez aprovada a realizacdo do evento, a solicitacdo devera ser encaminhada
ao Gerente Administrativo da Unidade 111 para agendamento e efetivagéo.

Paragrafo Quinto: A aprovacao de proposta de evento obedecera a seguinte ordem de prioridade:

a) Tercas e Quartas-feiras: Grupos externos;

b) Quinta a Sexta-feira (manha): Técnicos Administrativos;

c) Sextas-feiras: Mestrado, Doutorado e Direito Integral;

d) Sabados: Estudantes da Graduacéo (Direito, Engenharia Civil, Ciéncia da Computac¢ao);

e) Séabados (a partir das 17h) e Domingos: retiro espiritual, confraternizacdo e celebragdes
(Corpo Docente, Dire¢do, Estudantes e Técnicos Administrativos);

f) Segundas-feiras: Manutencao (sem expediente).

Paragrafo Sexto: As normas de utilizacdo estdo previstas no documento Diretrizes de Utilizacdo
da Unidade III.

Paragrafo Sétimo: Integrantes da Comunidade Académica também poderdo usufruir da Unidade
I11, durante um dia (sem pernoite) para descanso e lazer, juntamente com seus familiares. Neste
caso, o pedido podera ser encaminhado diretamente ao Gerente Administrativo e sera solicitada
uma contribuicdo financeira simbdlica para auxilio dos custos de manutencao.

Paragrafo Oitavo: Eventualmente, a Unidade 11l podera ser cedida para instituicbes parceiras,
mediante condicdes e contrapartidas a serem definidas pela Diretoria Executiva, considerando
parecer do Gerente Administrativo. Informacdes: unidade3@domhelder.edu.br

CLAUSLJLA QUARTA
COMUNICACAO INSTITUCIONAL

Art. 7° — O Setor de Comunicacdo (de informacdo, publicacéo e publicidade) da Dom Helder e
EMGE compreende:

a) Veredas do Direito Ambiental: revista cientifica do Programa de P6s-Graduacéo
Stricto Sensu da Escola Superior Dom Helder Camara, com verséo impressa e on-
line;

b) Revista Dom Helder de Direito: publicacdo da producéo académica de estudantes e
docentes da Graduacao;

c) DomTotal: revista eletronica, de analise e informacao, com prioridade em Direito
Ecologia, Filosofia e Teologia;
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d) Editora Dom Helder: publicagfes das revistas académicas e de livros do Corpo
Docente e Discente da Dom Helder e de instituices parceiras;

e) Paginas Eletrénicas Institucionais: as paginas eletrénicas da Dom Helder e da
EMGE contém informacGes sobre eventos académicos, calendario, avisos,
informacdes, artigos de analise e reportagens. A pagina eletrénica de cada uma das
instituicOes sdo portais das demais paginas eletronicas de atividades ou setores;

f) Redes Sociais: Facebook, Instagram, WhatsApp, Twitter, Messenger, e-mail e
telefone séo utilizados para avisos, divulgagéo e convites;

g) Comunicacgédo Coorporativa: esta modalidade, entre Diregdo, Corpo Docente,
Discente e Técnico-Administrativo, no uso das paginas eletrénicas, mensagens
eletronicas, e-mails, cartazes afixados nos murais académicos, totens eletronicos,
aparelhos de TV e outras projecdes eletronicas, tem a finalidade de promover
permanente e integral comunicagéo de toda a Comunidade Académica;

h) Marketing Institucional: a divulgacéo de eventos, campanhas de inscri¢ao e
educativas ao publico externo é feita, além dos veiculos prdprios de comunicagdo
acima citados, também nas midias externas e convencionais como: emissoras de TVs,
radios, jornais impressos e on-line, outdoors, backbus etc., além de cartazes
impressos e banners eletronicos e redes sociais.

\

Art. 8° - Para os veiculos descritos na Alinea “a” a Alinea “d”, hé esquipe diretiva prépria, com
normas e diretrizes em seus estatutos;

Art. 9° — Para os demais veiculos e modalidades de comunicacao, fica instituida a Comissédo do
Setor de Comunicacdo Interinstitucional (Dom Helder/EMGE), assim composta:

a) Coordenador (Reitor da EMGE / Coordenador do Direito);

b) Jornalista (encarregado das redes sociais);

c) Estagiarios de Jornalismo;

d) Gerente do Setor Tecnologia de Informatica;

e) Técnicos em Informética (Web Designer e Programador);

f) Outros: a Comissdo poderd contratar servigos eventuais de técnicos e/ou empresas,

mediante aprovacao da Direcdo da Dom Helder / EMGE.

Paragrafo Primeiro: Todas as publicagdes relativas aos veiculos descritos na Alinea “e” a Alinea
“h” devem ser aprovados pela Comissao do Setor de Comunicacao;

Paragrafo Segundo: As solicitacdes de publicacdes para divulgacdo de eventos, reportagens etc.,
devem ser encaminhadas a Comissdo de Comunicacdo com, no minimo, 48 (quarenta e 0ito)
horas de antecedéncia atraves do e-mail comunicacao@dombhelder.edu.br
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CLAUSULA QUINTA
QUESTOES ADMINISTRATIVAS

Art. 10° — A confirmacéo da realizacdo de evento académico, que implique em custos financeiros
e/ou medidas administrativas, deve ser feita com, no minimo, 5 (cinco) dias de antecipacao ao seu
inicio e 0s pagamentos de seus custos requerem, no minimo, prazo de 72 (setenta e duas) horas
apos o recebimento, pelo Setor Financeiro, da Nota Fiscal ou documento equivalente.

Art. 11 — Nos casos de cursos de extensdo, como de idiomas, em que 0s custos sdo subsidiados,
beneficiarios deverdo também assinar contrato comprometendo-se a assiduidade, pontualidade e
aproveitamento ou devolucdo de valores relativos ao beneficio, se ndo houver cumprimento das
condicdes de contrapartida.

Art. 12 — Solicitacdo de auxilio para gastos de transporte de pessoas (coletivo ou individual) que
ndo fizerem parte de evento académico cujo projeto ja tenha sido aprovado, dependem de
aprovacao prévia da solicitacdo dirigida ao Gerente do Setor, Pré-Reitoria ou Coordenagdo, com
descricdo do trajeto, finalidade e nome do(s) usuario(s), através do preenchimento do formulario
eletrénico n® “V — Auxilio Transporte”. Em seguida, o formulario devera ser encaminhado para
aprovacao final da Pro-Reitoria Administrativa.

Art. 13 — Em se tratando de passagens aéreas para participacdo em eventos ja aprovados, estas
devem ser adquiridas com, no minimo, 30 (trinta) dias de antecedéncia e o beneficiario que causar
eventual alteracdo da passagem devera arcar com seus custos.

Paragrafo Unico: As compras de passagens, inscricdes e outros custos previstos relativamente a
participacdo de eventos externos devem ser feitas exclusivamente pelo Setor de Compras e
Patrimonio da Instituicéo.

Art. 14 — Antecipacao ou reembolso de despesas de viagem, hospedagem e inscri¢do, ndo previstas
na Portaria n°® 02/19 (Intercambio Académico-Cientifico) ou projeto ja aprovado, relativas a
participacdo em eventos externos devem conter prévia autorizacdo do Colegiado da Escola e
aprovacdo da Diretoria Executiva da Mantenedora, através do preenchimento do formulario
eletronico n° “V1 — Gastos de Viagem”, com excecao do Reitor da Escola que devera prestar contas
acompanhado de relatoério das atividades. Para viagens a eventos ndo académicos, o pedido deve
ser dirigido a Diretoria Executiva.

Paragrafo Primeiro: Para despesas de participacdo em eventos no estrangeiro, o cambio da moeda
dever ser feito pela Escola, com solicitacdo aprovada pela Direcdo e, no minimo, com 72 (setenta
e duas) horas de antecedéncia.

Paragrafo Segundo: As condicOes para pagamentos previstos no presente Artigo sao 0s seguintes:

a) O valor maximo de auxilio ndo devera ultrapassar a 50% (cinquenta por cento) do
total de despesas, ndo devendo exceder a R$ 5.000,00 (cinco mil reais) e o solicitante
ndo podera receber mais de uma vez por ano este beneficio;

b) Todos os valores solicitados a titulo de “adiantamento ou reembolso para despesas
viagem”, deverdo ter prestagdo de contas no Financeiro da Escola no prazo de 5
(cinco) dias uteis apds o regresso da viagem, por meio de documentos habeis e legais,

Rua Alvares Maciel, 628 — Bairro Santa Efigénia — Belo Horizonte — MG — CEP 30150-250
www.domtotal.com / (31) 2125-8800 / contato@dombhelder.edu.br



Dom Helder

ESCOLA DE DIREITO

juntamente, quando for necessério e o relatdrio de despesas de viagem, comprovante
de realizacdo e participacdo do evento.

Art. 15 — Reembolsos de custos e aquisicdes somente serdo efetuados mediante a demonstragdo
de aprovacdo prévia e devem conter Nota Fiscal ou Cupom Fiscal em nome da Fundacdo MDC
com seu CNPJ. O prazo para reembolso é o previsto no Art. 6°.

Paragrafo Unico: Para evitar transtorno e indeferimento de reembolso, interessados podero
consultar a Contabilidade sobre a forma de pagamento e documento legal habil
(contabilidade@dombhelder.edu.br). Sempre que possivel, deve-se requerer o pagamento de fatura
para o prazo de 30 (trinta) dias.

Art. 16 — Projetos, contratos e convénios relativos as atividades académicas, uma vez aprovados
serdo cadastrados no Portal Académico em quatro pastas a) PROJETOS ACADEMICOS
EVENTUAIS; b) PROJETOS ACADEMICOS PERMANENTES; C) CONVENIOS; d) contratos
e convénios administrativos serdo cadastrados no sistema eletrénico administrativo em pastas
respectivas.

Paragrafo Primeiro: As partes interessadas terdo acesso aos documentos acima descritos mediante
senha pessoal.

Paragrafo Segundo: Os documentos do Art. 14 deverdo constar de cddigo de identificacdo com
data de vigéncia e serem contabilizados como Central de Custos, possibilitando que os documentos
de pagamento sejam identificados com seu cadigo.

Paragrafo Terceiro: Ndo sera admitido aumento dos custos da execucdo do Projeto, Convénio ou
Contrato, sem autorizacao expressa da Diretoria Executiva da Mantenedora.

Art. 17 — Salvo em casos de autorizacdo prévia e expressa pela Diretoria Executiva, aquisicdes e
pagamentos de despesas de atividades académicas ou administrativas devem ser feitos
exclusivamente pelos Setores Administrativos (Compra e Patriménio, Financeiro) que tera os
seguintes procedimentos:

Paragrafo Primeiro: O setor de Compras e Patriménio ao receber a aprovacdo do pagamento ou
aquisicdo, devera verificar a questdo de precos e qualidade, fazendo tomada de precos de, no
minimo, 3 (trés) cotagdes para valores acima de R$ 2.000,00 (dois mil reais), mediante a utilizacéo
do sistema Nucleus; em seguida, devera encaminhar o formulario eletrénico para apreciacdo do
Supervisor Administrativo.

Paragrafo Segundo: O Supervisor Administrativo anotard no formulario o seu parecer e 0
encaminhara para aprovacéo final do Diretor-Presidente da Mantenedora.

Paragrafo Terceiro: O Diretor-Presidente da Mantenedora, uma vez aprovando, devolvera o
formulério ao setor de Compras e Patrimonio a fim de que 0 mesmo, juntamente com os setores
correspondentes, proceda a aquisi¢cdo, pagamento e/ou contratacao.

Paragrafo Quarto: Pagamentos acima de R$ 2.000,00 (dois mil reais) no periodo de uma semana,
a Pro-Reitoria Administrativa devera submeter a aprovacgéo da Diretoria Executiva. Abaixo desse
valor, devera encaminhar o formulario para o chefe do Setor de Compra e Patriménio a fim de
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fazer a tomada de precos ou simplesmente verificar se o prego e a qualidade condizem com a
pratica de mercado e efetuar o pagamento. Caso a solicitagdo ndo seja aprovada pela Pré-Reitoria
Administrativa, o solicitante podera recorrer ao Diretor Presidente da Mantenedora.

Paragrafo Quinto: Para pagamento de valores acima de R$ 5.000,00 (cinco mil reais), este deve
também ser aprovado pelo Presidente do Conselho Curador da Mantenedora e acima de R$
10.000,00 (dez mil reais), deve ser aprovado pela Diretoria Executiva, em reunido, e lavrado em
ata.

Paragrafo Sexto: A Diretora Administrativo-Financeira, no ato de assinatura do pagamento,
havendo questionamento, devera dirigi-lo ao Diretor-Presidente;

Paragrafo Sétimo: A Diretoria Executiva deveras informar ao Financeiro, através de e-mail, sobre
pagamentos acima de R$ 30.000,00 (trinta mil reais) com antecedéncia minima de 5 (cinco) dias
uteis, em funcdo de fluxo de caixa e transferéncias.

Art. 18 — Pagamentos eventuais relativos a custos da Unidade 111 deveréo ser requeridos pelo seu
Gerente Administrativo diretamente ao Diretor Presidente, por meio do formulario eletrénico “VII
— Pagamentos da Unidade I11”. Uma vez aprovado, ndo ultrapassando ao valor de R$ 2.000,00
(dois mil reais), no prazo de 2 (dois) dias, este encaminhara via eletronica ao Gerente do Setor de
Compras e Patriménio para tomada de precos que o encaminhara ao Supervisor Administrativo
para fazer constar seu parecer e devolvé-lo aos setores de Compras e Patriménio, Contabilidade,
Financeiro e Diretora Administrativa Financeira sua efetivagdo. Acima do valor descrito neste
Artigo, dependeréa de aprovacdo da Diretoria Executiva.

Paragrafo Unico: Para contratacdes de servicos de terceiros (prestacdes de servicos mediante
Recibo de Pagamento Autbnomo — RPA) deve-se fazer consulta prévia ao Setor de Contabilidade
para verificacdo das condicGes legais e tributarias.

Art. 19 - PAGAMENTOS FIXOS terdo procedimento préprios:
Paragrafo Primeiro: Sdo considerados neste Artigo 0os pagamentos permanentes, periddicos e
previamente aprovados (de pessoal, taxas publicas, impostos, contratos com pagamento em mais

de 5 (cinco) prestacdes).

Paragrafo Segundo: Pagamentos referentes a materiais de escritério deverdo ser feitos mediante
avaliacdo e planejamento bimensal aprovados pela Diretoria Executiva

Paragrafo Terceiro: Pagamentos relativos a contratos permanentes de SMS, e-mail e redes sociais
devem conter a solicitacdo de envio, justificando a finalidade e os destinatarios.

Paragrafo Quarto: Pagamento de materiais de limpeza e higiene, com contrato anual, deverdo ter
avaliacdo bimensal e orcamento proprio aprovado pela Diretoria.

Paragrafo Quinto: Todos os contratos e convénios em vigéncia devem ser digitalizados e inseridos
no sistema Nucleus, como “Centro de Custos”.
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Paragrafo Sexto: O prazo necessario para 0 cumprimento dos trdmites administrativo-financeiros
para a efetuacdo do pagamento é de, no minimo, 72 (setenta e duas) horas, a contar do recebimento
da Nota Fiscal ou documento equivalente.

CLA:USULA QUINTA
RELACOES TRABALHISTAS

Art. 20 — Pedidos para contratagdo, demissdo, promocao de pessoal, férias ou antecipagdo salarial
(inclusive, estagiarios e aprendizes) e diversos, conforme abaixo, devem ser encaminhados a
aprovacao da Diretoria Executiva, por meio ou de iniciativa da Pro-Reitora de Administracdo (para
cargos administrativos) ou da Pro-Reitoria ou Coordenagdo propria da area em questdo para
aprovacao prévia do Colegiado da Escola (casos de docente ou técnicos dessas areas: Graduacao
— Direito, Direito Integral —, P6s-Graduacgdo, Pesquisa, Extensdo), mediante preenchimento do
formulario eletrénico “VI1I1 — Relactes Trabalhistas” e conforme os procedimentos a seguir:

Paragrafo Primeiro: Contratacdo de DOCENTES: o Colegiado da Escola, uma vez reconhecendo
a necessidade de contratacdo, encaminha a Diretoria Executiva para ratificacéo e definicdo salarial.
A Comissdo de Selecdo de Docentes sera assim composta: Pro-Reitor (Graduacdo ou Pds-
Graduacdo) que coordenard a Comissdo e apresentard relatorio ao Colegiado da Escola;
Coordenador do Curso (Direito Integral, Mestrado e Doutorado); Dois Docentes da Area de
Conhecimento da Contratacdo; Representante da Mantenedora (nomeado pelo Diretor-
Presidente);

Paragrafo Segundo: Contratacio de TECNICOS-ADMINISTRATIVOS: a Diretoria, em reunido,
uma vez aprovando o pedido de contratacdo de pessoal para setores administrativos e auxiliares
académicos, encaminha para a Comissdo de Selecdo, assim composta: Pro-Reitora Administrativa,
Pro-Reitora de Ensino, Gerente do Setor Recursos Humanos, Psicélogo e Gerente do Setor a que
se destina a contratacao;

Paragrafo Terceiro: A Comissdo de Selecdo devera proceder a divulgacdo e selecdo (mediante
analise de curriculo e entrevista, para Técnico-Administrativo; para Docente, podera também
exigir demonstracdo de conhecimento e didatica de ensino). Salvo exce¢do concedida
expressamente pela Diretoria, o candidato aprovado ndo pode ter nenhum grau de parentesco com
quem ja trabalha na Dom Helder; deve-se evitar também a contratacdo de amigos e conhecidos de
guem ja trabalha na DHC; deve ter formacdo propria na area; o processo seletivo deve ter, no
minimo, trés candidatos;

Paragrafo Quarto: A Comissdo de Selecdo, uma vez feita divulgacdo, analise de curriculo e
entrevistas, deve levar relatorio para aprovacdo da Diretoria Executiva (por meio da Pro-Reitora
Administrativa) ou também para aprovacao do Colegiado da Escola (em caso de Docente) com
descri¢do dos candidatos (sintese do curriculo e da entrevista), indicando o candidato preferido
pela Comissédo para a contratacéo;

Paragrafo Quinto: A Diretoria Executiva (e também o Colegiado da Escola, em caso de Docente),
uma vez aprovada a contratacdo e lavrando em ata, informa ao Setor de Recursos Humanos (RH)
para que proceda a contratacdo, com determinacdo do cargo, categoria e remuneracdo. O RH é
expressamente proibido de efetuar a contratacdo sem que seja determinado pela Diretoria
Executiva, lavrado em ata de sua reunido com decisdo da maioria absoluta de seus integrantes.
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Art. 21 — Para as solicitacOes diversas, relativamente as relacdes trabalhistas, conforme abaixo,
serdo apreciados pelo Colegiado da Escola, em se tratando de docentes ou auxiliares académicos
e, ratificados pela Diretoria Executiva, ou exclusivamente pela Diretoria Executiva em se tratando
de pessoal de setores administrativos. A solicitagdo devera ser feita através do formulario
eletronico “VII — Relacbes Trabalhistas”, de iniciativa do interessado, e enviado as Pro-Reitorias
ou Coordenacdo de Curso (Direito Integral, Mestrado e Doutorado), conforme 0 caso:

a) Promocdo ou demissao de pessoal,

b) Antecipacédo de parcelas de 13° salario (estes pedidos somente serdo concedidos para
situacOes de doencga devidamente comprovados e, se concedidas, somente com
desconto em folha de trés parcelas);

c) Férias “partidas” em, no maximo, trés periodos, serdo permitidas apenas aos gerentes
setor de atendimento, inclusive, Secretaria, considerando a necessidade de
funcionamento desses setores durante as férias coletivas;

d) Folga com uso do banco de horas: podera ser autorizada com acordo por escrito entre
Escola e empregado, ndo ultrapassando o prazo de 180 dias de acumulo das horas
trabalhadas a mais;

e) Licenca ndo-remunerada (no caso de Docentes);

f) Horas Extras: serdo autorizadas no limite legal maximo de 02 (duas) horas diarias,
salvo casos devidamente comprovados em que ndo tenha outro empregado para
substituir. Em caso de eventos, a Instituicdo, em comum acordo com o empregado,
definira o valor a ser pago a titulo de gratificacao.

Art. 22 — Observe-se, nas relac6es trabalhistas, também o que segue:

a) Todos os colaboradores em regime celetista devem cumprir rigorosamente o seu
horério de trabalho, conforme estabelecido em contrato. N&o serdo aceitas inclusdes
de “ponto” fora desse horario sem expressa e prévia autorizacao;

b) Pagamentos de RPA devem ter prazo minimo de 03 (trés) dias Uteis ap0Os
apresentacdo de documentos para o setor de RH;

c) Os Chefes de Setores Administrativos devem fazer cumprir o uso obrigatério de
equipamentos de seguranca e uniforme, conforme a natureza do trabalho;

d) Para lancamento de informacdes na Folha de Pagamento de Pessoal, a data limite é
dia 25 de cada més. Apos esta data, todas as informacdes serdo langadas na Folha do
més seguinte.

CLAusgLA SEXTA
QUESTOES FINAIS

Art. 23 — As disposicOes da presente Portaria referentes a incentivos econdmicos para participaces
em eventos externos e publica¢des ndo alteram o disposto na Portaria n® 02/2019 sobre Intercambio
Académico-Cientifico nem no Edital n°® 03/2019 sobre Incentivo para Producdo Cientifica — Ano
2019.

Art. 24 — Uma vez encerrados os procedimentos, seus formularios deverdo ser arquivados no Fluig
na pasta “Arquivo de Solicitacdes”.
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Art. 25 — Casos ndo contemplados nesta Portaria ou eventuais excegOes serdo apreciados pelo
Colegiado da Escola, se se tratar de evento académico, com aprovacéo da Diretoria Executiva da
Mantenedora sempre que implicar em custos econdmicos.

Art. 26 — Esta Portaria entra em vigor na presente data e ficam revogadas disposi¢Ges contrarias.

Belo Horizonte, 1° de agosto de 2019.

AR Z/_J:K";;,?f}/ SN fo
Prof. Paulo U. Stumpf SJ
— Reitor —
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Formulario |
PROJETOS ACADEMICOS EVENTUAIS

A Pro-Reitoria, Coordenagdo ou Chefe do Setor

Portaria 03/19, Art. 2° — Propostas de realizacdo de eventos académicos (congresso, seminario,
palestra, debate etc., que ndo sejam de intercambio académico), proponentes deverdo preencher
este formulério eletrdnico que devera ser encaminhado para apreciacdo do dirigente de area
(Ensino, Direito Integral, Coordenador do Mestrado / Doutorado ou Pro-Reitor de Pds-Graduacao,
Pro-Reitor de Extensdo, Pro-Reitora de Pesquisa, Pro-Reitora Administrativa). Este, considerando
sua viabilidade, devera apresenta-lo para aprovacédo ao Colegiado da Escola.

1) CENTRO DE CUSTOS (a ser preenchido pela contabilidade)
Codigo: PAE/1°-08/19

2) Data da Salicitagéo:

3) Nome Completo do(a) Solicitante:

4) E-mail: Tel.:

5) Cargo / Fungéo:

6) Modalidade de evento:
() Congresso Internacional () Seminario Nacional ( ) Debate () Palestra () Oficina

() Outros. Descrever:
7) Instituicdo Realizadora:

8) Local da Realizag&o:

9) Data e Horario da Realizagéo:

10) Finalidade, metodologia, programagéo, palestrantes:

11) Proposta de Integrantes da Comissdo Organizadora:

12) Estimativa de custos financeiros:

13) Descrigéo dos Custos Financeiros Totais Auxilio Solicitado

Qutros:
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14) Vocé ja recebeu auxilio financeiro no presente ano:
Qual?
13) Area:
() Pré-Reitoria de Graduagéo () Pré-Reitoria de Extensédo
() Pré-Reitoria de Pds-Graduacéo () Coordenacéo do Mestrado / Doutorado
() Coordenacéo do Direito Integral () Pro-Reitoria Administrativa
ENVIAR
14) Parecer da Pro-Reitoria ou Coordenador:
ENVIAR
15) Decisédo do Colegiado da Escola:
ENVIAR
16) Ratificagcdo da Diretoria da Mantenedora e Resposta ao Solicitante:
ENVIAR
17) Setor de Compra, Contabilidade e Financeiro para efetuagéo:
ENVIAR

(Disponivel no Portal Académico para preenchimento)
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Formulario Il
PROJETOS ACADEMICOS PERMANENTES

A Pro-Reitoria, Coordenagdo ou Chefe do Setor

Portaria 03/19, Art. 5° — Projetos Académicos Permanentes (j& aprovados e em continuidade
atual), deverdo submeter a aprovacdo da Diretoria Executiva seu plano de acdo e previsao
orcamentaria para o periodo minimo de um semestre letivo, com preenchimento deste formulario
eletronico.

1) CENTRO DE CUSTOS (a ser preenchido pela contabilidade)
Cédigo: PAP/1°-08/19

2) Data da Solicitagdo:

3) Nome Completo do(a) Solicitante:

4) E-mail: Tel.:

5) Cargo / Fungéo:

6) Nome do Projeto:

7) Instituicdo Realizadora:

8) Local da Realizag&o:

9) Periodo de Realizacéo:

10) Finalidade, metodologia, programagéo:

11) Pessoas atuantes no Projeto (nome completo, fungéo, remuneracgéo, bolsa de estudos...):

12) Estimativa de custos financeiros:

13) Descri¢é@o dos Custos Totais Auxilio Solicitado

Qutros:

14) Custos financeiros totais no semestre anterior:

13) Area:
() Pr6-Reitoria de Graduagao () Pro-Reitoria de Extensédo
() Pro-Reitoria de Pds-Graduagéo () Coordenacéo do Mestrado / Doutorado
(_) Coordenacéo do Direito Integral () Pr6-Reitoria Administrativa
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() Pro-Reitoria de Pesquisa

ENVIAR
14) Parecer da Pré-Reitoria ou Coordenacéao:

ENVIAR
15) Decis&o do Colegiado da Escola:

ENVIAR
16) Ratifica¢é@o da Diretoria da Mantenedora e Resposta ao Solicitante:

ENVIAR
17) Setor de Compra, Contabilidade e Financeiro para efetuagéo:

ENVIAR

(Disponivel no Portal Académico para preenchimento)
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Formulario Il
EVENTO NA UNIDADE Il

A Pro-Reitoria de Graduagdo, Coordenagdo do Direito Integral ou Reitoria da EMGE,
Pro-Reitoria de Pesquisa, Pro-Reitoria de Extensao, Pré-Reitoria Administrativa

Portaria 03/19, Art. 5° — Propostas de eventos académicos a se realizarem na Unidade 111 (Distrito

de Casa Branca, Municipio de Brumadinho) devem ser encaminhados mediante o preenchimento
deste formulario eletrénico.

1)

CENTRO DE CUSTOS (a ser preenchido pela contabilidade)

Cddigo: EU3/1°-08/19

2)

Data da Solicitagéo:

3)

Nome Completo do(a) Solicitante:

4)

E-mail:

Tel.

5)

Cargo / Funcéo:

6)

Modalidade do evento:

() Seminério ( ) Palestra ( ) Debate

Outros. Descrever:

() Retiro Espiritual

() Arte / Masica ( ) Descanso / Lazer

7

Participantes (nomes completos com CPF e data de nascimento):

8)

Instituicdo Realizadora ou pessoa fisica responsavel:

9)

Espacos, infraestrutura fisica e instrumentos a serem utilizados:

11) Finalidade, metodologia, programacéao, palestrantes:

12) Estimativa de custos financeiros:

13) Descri¢é@o dos Custos Totais

Qutros:

Auxilio Solicitado

Qual?

14) Vocé e/ou este grupo ja tiveram atividade na Unidade Ill no Presente Ano?
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13) Area:
() Pré-Reitoria de Graduagao () Pro6-Reitoria de Extensédo
() Pré-Reitoria de Pds-Graduacéo () Coordenacgéo do Mestrado / Doutorado
() Coordenacéo do Direito Integral () Pro-Reitoria Administrativa
() Pré-Reitoria de Pesquisa
ENVIAR
14) Parecer da Pro-Reitoria ou Coordenador
ENVIAR
15) Decisédo do Colegiado da Escola:
ENVIAR
16) Ratificagcdo da Diretoria da Mantenedora e Resposta ao Solicitante:
ENVIAR
17) Parecer do Gerente Administrativo da Unidade 11
ENVIAR
18) Setor de Compra, Contabilidade e Financeiro para efetuagédo:
ENVIAR

(Disponivel no Portal Académico para preenchimento)
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Formulario IV

ENCONTROS ACADEMICOS NA UNIDADE lli
A Proé-Reitoria, Coordenacéo ou Reitoria da EMGE

Portaria 03/19, Art. 5°, Paragrafo Terceiro: A realizacdo de Encontros Académicos na Unidade

I11 ter& normatizacéo prépria e preenchimento deste formulério.

1

CENTRO DE CUSTOS (a ser preenchido pela contabilidade)
Cédigo: EAU3/1°-08/19

2) Data da Salicitagéo:

3) Nome Completo do(a) Solicitante:

4) E-mail: Tel.:

5) Cargo / funcao do solicitante e da comisséo organizadora:

6) Curso:
( ) Direito ( ) Direito Integral () Engenharia Civil () Ciéncia da Computagao
Turmas:

7) Nome completo dos estudantes participantes (com CPF, RG e data de nascimento):

8)

Data e Horério da Realizacéo:

11) ( ) Pré-Reitoria de Pés-Graduagao () Reitoria da EMGE

() Coordenagéo do Direito Integral

ENVIAR
12) Parecer da Pro-Reitoria, Reitoria, Coordenacgéo:

ENVIAR
13) Resposta ao Solicitante:

ENVIAR
14) Parecer do Gerente Administrativo da Unidade 11l

ENVIAR
15) Setor de Compra, Contabilidade e Financeiro para efetuagao:

ENVIAR

(Disponivel no Portal Académico para preenchimento)

Rua Alvares Maciel, 628 — Bairro Santa Efigénia — Belo Horizonte — MG — CEP 30150-250

www.domtotal.com / (31) 2125-8800 / contato@dombhelder.edu.br




Dom Helder

ESCOLA DE DIREITO

FormularioV

AUXILIO TRANSPORTE
Ao Gerente do Setor, Pré-Reitoria ou Coordenacéo

Portaria 03/19, Art. 12 — Solicitacdo de auxilio para gastos de transporte de pessoas (coletivo ou
individual) que ndo fizerem parte de evento académico cujo projeto ja tenha sido aprovado,
dependem de aprovacdo prévia da solicitacdo dirigida ao Gerente do Setor, Pro-Reitoria ou
Coordenagdo, com descricdo do trajeto, finalidade e nome do(s) usuério(s), através do
preenchimento deste formulario eletronico. O dirigente de area devera encaminhar o formulario
para aprovacao final da Pro-Reitoria Administrativa.

1) CENTRO DE CUSTOS (a ser preenchido pela contabilidade)
Cadigo: AT/1°-08/19
2) Data da Solicitagéo:

3) Nome Completo do(a) Solicitante:

4) E-mail: Tel.:

5) Cargo / Fungéo:

6) Nome do Evento:

7) Trajeto a ser percorrido:

8) Data e Horario do Trajeto:

9) Finalidade do Deslocamento:

ENVIAR
10) Parecer do Chefe do Setor, Pro-Reitoria ou Coordenagéo:

ENVIAR
10) Decisdo da Pro-Reitoria Administrativa e Resposta ao Solicitante:

ENVIAR
11) Setor de Compra, Contabilidade e Financeiro para efetuagédo

ENVIAR

(Disponivel no Portal Académico para preenchimento)
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Formulario VI
GASTOS DE VIAGEM

Ao Colegiado da Escola

Portaria 03/19, Art. 14 — Antecipacdo ou reembolso de despesas de viagem, hospedagem e

inscricdo, ndo previstas na Portaria n° 02/19 (Intercambio Académico-Cientifico) ou projeto ja
aprovado, relativas a participagdo em eventos externos devem conter prévia autorizacdo do
Colegiado da Escola e aprovacdo da Diretoria Executiva da Mantenedora, através do
preenchimento deste formulério:

1)

CENTRO DE CUSTOS (a ser preenchido pela contabilidade)

Cadigo: GV/1°-08/19

2)

Data da Solicitagéo:

3)

Nome Completo do(a) Solicitante:

4)

E-mail: Tel.:

5)

Cargo / Funcao:

6)

Descrigao do Evento:

7

Instituicdo Realizadora:

8)

Local da Realizacao:

9)

Data e Horario da Realizacéo:

10) Descri¢éo dos Custos Totais

Qutros:

Auxilio Solicitado

Qual?

11) Vocé ja recebeu este tipo de auxilio financeiro no presente ano:

12) Deciséo do Colegiado da Escola

ENVIAR
13) Deciséo da Diretoria Executiva e Resposta ao Solicitante:

ENVIAR
14) Setor de Compra, Contabilidade e Financeiro para efetuagéo:

ENVIAR

(Disponivel no Portal Académico para preenchimento)
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Formulario VII
PAGAMENTOS NA UNIDADE llI

Ao Diretor-Presidente da Mantenedora

Portaria 03/19, Art. 18 — Pagamentos eventuais relativos a custos da Unidade 11l deverdo ser
requeridos pelo seu Gerente Administrativo diretamente ao Diretor-Presidente da mantenedora,
por meio deste formulario eletrdnico. Uma vez aprovado, ndo ultrapassando ao valor de R$
2.000,00 (dois mil reais), no prazo de 2 (dois) dias, este encaminhara via eletrénica ao Gerente do
Setor de Compras e Patrimdnio para tomada de precos que 0 encaminhara ao Supervisor
Administrativo para fazer constar seu parecer e devolvé-lo aos setores de Compras e Patrimonio,
Contabilidade, Financeiro e Diretora Administrativa Financeira sua efetivagdo. Acima do valor
descrito neste Artigo, dependera de aprovacao da Diretoria Executiva.

1) CENTRO DE CUSTOS (a ser preenchido pela contabilidade)
Cddigo: PU3/1°-08/19

2) Data da Solicitagéo:

3) Nome Completo do(a) Solicitante:

4) E-mail: Tel.:

5) Cargo / Fungéo:

6) Descrigdo do Pedido:

ENVIAR
6) Decisao do Diretor- Presidente da Mantenedora:

ENVIAR
7) Parecer do Supervisor Administrativo:

ENVIAR
8) Observacgédo do Setor de Compras e Patrimdnio e Resposta ao Solicitante:

ENVIAR

(Disponivel no Portal Académico para preenchimento)

Rua Alvares Maciel, 628 — Bairro Santa Efigénia — Belo Horizonte — MG — CEP 30150-250
www.domtotal.com / (31) 2125-8800 / contato@dombhelder.edu.br



Dom Helder

ESCOLA DE DIREITO

Formulario VIII
RELACOES TRABALHISTAS

Ao Colegiado da Escola ou a Diretoria Executiva

Portaria 03/19, Art. 20 — Pedidos para contratacdo, demissdo, promoc¢do de pessoal, férias ou
antecipacdo salarial (inclusive, estagiarios e aprendizes) e diversos, devem ser encaminhados a
aprovacao da Diretoria Executiva, por meio ou de iniciativa da Pro-Reitora de Administracdo (para
cargos administrativos) ou da Pro-Reitoria ou Coordenagdo propria da area em questdo para
aprovacdo prévia do Colegiado da Escola (casos de docente ou técnicos dessas areas: Graduacao
— Direito, Direito Integral —, P6s-Graduacéo, Pesquisa, Extensdo), mediante preenchimento deste

formulério eletrénico:

01) CENTRO DE CUSTOS (a ser preenchido pela contabilidade)
Cédigo: PU3/1°-08/19

02) Data da Solicita¢&o:

03) Nome Completo do(a) Solicitante:

04) E-mail: Tel.:

05) Cargo / Fungéo:

06) Descrigao da Proposta:

07) Historico (quando foi admitido, promovido, salario, cargo etc.), justificativa:

7) () Pro-Reitoria Administrativa () Pro-Reitoria de Graduagao
() Pro-Reitoria de Pés-Graduacéo () Coordenador Mestrado / Doutorado
() Coordenador Direito Integral () Pré-Reitoria de Extensao
() Pro-Reitoria de Pesquisa
ENVIAR
8) Parecer da Pré-Reitoria ou Coordenador
ENVIAR
9) Decisao do Colegiado da Escola:
ENVIAR
10) Ratificagéo da Diretoria da Mantenedora e Resposta ao Solicitante:
ENVIAR
11) Setor de Recursos Humanos:
ENVIAR
12) Ao Setor de Recursos Humanos, Contabilidade, Financeiro para efetivacéo:
ENVIAR

(Disponivel no Portal Académico para preenchimento)
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