RESOLUCAO N° 010 DA CONGREGACAO DA ESCOLA DE FARMASE
ODONTOLOGIA DE ALFENAS

A Congregacao da Escola de Farméacia e Odontologia d e
Alfenas, no uso de suas atribuicdes estatutarias e regimentais
e tendo em vista o que ficou decidido na 6552 reuni ao de 21-9-
1998,

RESOLVE:

APROVAR o Plano Integrado de Capacitacdo do Servidor
Técnico Administrativo da EFOA.

CAPITULO |
DOS OBJETIVOS

Art. 1°  As presentes normas instituem o Plano Integrado de

Capacitacdo dos servidores Técnico-administrativos da Escola
de Farméacia e Odontologia de Alfenas-PICS, conforme legislacao
vigente.

Art. 2° Estas normas tém por objetivo geral, promover o
desenvolvimento integral do servidor, propiciando c ondicoes
para o exercicio pleno da cidadania e consequente c olaboracao

com 0s compromissos sociais da EFOA.

Art. 3°  S&o objetivos especificos:

| — promover a¢des que incentivem o Ensino Fundamen tal e
Médio;

Il — apoiar e incentivar a formagdo em Nivel Superi or;

[l — apoiar e incentivar o aperfeicoamento do serv idor,

em Nivel de Pés-Graduacéo;

IV — criar Programas de Capacitacdo para otimizar o
desempenho do servidor, desenvolvendo sua capacidad e reflexiva
e critica quanto as suas fungfes e compromissos na EFOA,;



V — promover e apoiar eventos artistico-culturais ¢ ue
permitam o0 acesso do servidor ao conhecimento cultu ral
socialmente produzido.

CAPITULO II
DOS PROGRAMAS

Art. 4° Os Programas que compdem o PICS deverdo ser
executados com a participacdo de oOrgdos da EFOA e c om a
colaboracéo de 6rgaos externos.

Art. 5°  Compdem o PICS os seguintes Programas:

| — Programa de Integracao Institucional,

Il — educacao de ensino fundamental e médio;

[l — preparacdo para o nivel superior — (Programa de
Atualizacao Cultural e Educacional);

IV — p6s-graduacéo;

V — desenvolvimento gerencial,

VI — estagios;

VII — preparacao para o desenvolvimento de pesquisa S;

VIII — eventos internos e externos;

IX — atividades especiais.

Paragrafo unico . Para efeito desta norma, sdo consideradas
como educacdo formal, as formagbes de Ensino Fundam ental,
Médio e Superior.

CAPITULO IlI

DOS ORGAOS ENVOLVIDOS NO PICS

Art. 6°  Para efeitos do Art. 4°, entende-se como 6rgdos da

EFOA, o Gabinete do Diretor, Secretaria Geral, Proc uradoria
CPPTA, os Departamentos e Administrativos e Académi COS.
CAPITULO IV

DAS ATRIBUICOES DOS ORGAOS



Art. 7° Compete ao Departamento de Recursos Humanos as
acOes de planejar, coordenar, integrar e implementa r as
atividades do PICS , a partir de seus objetivos.

Art. 8°  Constituem-se, ainda, atribuicdes do DRH:

| — divulgar o Programa de Desenvolvimento de Pesso al, a
partir das propostas dos diversos departamentos, de acordo com
o resultado da Avaliacdo de Desempenho;

I — planejar, coordenar, executar e/ou avaliar os
programas do PICS, em conjunto com as areas envolvi das;

[l — identificar e divulgar os eventos externos de
capacitacdo profissional e outros de natureza cient ifica e
cultural, que promovam o desenvolvimento de pessoal ;

IV — encaminhar a Diretoria o demonstrativo finance iro,
visando a captacéo de recursos para a execucao do P ICS;
V — assessorar 0S instrutores no planejamento e na

avaliagédo final de curso e/ou evento;

VI — providenciar a emissdao de declaracdo e/ou
certificados para servidores participantes em curso s elou
eventos promovidos pelo DRH, que objetivem, no mini mo, 75% de
frequéncia. Quando o curso exigir afericdo de apren dizagem,

além dos 75% de frequéncia, serdo exigidos 60% de
aproveitamento;

VII — utilizar estratégias para avaliar e acompanha ro
desempenho dos servidores que participarem de curso s elou
eventos promovidos pelo DRH,;

IX — elaborar relatério anual das atividades realiz adas,
conforme programas previstos no PICS.

Art. 9° Compete aos Departamentos Administrativos e
Académicos:

| — liberar os servidores para atividades de educag ao
formal, de acordo com os critérios estabelecidos ne sta norma;

Il — acompanhar as atividades, através de relatorio s dos
servidores afastados para os cursos de educacdo for mal, com
vistas a assegurar o direito a continuidade da conc essao.

CAPITULO V

DA PARTICIPACAO NO PICS



Art. 10. Os servidores, ao ingressarem na EFOA, deverdo

participar do Programa de integracdo Institucional, observado
o disposto na legislacdo em vigor, sendo 0S mesmos dispensados
do horario de trabalho, conforme exigir a programac ao.

Art. 11 . A participagdo em Programas do PICS podera

ocorrer através de propostas dos Departamentos Admi nistrativos
e Académicos, resultantes de necessidades levantada S na
Avaliacdo de Desempenho ou por iniciativa do propri o servidor,

ouvidos o Departamento de lotacéo.

Art. 12 . Os servidores que se inscreverem e confirmarem a
sua participacdo nos cursos oferecidos pelo DRH, em caso de
desisténcia, deverdo ressarcir aos cofres da EFOA, a taxa de
custos do curso.

Paragrafo unico . Estardo isentos de ressarcimentos 0s
servidores que apresentarem justificativa que se en guadre nos
critérios estabelecidos pelo DRH.

Art. 13 . Ap6s a participacdo em programas de
desenvolvimento, o servidor devera avaliar o curso elou evento
em face aos objetivos fixados, e aplicabilidade dos
conhecimentos adquiridos no Departamento em que est iver
lotado.

CAPITULO VI

DA LIBERACAO

Art. 14 . Os servidores que forem participar de programas

do PICS, quando realizados no horario de expediente , Serao
liberados do trabalho, cabendo ao Departamento de r ecursos
Humanos estabelecer normas de acordo com a Legislac ao vigente.

Art. 15 . Para a participacdo de servidores em Programas de
Educacdo Formal e PoOs-Graduacdo, a liberagcdo devera obedecer
aos seguintes critérios de priorizacao, nos Departa mentos:

| — cursos de ensino fundamental;

Il — cursos de ensino meédio;

[Il — cursos de nivel superior;

IV — cursos de pos-graduagdo que requeiram afastame nto
parcial,

V — cursos de pos-graduacdo que requeiram afastamen to
total.



Paragrafo Unico . Para os itens Illl a V, somente sera

autorizado, se o curso estiver ligado a area de atu acao ou ao
cargo e que o servidor ndo seja o Unico lotado naqu ela funcéo.
Art. 16 . Sao razbes para revogacdo automatica da
liberacao:
| — reprovacdo em uma disciplina, quando somente um a for

objeto de liberacéo;

Il — reprovacdo em pelo menos duas disciplinas, qua ndo a
liberacao for para duas ou mais disciplinas;

Il — reprovacdo por freqiéncia ou trancamento de
matricula, desde que ndo tenha sido feita comunicag ao da
desisténcia do curso ou da disciplina a chefia imed iata, em
ate trinta dias apoés o inicio do semestre;

IV — duas reprovacfes em uma mesma disciplina, quan do se
tratar de curso de 3° grau ou supletivo;

V — duas reprovacfes na mesma série, quando se trat ar de
cursos de 1° e 2° graus ou 3° grau seriado.

Paragrafo Unico . Para efeito deste artigo, e no caso de
cursos pelo sistema de crédito, serdo consideradas somente as
disciplinas para as quais houve liberacdo, conforme conste no

processo concessivo.

Art. 17 . Os servidores serao liberados para participar de
processo seletivo dos cursos oferecidos pela EFOA o u por
outras instituicdes.

Paragrafo Unico . A concessao do direito estabelecido neste
artigo sera feita pela chefia imediata, mediante ap resentacao,
pelo servidor, de comprovante de inscricdo para rea lizacdo de
provas.

Art. 18 . Quando se tratar de liberacdo para Educacgéo
Formal, o servidor devera apresentar frequéncia men sal,
relatorio semestral ou anual, conforme periodicidad e do curso,
notas ou conceitos nas disciplinas para as quais ob teve
liberacao.

CAPITULO VI
DOS AFASTAMENTOS

Art. 19 . Os servidores técnico-administrativos poderao

afastar-se de suas funcdes para participar de curso s de Pos-

Graduacédo em Instituicdes nacionais ou estrangeiras



Paragrafo Unico . Somente sera autorizado o afastamento

para realizacdo de cursos diretamente ligado a area de atuacao
do servidor, observando o previsto na legislacao vi gente.

Art. 20 . A concessdao de afastamentos implicarda no
compromisso de, no retorno, o servidor exercer suas atividades
na EFOA no prazo, no minimo igual ao do afastamento , incluidas
as prorrogacdes, salvo mediante indenizacdo das des pesas
havidas com seu afastamento, conforme a Legislac&o em vigor.

Art. 21. A duracao do afastamento, em tempo integral, para
realizacdo de cursos de Pds-Graduacéo sera de até:

| — doze meses para especializacdo ou aperfeicoamen to;
Il — trinta meses para mestrado;
[l — quarenta e oito meses para doutorado;

IV — vinte e quatro messes para pos-doutorado.

Paragrafo Unico . A prorrogacdo de afastamento por prazo
gue ultrapasse os limites estabelecidos no caput de ste artigo,
podera ocorrer em casos especiais, devidamente just ificados
pela InstituicAo ministradora do curso, e a critéri o do
Diretor, ouvida a unidade de lotacdo, obedecendo a Legislacéo
vigente.

Art. 22 . Os servidores gque se afastarem em tempo parcial
para Pds-Graduacéo terdo como limite de afastamento , 0 prazo
fixado pela Instituicdo onde estiverem realizando o curso.

Art. 23 . O afastamento para cursos de PoOs-Graduagcdo, em

tempo integral ou parcial no Pais, sera autorizado pelo
Diretor, ouvidas a Chefia do Departamento, o DRH e a CPPTA,
mediante o cumprimento da Legislacédo vigente e norm atizacao do
DRH.
Art. 24 . O afastamento para a realizacdo de estagio,
vinculado ao cargo do servidor, e que atenda as nec essidades
da Instituicdo, sera concedido por periodo de até d 0ze meses.
Paragrafo Unico . O afastamento de que trata este artigo

sera concedido por tempo integral ou parcial.
Art. 25 . O afastamento para a participacdo em eventos
externos de curta duracdo sera concedido para o per iodo de
duracdo do mesmo, conforme legislacdo vigente e nor matizacao
pelo DRH (Anexo ).
CAPITULO VI

DO HORARIO ESPECIAL



Art. 26. Terdo direito ao horario especial, os servidores

desta Escola, que ja cumpriram o0 estagio probatério e que
estejam matriculados regularmente em Instituicdo de Ensino,
reconhecida pelo Ministério da Educacdo e do Despor to que

ministre cursos de Educacao Formal Oficial.

§ 1° Havendo incompatibilidade entre o horario esco lar e o
da Instituicdo, a liberacdo para os cursos de Educa cdo Formal
ficard condicionada ao cumprimento da carga horaria de

trabalho semanal, conforme Legislacéo vigente.

§ 2° Gozardo deste beneficio todos aqueles que
freqientarem aulas em qualquer turno.

Art. 27 . Os servidores poderdao cumprir jornada semanal de

trabalho reduzida, segundo critérios estabelecidos pelo DRH,
desde que o curso seja de reciclagem ou complemento do cargo
em que ocupa ou das atividades que exerce (Anexo Il ).

Art. 28 . Compete a Diretoria de Recursos Humanos, ouvida a
chefia imediata, conceder horario especial e/ou red ucéo de
jornada de trabalho ao servidor estudante, conforme legislacdo
em vigor e normatizacdo do DRH (Anexo llI).

Art. 29 . A renovacdo da concessdao devera ser feita
semestral ou anualmente, conforme exigéncias curric ulares.

Art. 30 . Em nenhuma hip6tese sera renovada a concessédo de

horario especial e/ou reducdo de jornada de trabalh 0 ao
servidor que ndo comprovar frequéncia durante o per iodo letivo
vigente.

Art. 31 . O servidor-estudante em férias escolares cumprira
a jornada normal de trabalho.

Art. 32 . Compete ao DRH a normatizacdo e operacionalizacéo
dos horarios especiais e/ou reducdo de jornada de t rabalho
para o servidor estudante.
CAPITULO IX
DOS RECURSOS DESTINADOS AO PICS

Art. 33 . Para suporte das metas anuais do PICS, o DRH

devera encaminhar, anualmente, ao Diretor o calculo dos custos
financeiros, para inclusdo na proposta or¢camentaria do ano
seguinte.

CAPITULO X

DAS DISPOSICOES GERAIS



Art. 34 . Todas as acgOes previstas no PICS deverédo estar
pautadas no Plano de Desenvolvimento da EFOA, direc ionando a
formacdo de recursos humanos para o alcance dos obj etivos
neles definidos.

Art. 35 . A EFOA devera liberar recursos financeiros para
execucao dos Projetos e Programas previstos no PICS , de acordo
com a programacao do DRH.

Art. 36 . As acles e o0 zelo pelo fiel cumprimento destas

normas sao de todas as chefias e dos servidores, ob servada a
hierarquia determinada pela estrutura organizaciona | da EFOA.
Art. 37 . Sao instancias de recursos, derivados da

aplicacdo da presente norma, o Diretor e a Egrégia
Congregacéao.

Art. 38 . O Diretor da Escola de Farméacia e Odontologia de
Alfenas, em consonéancia com o0s objetivos definidos nesse

Plano, baixardA as normas complementares que se fize rem
necesséria para o seu fiel cumprimento.

Prof. Jodo Batista Magalhaes

Presidente da Congregacéo



