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PROGRAMA DE CAPACITACAO E APERFEICOAMENTO DOS SERVIDORES
TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCACAO DA UNIFAL-MG

CAPITULO |
DOS OBJETIVOS

Art. 1° Implantar na UNIFAL-MG um Programa de Capacitacdo e Aperfeicoamento
gue seja continuo e atenda as necessidades institucionais, proporcionando aos servidores
condicBes necessarias ao cumprimento de seu papel, enquanto profissional, e os requisitos
necessarios ao pleno desenvolvimento na carreira.

Art. 2° S&o objetivos especificos:

| - contribuir para que o servidor adquira conhecimentos que permitam o
desenvolvimento do pensamento critico acerca do papel da Instituicdo, do seu papel, enquanto
profissional, e de sua cidadania;

Il - promover a melhoria da eficiéncia, eficacia e qualidade dos servigos prestados pela
UNIFAL-MG;

Il - valorizar os servidores, por meio de sua capacitacdo permanente e adequagéo aos
novos perfis profissionais requeridos no setor publico;

IV - promover agBes de qualificagdo para os servidores da UNIFAL-MG, no a&mbito da
educacao fundamental, ensino médio, graduacado e Pés-graduacdo lato e stricto sensu;

V - racionalizar os investimentos com capacitacao.

CAPITULO II
LINHAS DE CAPACITACAO E APERFEICOAMENTO

Art.3° O Programa de Capacitacéo e Aperfeicoamento encontra-se implementado em
consonancia com as diretrizes nacionais, de acordo com o Decreto n° 5.825, de 29-6-2006.

Art.4° Compdem o programa as seguintes linhas de desenvolvimento:

| - Iniciacdo ao Servigo Publico: visa o conhecimento da funcdo do Estado, das
especificidades do servi¢o publico, da missdo da IFE e da conduta do servidor publico e sua

integrac&o no ambiente institucional,
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Il - Formacao Geral: visa a oferta de conjunto de informac¢Bes ao servidor, sobre a
importancia dos aspectos profissionais vinculados a formulagéo, ao planejamento, a execucdo
e ao controle das metas institucionais;

lll - Educacdo Formal: visa a implementacao de acbes, que contemplem os diversos
niveis de educacao formal;

IV - Gestéo: visa a preparacdo do servidor para o desenvolvimento da atividade de
gestdo, que deverd se constituir em pré-requisito para o exercicio de funcbes de chefia,
coordenagdo, assessoramento e direcao;

V - Inter-relacdo entre Ambientes: visa a capacitacdo do servidor para o
desenvolvimento de atividades relacionadas e desenvolvidas em mais de um ambiente
organizacional;

VI - Especifica: visa a capacitacdo do servidor para o desempenho de atividades

vinculadas ao ambiente organizacional em que atua e ao cargo que ocupa.

CAPITULO 1l
ACOES QUE CAPACITAM

Art. 5° O Programa de Capacitacdo e Aperfeicoamento levara em consideracédo as
acoes de capacitagdo direcionadas para o ensino ndo-formal, através de atividades de
aperfeicoamento e desenvolvimento dos servidores, e de ag¢bBes de ensino vinculadas a
educacao formal.

Art. 6° Todas as acdes de capacitacdo a serem reconhecidas deverdo estar previstas
no Programa de Capacitagdo e Aperfeicoamento da Instituig&o.

Art. 7° O Plano Anual de Capacitacao sera elaborado, a partir do levantamento das
necessidades, pela Pro-Reitoria de Recursos Humanos.

Paréagrafo unico. Nem toda acéo de capacitagdo convergira em progressao, contudo,
podera ser levada em conta quando da avaliacdo de desempenho.

Art. 8° S&o consideradas acdes que capacitam:

| - Seminarios;

Il - Congressos;

Il - Cursos presenciais e a distancia,;

IV - Aprendizagem em servico;

V - Estagios;

VI - Grupos Formais de Estudo;

VII - Intercambio;

VIII - Outras atividades congéneres.
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Paragrafo Unico. Os eventos que tenham por objeto acbes de capacitacdo nédo

poderdo ser realizados como sendo reunido ou encontro de servico.

CAPITULO IV
ESTRUTURA DO PROGRAMA DE CAPACITAGCAO E APERFEICOAMENTO

Art. 9° As acOes de capacitacdo a serem desenvolvidas serdo apresentadas no Plano
Anual de Capacitacdo em dois grandes grupos: Cursos de Capacitacdo e de Educacéo Formal,
prevendo, ainda, afastamentos para formacgéo e para outras acdes de capacitagao.

Art.10. Os Cursos de Capacitacdo e de Educacdo Formal serdo apresentados, por
ordem de prioridade e programacdo dos cursos (objetivo, conteldo programético, data de
realizacao, carga horéria, publico-alvo, dentre outras informacdes) a serem executados.

Art.11. Deverdo estar registradas as previsfes de afastamentos dos servidores com a
intencao de participar de cursos de educacdo formal (graduacao e Pds-graduacéo), estagios
profissionais, cursos e eventos de curta duragdo, dentre outros.

| - Horério especial para graduacao: o servidor estudante pode obter horario especial
para frequentar curso de graduacdo, no horario de seu expediente, com a condicdo de
apresentar um cronograma de reposicéo das horas em que ficard ausente;

Il - Afastamento para formacdo em nivel de P6s-graduacao: os servidores contam com
a possibilidade de se afastar de suas atividades laborais, em tempo parcial ou integral, para
cursar aperfeicoamento, especializagdo, mestrado, doutorado e pés-doutorado;

lIl - Licenca Capacitacdo: podera ser concedida, apdés cada cinco anos de efetivo
exercicio, licenca para participagdo em curso de capacitacao profissional;

IV - Participagdo em cursos e eventos de curta duragdo: o servidor podera participar
de congressos, seminarios, encontros, visitas em missdo de trabalho, e outras atividades
congéneres.

Art 12. Conforme disposto no art. 9° do Decreto n°® 5.707, de 23 de fevereiro de 2006,
somente serdo autorizados os afastamentos para treinamento regularmente instituido, quando
o horério do evento de capacitacdo inviabilizar o cumprimento da jornada semanal de trabalho
do servidor, observados 0s seguintes prazos:

| - até vinte e quatro meses, para mestrado;

Il - até quarenta e oito meses, para doutorado;

Il - até doze meses, para pds-doutorado ou especializacao; e

IV - até seis meses, para estagio.

Paragrafo Gnico E condi¢io regulamentar para a concessdo dos afastamentos nas
modalidades apresentadas a sua previsdo, exceto para os afastamentos para participar de

eventos de curta duracéo.
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CAPITULO V
ACOES QUE PROPICIAM PROGRESSAO

Art. 13. Os cursos constantes no Plano Anual de Capacitacdo, bem como o0s néo
previstos no mesmo, deverdo especificar quais das atividades, em consonancia com as
diretrizes nacionais, poderdo ser utilizadas para a progressao por capacitacdo dos servidores,
respeitados:

I- A carga horaria prevista para a classe e nivel de capacitacao;

[I- a forma de organizacdo da acdo de capacitagcdo que podera ser Unica ou
modular;

[lI- o seu conteldo que deverd estar relacionado ao cargo, as atividades e/ou
ambiente organizacional.

Paragrafo Unico. Todos os certificados comprobatérios de acdes de capacitagédo
apresentados a Pro-Reitoria de Recursos Humanos, somente serdo aproveitados em beneficio
do servidor se preencherem os requisitos citados nos itens I, I, IlI.

CAPITULO VI
CONSIDERACOES PARA FINS DESTE PROGRAMA DE CAPACITACAO E APERFEICOAMENTO

Art. 14. Serado consideradas a¢fes de capacitacdo:

| - evento interno: acdo de capacitagdo promovida pela UNIFAL-MG, mediante a
participacdo de instrutores internos ou externos;

Il - evento externo: agdo de capacitacdo promovida por Instituicdo publica ou privada,
gue ofereca eventos abertos ao publico;

lIl - evento a distancia: acdo de capacitagdo que dispensa a presenca de instrutor e
participantes em sala de aula, obedecendo a programa de auto-desenvolvimento da
aprendizagem, utilizando material impresso ou eletrénico, podendo ser complementado por
aulas transmitidas via radio, televisédo, ou computador;

IV - treinamento em servico: acdo de capacitagdo desenvolvida no préprio local de
trabalho, no ambito das unidades da UNIFAL-MG, onde o participante adquire conhecimentos
com base em situacBes praticas, sem dispensar a teoria que fundamenta o trabalho a ser
executado;

V - eventos com 6nus: quando acarretarem despesas para a UNIFAL-MG, ainda que
parciais, com inscricfes, passagens, didrias e outras, ou ainda, quando for assegurado ao
servidor vencimento e demais vantagens do cargo ou func&o;

VI - eventos com 6nus limitado: quando implicarem apenas na manutencdo do

vencimento e demais vantagens do cargo ou fungéo;

4



Programa de Capacitacédo e Aperfeicoamento dos Servidores Técnico-Administrativos em Educacao da UNIFAL-MG

VIl - eventos sem 6nus: quando ndo acarretar qualquer despesa para a UNIFAL-MG,
inclusive, do pagamento de vencimento ou demais vantagens.

Art. 15. Quanto a duracéo, as acdes de Capacitacdo serdo classificadas em:

| - curta duracdo: acBes cuja carga horaria seja inferior a oitenta horas/aula;

Il - média duracdo: a¢cles cuja carga horaria seja igual ou superior a oitenta horas e
inferior a trezentos e sessenta horas/aula; e

lll - longa duracdo: acdes cuja carga horaria seja igual ou superior a trezentas e

sessenta horas/aula.

CAPITULO VII
DA PARTICIPACAO

Art. 16. A definicdo dos participantes nos Planos Anuais de Capacitacdo devera ser
feita a partir de cada local de trabalho, em processo coletivo que envolva as chefias e os
servidores, observados 0s objetivos e metas institucionais de cada setor e da Instituigdo como
um todo.

Art. 17. A participagdo dos Servidores TAE's no Plano Anual de Capacitacdo da
Instituicdo poderd implicar em afastamento total ou parcial, de acordo com o0 projeto
institucional, sendo assegurada a remuneracgéo integral e todos os demais direitos.

Art.18. A participagdo de servidores em agbes ndo previstas no Plano Anual de
Capacitacdo dependera, preliminarmente, de disponibilidade or¢camentaria, além da
demonstragdo de compatibilidade da matéria de estudo com as areas de interesse da UNIFAL-
MG.

Art. 19. A participacdo de servidor em evento de capacitacdo podera ocorrer por
iniciativa prépria ou de interesse da Administragédo Publica, sendo que:

I- Considera-se iniciativa prépria a solicitacdo de inscricdo formulada pelo servidor
interessado em participar de evento, acompanhada de justificativa e anuéncia da chefia
imediata que demonstre a pertinéncia da participacéo do servidor;

II- Considera-se iniciativa de interesse da Administracdo Publica a solicitacdo de
inscricdo que atenda ao interesse da Instituicdo , formulada pelos 6rgdos competentes com a
participacdo da chefia imediata .

Art. 20. A indicacdo e a aprovacdo da participacdo de servidores em atividades de
capacitacdo deverao observar 0s seguintes aspectos relacionados a acao:

| - adequacdo as prioridades estabelecidas pela UNIFAL-MG;

Il - relacdo com as atividades desempenhadas pelo servidor e com seu grau de

instrucao;
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Il - relacdo com a formacgdo profissional do servidor, quando se tratar de evento de

contelldo eminentemente técnico;

IV - natureza e qualificacdo da entidade realizadora;

V - quando ndo se houver identificado outras alternativas de menor custo, sem

prejuizo da qualidade e do beneficio.

Art. 21. As solicitagbes de participacdo em eventos externos de capacitagdo deveréo

ser encaminhadas nos seguintes prazos minimos relativos ao inicio do evento:

| - curta duracéo na localidade de exercicio: até quinze dias;

Il - curta duragéo fora da localidade de exercicio: até vinte dias;

[Il - média duracao: até trinta dias;

IV- para acdes no exterior, 0os prazos poderdo ser ajustados de acordo com as

exigéncias estabelecidas pela Instituicdo responsavel pelo respectivo evento;

V- no caso de agbes promovidas diretamente pela Pro-Reitoria de Recursos Humanos

serdo observados os prazos especificos definidos para a realizagéo do evento.
Paragrafo Unico: Excepcionalmente, o prazo-limite podera ser revisto pela Pro-
Reitoria de Recursos Humanos, desde que figue comprovado o interesse da Administracdo
Publica.

Art. 22. Quanto a Participacdo em Acdes de Curta e Média Duracéo:

| - As solicitagfes de inscricAo em eventos externos de curta e média duracdo deverdo
ser encaminhadas, em formulario préprio, a Pré-Reitoria de Recursos Humanos, segundo 0s
prazos estabelecidos;

Il - As a¢Oes de capacitacdo deverdo ser realizadas, preferencialmente, na localidade

de exercicio do servidor;

lll - Caracterizada a necessidade e conveniéncia para a UNIFAL-MG e a inexisténcia
de curso na localidade, poderd ser autorizada a participacédo do servidor em curso fora da
sede, desde que devidamente justificado pela chefia imediata;

IV - A participac@o de servidores estagiarios, pertencentes ao Quadro de Pessoal da
UNIFAL-MG, em eventos de capacitacdo podera ocorrer em eventos internos ou externos de
curta duragé@o, com 6nus limitado para a UNIFAL-MG, mediante iniciativa da chefia imediata
a qual o estagiario esteja vinculado, e devidamente justificado pelo supervisor do estagio,
desde que haja disponibilidade de vagas e recursos financeiros.

Paréagrafo Unico: A participacdo de estagiarios, que ndo sejam servidores da UNIFAL-
MG, em eventos de capacitacdo, podera ocorrer em eventos internos ou externos de curta
duracdo, sem 6nus para a UNIFAL-MG, mediante iniciativa da chefia imediata a qual o
estagiario esteja vinculado, e devidamente justificado pelo supervisor do estagio, desde que

haja disponibilidade de vagas.
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Art. 23. A participacéo de servidores em Acdes de Longa Duracdo tem como objetivo
principal a busca da exceléncia profissional na UNIFAL-MG, e destina-se a aprofundar e
aprimorar os conhecimentos dos servidores em matérias especificas, visando ao cumprimento
da misséo institucional da UNIFAL-MG.

Secéo |
Da Participacdo em Cursos de Pds-graduacéo

Art. 24. As acles de longa duragéo serdo incluidas no Plano Anual de Capacitagédo
em Cursos de Pés-graduacao, e podem ser subdivididas em trés grupos:

| - cursos de Pés-graduacao lato sensu: cursos com carga horaria minima de trezentos
e sessenta horas/aula, que objetivam fundamentalmente complementar a formag&o do servidor
e aprofundar seus conhecimentos especificos para o desempenho das atividades profissionais;

Il - cursos de Pd4s-graduacao stricto sensu — Mestrado e Doutorado: ciclo de cursos
regulares em segmento a graduacao, sistematicamente organizados, visando a qualificacdo
especial em determinados campos de conhecimento por meio do desenvolvimento e
aprofundamento da formacéo adquirida no ambito da graduagéo;

Ill — Estagio de Pos-Doutorado.

Art 25. A participacdo de servidores da UNIFAL-MG em cursos de POs-graduagéo
podera ocorrer nas seguintes situacoes:

| - cursos de Pés-graduacgéo lato sensu promovidos pela UNIFAL-MG ou por outras
InstituigcBes publicas e privadas, mediante a realizagdo de processos seletivos internos, quando
custeados pela UNIFAL-MG, ou pelo servidor;

Il - cursos de Pdés-graduacdo stricto sensu promovidos UNIFAL-MG ou por outras
Instituicbes reconhecidas no Pais ou no Exterior, conforme regras estabelecidas neste
normativo.

Pardgrafo unico. O reconhecimento dos certificados de cursos de Pdés-graduacéo
Stricto Sensu, realizados no exterior, devera obedecer a legislagéo especifica.

Art. 26. A participacdo de servidores em cursos de Pds-graduacéo ficara condicionada
aos interesses da UNIFAL-MG, a disponibilidade de créditos orcamentarios e recursos
financeiros para essa finalidade, e ao atendimento dos seguintes requisitos:

| - ser servidor publico ocupante de cargo efetivo;

Il — é obrigatéria a averbacdo de tempo de servico, quando houver, junto a Proé-
Reitoria de Recursos Humanos;

Il -encontrar-se em situacdo funcional que n&o permita a sua aposentadoria,

compulséria ou voluntéria;
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IV - ap6s a conclusdo do curso, prestar servicos a UNIFAL-MG, por periodo, no
minimo, igual ao de sua duracao efetiva, para os cursos de Pés-graduacdo lato sensu, €, no
minimo, igual ao dobro de sua duracao efetiva, para os cursos de Pés-graduacéao stricto sensu;

V - ndo estar respondendo a sindicancia ou a processo administrativo disciplinar;

VI - ndo ter sofrido penalidades disciplinares nos ultimos doze meses;

VIl - ser a InstituicAo promotora credenciada pelo Ministério da Educacdo, ou, na
hipétese de programa realizado no exterior, reconhecida internacionalmente como de
referéncia ou centro de exceléncia;

VIII - haver correlagéo entre os programas de estudo a serem desenvolvidos no curso,
atividades do servidor e os campos de conhecimento de interesse da UNIFAL-MG.

Art. 27. Ao servidor autorizado a participar de cursos de Pos-graduacao, no interesse
da UNIFAL-MG, ndo sera concedida licengca sem vencimento, exoneracdo ou vacancia do
cargo antes de ter cumprido suas funcgbes, por periodo igual ao de duracdo do curso,
ressalvada a hipotese de ressarcimento das despesas incorridas.

8§ 1° O ressarcimento serd calculado proporcionalmente ao tempo restante para o
atendimento do periodo minimo de permanéncia na UNIFAL-MG.

8§ 2° No caso do servidor ter sido contemplado com afastamento integral das
atividades do trabalho para participar de curso de Pds-graduagéo stricto sensu, o calculo do
ressarcimento devera levar em consideracdo, inclusive, a remuneracdo paga ao servidor
durante o periodo de afastamento, salvo quando a licengca sem vencimento, a exoneragao ou a
vacancia do cargo se der em razéo de forca maior.

Art. 28. Os afastamentos para cursos de Po6s-graduacao stricto sensu no Pais serédo
concedidos, preferencialmente, para programas com conceito igual ou superior a 4, conforme
avaliacdo realizada pela CAPES e, excepcionalmente, em programa com conceito 3, desde
gue esta seja a maior avaliagéo recebida para o curso de interesse.

Art. 29. Sera instituida Comisséo de Sele¢do para analisar as solicitagfes de Cursos
de Pos-graduacao, que sera composta por representante das seguintes Unidades:

| — 1 (um) representante da Pré-Reitoria de Pds-graduacao e Pesquisa,

Il — 1 (um) representante da Pré-Reitoria de Recursos Humanos;

Il =1 (um) representante do CEAD — Centro de Educagéo a Distancia.

§ 1° N&o poderd compor a Comissdo de Sele¢do o servidor que faca parte da

Comissdao Interna de Supervisédo — CIS.

§ 2° O membro da Comissdo de Selecdo que for parente, até o segundo grau civil,

cOnjuge ou companheiro, do requerente, se abstera da analise, julgando-se impedido.

8§ 3° A decisao final sobre a participacdo de servidores nos cursos de Pds-graduagéo
cabera ao Reitor, apés manifestacdo da Comissdo de Selecdo e da Comissao Interna de

Supervisdo — CIS, para cursos de Pds-graduacao.
8
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Art. 30. Serda da competéncia da Comissdo de Selecdo para Cursos de Pds-
graduacéao:

| - propor as diretrizes gerais sobre as atividades anuais de selecdo para cursos de
Pos-graduacao, tais como Instituicdes promotoras ou cursos de interesse, critérios de selecao
especificos e campos de conhecimento prioritarios de interesse da UNIFAL-MG;

Il - analisar previamente os pedidos de afastamento, observando o limite maximo, por
ano, de 3% do quantitativo total de servidores em exercicio na UNIFAL-MG, restringindo-se ao
méximo de 2 (dois) servidores por Unidade Organizacional;

Il - proceder a selecao dos candidatos quando houver processo seletivo interno;

IV - apreciar previamente os pedidos de desisténcia, interrup¢cdo ou cancelamento
definitivo dos servidores inscritos em cursos de Péds-graduacao;

Paragrafo anico. Os critérios de selecdo para cursos de Pdés-graduagdo serdo
divulgados pela Comissdo de Selecdo para Cursos de Pés-graduacdo, conforme as
necessidades da UNIFAL-MG identificadas e de acordo com o orgamento disponivel.

Art. 31. As solicitagbes de afastamento deverdo ser encaminhadas pela Chefia
imediata do servidor a Pro-Reitoria de Recursos Humanos que, apés prestadas as informacoes
funcionais deste, encaminhara para andlise prévia & Comissdo de Selecdo para Cursos de
Pés-graduacéo.

Art. 32. A definicdo das Instituicbes promotoras de cursos de interesse da UNIFAL-MG
deverd levar em consideracdo a competéncia técnica da Instituicdo, avaliada pela CAPES, a
adequacdo do contetdo programético do curso as necessidades da UNIFAL-MG e o precgo
praticado pela Instituicdo.

Art. 33. No caso dos cursos de Pos-graduacao de interesse da UNIFAL-MG em que o
servidor esteja custeando a sua participacdo, e queira solicitar a autorizacao para frequentar as
aulas nos horarios coincidentes com o expediente de trabalho, devera requerer no prazo
minimo de trinta dias Uteis da data de inicio da liberagéo solicitada.

Art. 34. A participacdo em cursos de Pods-graduacdo podera ocorrer nas seguintes
condicdes:

| - com énus limitado;

Il - com 6nus, exclusivamente, em cursos reconhecidamente de interesse institucional,
de acordo com critérios previamente definidos e divulgados pela Comissdo de Selecdo para
Cursos de Pds-graduacéo.

Art. 35. Para incentivar a participacdo de servidores nos cursos de POs-graduacgédo
com Onus limitado para a UNIFAL-MG poderdo ser concedidos os prazos de afastamento

previstos no art. 12.
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Paragrafo Uunico. Compreender-se-ao nos prazos todas as fases relativas a acao de
capacitacao, tais como, coleta de dados, dissertacéo, elaboracéo e defesa de tese, quando os
eventos assim o exigirem.

Art. 36. Quando o curso ndo exigir a dedicagao integral do servidor, ou quando ndo
houver possibilidade de afastamento integral em razdo das necessidades do trabalho, podera
ser autorizado o afastamento do servico de forma parcial, nos horarios coincidentes com o
expediente de trabalho, conforme grade horaria informada pela Instituicdo promotora.

Art. 37. O servidor afastado para curso de Poés-graduacdo stricto sensu devera
encaminhar relatérios semestrais a Pré-Reitoria de Recursos Humanos acerca do andamento
do curso, bem como comprovante de sua freqiiéncia mensal, sob pena de ter seu afastamento
suspenso.

Art. 38. Ao servidor contemplado com o afastamento somente sera concedido outro
afastamento para curso de mesma natureza, apos ter cumprido, no minimo, igual periodo de

efetivo exercicio.

Secéo Il
Da Participagdo como Instrutor e/ou Monitor

Art. 39. Poderdo atuar como instrutores e/ou monitores no Plano Anual de
Capacitacao:

| - os servidores da UNIFAL-MG;

Il - outros profissionais vinculados a outras Instituicbes Federais de Ensino,
Fundacdes, ou ainda, Instituicbes Privadas;

IIl — outros servidores publicos da Administracdo direta ou indireta.

Art. 40. Sera criado o Banco de Talentos da UNIFAL-MG, onde os servidores faréo
cadastramento junto a Pro-Reitoria de Recursos Humanos, que passara a ter um banco de
dados desses servidores interessados em exercerem atividades de instrutoria nas acfes de
capacitacao.

Paragrafo Unico. O Banco de Talentos tem por finalidade veicular a oferta e demanda
de habilidades e talentos existentes na UNIFAL-MG, visando a melhor adequacao da forca de
trabalho, e a criagéo de oportunidade de desenvolvimento de novas atividades.

Art. 41. A selecdo dos instrutores, servidores da UNIFAL-MG, dar-se-4 através de
analise das informacdes prestadas e entrevistas, segundo 0s seguintes critérios:

| - Ser servidor lotado na UNIFAL-MG e em efetivo exercicio do cargo;

Il - n&o estar respondendo a processo administrativo disciplinar;

Il - ter disponibilidade atestada por si mesmo e pela chefia imediata expressando

horario de trabalho e jornada semanal;
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IV - firmar compromisso de compensacao dos horarios dispensados a instrutoria;

V - deverda o servidor possuir formacdo académica compativel ou comprovada
experiéncia profissional ha area de atuacao a que se propuser.

Art.42. Apenas os servidores cadastrados no Banco de Talentos da UNIFAL-MG
poderdo atuar como instrutores internos e terdo o direito a gratificacdo por Encargo de Cursos.

8§ 1° A existéncia de servidores cadastrados em uma mesma area de
conhecimento/atuacdo e dotados de iguais caracteristicas objetivas em relacdo a qualificacdo
ensejara o0 mecanismo de rodizio, considerada a sua disponibilidade.

§ 2° A Gratificacdo é devida ao servidor pelo desempenho eventual de atividades de
instrutoria em curso de formacdo, ou instrutoria em curso de desenvolvimento ou de
treinamento para servidores, regularmente instituido no ambito da administracdo publica
federal.

§ 3° A CGratificacdo é devida ao servidor pelo desempenho eventual de atividades de
logistica de preparacdo e de realizacdo de curso envolvendo atividades de planejamento,
coordenacgdo, supervisdo, execucdo e avaliagdo de resultado, quando tais atividades né&o
estiverem incluidas entre as suas atribuicdes permanentes.

§ 4° A Gratificagdo ndo sera devida pela realizagéo de treinamentos em servi¢co ou por
eventos de disseminacdo de conteudos relativos as competéncias das unidades
organizacionais.

§ 5° A Gratificacdo serd paga ao servidor por hora trabalhada, conforme limite
estabelecido em regulamentacao interna.

Art. 43. A Gratificagdo por Encargos de Curso ndo podera ultrapassar 120 horas
anuais, a nao ser em casos excepcionais, devidamente autorizado pela autoridade maxima da
Instituigdo, conforme regulamentacao.

Art. 44. As horas trabalhadas em atividades inerentes a cursos de capacitagdo,
quando desempenhadas durante a jornada de trabalho, deverdo ser compensadas no prazo de
até um ano.

Paragrafo Unico. O servidor devera assinar declaracdo de controle das horas
trabalhadas previamente a aceitacdo para exercer a atividade de instrutoria quando o curso
coincidir com o horario de trabalho.

Art. 45. A Gratificagcdo por Encargo de Curso ndo se incorpora ao vencimento ou
salario do servidor para qualquer efeito e ndo podera ser utilizada como base de calculo para
gquaisquer outras vantagens, inclusive para fins de célculo dos proventos da aposentadoria e

das pensdes.
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CAPITULO VIII i
QUANTO A LICENCA PARA CAPACITAGAO

Art. 46 Poderda ser concedida licenca remunerada, no interesse da Administracao, por
até trés meses, ao servidor ocupante de cargo efetivo que tiver cumprido cinco anos de efetivo
exercicio, com vistas a participagdo em acdo de capacitacdo profissional, condicionada ao
planejamento interno da unidade de exercicio do servidor, a oportunidade do afastamento, a
correlacdo da acdo de capacitacdo com a area de atuagdo do interessado e a relevancia para o
desempenho das atividades da UNIFAL-MG.

§ 1° A licenca podera ser parcelada conforme duragcdo do curso pretendido, sem
ultrapassar o limite maximo de 3 (trés) meses, ndo podendo a menor parcela ser inferior a
cinco dias.

§ 2° Os periodos de licenga ndo sdo acumulaveis, devendo ser utilizados antes do
fechamento do préximo quinquénio.

Art. 47. Poderd ser concedida licenca para capacitacdo para a redacao de monografia,
dissertacéo ou tese, desde que os temas sejam do interesse da UNIFAL-MG.

Art. 48. A participacdo do servidor na agdo de capacitacdo da qual decorrer a
concessao da licenga para capacitacao ocorrera as suas expensas.

Art. 49. A licenca para capacitagdo ndo sera concedida simultaneamente a mais de
dez por cento da for¢a de trabalho de cada unidade organizacional.

Paragrafo Unico. A concessdo da licenga se dara no interesse da Administracéo,
podendo ser negada a principio por acimulo de servi¢o ou escassez do quadro de pessoal da
unidade de lotagdo do servidor, ndo sendo possivel a contratacéo de substituto.

Art. 50. A solicitagdo de concessado da licenca capacitacdo devera ser encaminhada
pelo servidor a Pro-Reitoria de Recursos Humanos, com antecedéncia minima de 30 (trinta)
dias em relacdo a data solicitada, com os seguintes documentos:

| - requerimento do servidor, contendo:

a) nome, cargo, matricula SIAPE e unidade de exercicio do servidor;

b) informacdes sobre a realizacdo da acao pretendida incluindo o periodo da licenga;

C) justificativa para a solicitacao.

Il — a chefia imediata emitira parecer quanto ao planejamento interno da unidade, a
oportunidade do afastamento e a relevancia do curso para a Instituicdo, e submeterd a
apreciacdo da Pro-Reitoria de Recursos Humanos que se pronunciard quanto a sua
autorizacao;

Il - identificacdo da InstituicAo promotora da ac¢do de capacitacdo, caracterizacdo da
acao de capacitacdo emitida pela Instituicdo responsavel pela agdo, contendo: tipo de evento,
objetivo, programa, horario, carga horaria, resultados esperados, dentre outros que sejam
necessarios e documento de aceite da Instituicdo promotora, quando for o caso;

12



Programa de Capacitacédo e Aperfeicoamento dos Servidores Técnico-Administrativos em Educacao da UNIFAL-MG

IV - a concessdo da licenca capacitacao devera ser autorizada mediante Portaria a ser
publicada em boletim interno.

§ 1° Somente serdo autorizadas as licengcas quando a acdo de capacitacdo, objeto da
licenca, estiver contemplada neste Programa de Capacitacdo e Aperfeicoamento e o horario
destinado a participacdo do servidor inviabilizar o cumprimento da jornada semanal de
trabalho.

§ 2° Apos o término do curso, devera ser apresentado obrigatoriamente o Certificado

de conclusdao do mesmo a Pré-Reitoria de Recursos Humanos.

CAPITULO IX
QUANTO AOS DEVERES, ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Art. 51. O servidor que participar de acdes de capacitacdo, devera:

| - avaliar a acdo no tocante ao alcance dos objetivos propostos, posicionando-se
sobre a aplicabilidade dos conhecimentos adquiridos as atividades desenvolvidas no ambito da
UNIFAL-MG, conforme Relatério Final de Participacdo em Acdo de Capacitacdo, para os
eventos externos de curta e média duragcéo, Anexo | deste Programa;

Il - disseminar os conhecimentos adquiridos no ambito da UNIFAL-MG, ou na sua
unidade de exercicio, ou colaborar na melhoria dos processos e atualizacdo dos procedimentos
técnicos relativos a matéria de estudo, quando solicitado pelas autoridades, uma vez ocorridas
as condi¢Oes necessarias;

lll - comunicar imediatamente a Pro-Reitoria de Recursos Humanos sobre qualquer
situacdo que possa influenciar nos resultados esperados pela participagdo na acdo de
capacitacao, tais como:

a) problemas de saude

b) interrupcéo do curso

c) alteracdo de prazos e

d) outros motivos relevantes

IV - firmar Termo de Compromisso e Responsabilidade, imediatamente apds a
autorizacdo para participar de eventos de capacitacdo, quando se tratar de acdes de longa
duracédo, podendo ser acrescentadas outras condicbes de acordo com as peculiaridades da
acao, Anexo Il deste Programa;

V - comprovar a efetiva participacdo no evento perante a Pro-Reitoria de Recursos
Humanos, mediante apresentacdo de cépia de documento emitido pela Instituicdo promotora,
no prazo de cinco dias da conclusdo do evento, quando se tratar de acdes de curta e média
duracéo, e trinta dias para eventos de longa duracéo, sob pena de ficar impedido de participar

de qualquer agéo de capacitacao;
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VI — apresentar, a Pré-Reitoria de Recursos Humanos, mensalmente, comprovante de
freqUéncia, durante todo o periodo de realizacdo das acdes de capacitacdo de média e longa
duracéo e, ao final do evento, 0s seguintes documentos:

a) histérico escolar, para acdes de longa duracao;

b) duas cépias da monografia, dissertacdo, tese ou equivalente, quando for o caso,
sendo que uma delas sera destinada a Biblioteca da UNIFAL-MG.

Art. 52. Cabera aos dirigentes das unidades da UNIFAL-MG:

| - identificar os campos de conhecimento necessarios para treinamento das equipes
de trabalho sob a sua responsabilidade, em conjunto com os servidores da sua unidade, no
levantamento de necessidades de treinamento, de forma a fornecer elementos que possam
subsidiar os trabalhos da Pro-Reitoria de Recursos Humanos e da Comissdo Interna de
Supervisao (CIS);

Il - divulgar internamente, oficialmente e de forma ampla todos os eventos de
capacitacdo previamente autorizados;

IIl - propiciar a aplicagdo dos conhecimentos e habilidades adquiridos pelo servidor
apos o retorno das agbes de capacitacao;

IV - comunicar a Pro-Reitoria de Recursos Humanos a participagdo de servidores em
gualquer agéo de capacitacéo, fora da jornada de trabalho, inclusive, sem 6nus para a UNIFAL-
MG, a fim de possibilitar a inclusdo dos dados no relatério anual de treinamentos realizados;

Art. 53. Compete a Pré-Reitoria de Recursos Humanos/Setor de Capacitacdo e
Desenvolvimento, além de outras atribui¢des:

| - realizar levantamento de necessidades de treinamento em conjunto com o0s
dirigentes das unidades da UNIFAL-MG;

Il - apresentar proposta de Plano Anual ou Bianual de Capacitacao;

Il - analisar previamente as solicitagbes de participagdo em eventos externos,
observando os critérios e requisitos estabelecidos;

IV - viabilizar a participagédo dos servidores nos eventos de capacitagdo, adotando as
providéncias administrativas cabiveis e articulando-se com as InstituicGes promotoras;

V - planejar e divulgar, ampla e previamente, as a¢des de capacitacio de interesse da
UNIFAL-MG;

VI - proporcionar a realizacao de cursos de demanda especifica para os servidores da
UNIFAL-MG, de modo a racionalizar os recursos disponiveis;

VII - acompanhar e avaliar as atividades relativas as acdes de capacitacdo dos
servidores da UNIFAL-MG;
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CAPITULO X
QUANTO A DESISTENCIA, REPROVACAO E SANCOES

Art. 54. A desisténcia do servidor, depois de efetuada a sua inscricdo em eventos de
capacitacdo, devera ser comunicada a Pré-Reitoria de Recursos Humanos, por escrito, pelo
dirigente da unidade de lotac&o do servidor, com antecedéncia minima de cinco dias Uteis da
data de inicio do evento, visando a possivel substituicdo por outro servidor.

Art. 55. O servidor ndo participara de eventos de capacitacdo pelo periodo de doze
meses ou por igual periodo do evento, o que for maior, nos seguintes casos:

| - desisténcia injustificada ap6s o inicio do evento;

Il - freqléncia inferior a estabelecida para aprovacdo no evento;

Art. 56. O abandono do evento pelo servidor, ou sua reprovacdo por motivo de
freqUiéncia implicard no ressarcimento total das despesas realizadas pela UNIFAL-MG, na
forma especificada nos arts. 46 e 47 da Lein® 8.112, de 1990.

§ 1° O servidor serd desonerado do ressarcimento e isento das sancdes previstas
quando tiver de interromper sua participacdo no evento por motivos que sejam considerados
justificaveis.

§ 2° A auséncia ndo justificada do servidor as atividades do evento, em horario de
expediente, ainda que respeitado o limite de faltas permitido, configurara falta ao servico, com

seus devidos efeitos legais e administrativos.

CAPITULO XI
METODOLOGIA PARA O LEVANTAMENTO DAS NECESSIDADES DE CAPACITACAO

Art. 57. O levantamento das necessidades de capacitacdo da Instituicdo assume uma
significativa importancia na construcdo do Programa de Capacitacdo e Aperfeicoamento. O
caminho a ser percorrido, no intuito de se conhecer as necessidades de capacitacdo dos
servidores da UNIFAL-MG, abrangera as seguintes acoes:

| - Sensibilizac&o para a participacdo dos servidores na busca e/ou construcdo de uma
visdo institucional.

Il - Coleta de informacdes, junto aos servidores e chefias imediatas, realizada por meio
de instrumentos especificos onde se busca conhecer as necessidades de cursos de
capacitacdo e as previsdes das acdes de capacitacao;

Il - Implementar a¢des que contemplem os diversos niveis de acao formal.

IV - Sistematizacdo das informagdes coletadas e analisadas para a formulagéo do

Plano Anual de Capacitacéo.
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8§ 1° As informagdes coletadas dardo suporte ao desenvolvimento dos Planos
Anuais/Bianuais de Capacitacdo. Entretanto, durante o periodo de execucdo do Programa de
Capacitacao e Aperfeicoamento, outras acdes poderdo ser realizadas diante das necessidades
de desenvolvimento da Instituicéo.

§ 2° As informacdes coletadas, das necessidades de cursos de capacitacdo, devem
ser entregues na Pro-Reitoria de Recursos Humanos até o prazo maximo de 30 dias antes do
inicio da elaboracédo do Plano de Capacitagao.

Art. 58. No Ultimo trimestre de cada ano sera elaborada, pela Pro-Reitoria de
Recursos Humanos, conforme subsidios das unidades organizacionais da UNIFAL-MG,
proposta de Plano Anual de Capacitacdo para o ano seguinte com o objetivo de definir o elenco
de eventos internos e externos previstos para serem realizados em determinado periodo.

Art. 59. Os dirigentes das unidades organizacionais da UNIFAL-MG sao co-
responsaveis pelo processo de capacitacdo continua dos servidores sob sua supervisao e
devem estar em contato permanente com a Pro-Reitoria de Recursos Humanos para propor
acOes de capacitacdo de interesse institucional, de acordo com as regras estabelecidas neste
Programa.

Art. 60. A dotacdo orcamentaria aprovada para capacitacdo sera destinada,
prioritariamente, as agfes incluidas no Programa de Capacitacdo e Aperfeicoamento e do

Plano Anual de Capacitagéo.

CAPITULO XII
CERTIFICACAO DOS PARTICIPANTES

Art. 61. As AcOes de Capacitacdo da UNIFAL-MG serdo oferecidas em forma de
Cursos ou Cursos Modulares e sera formalizada pela entrega da Ficha de Inscricéo,
devidamente assinada e autorizada pela chefia imediata, observados os objetivos e metas
institucionais de cada setor e da Instituicdo e fica condicionada ao numero méaximo de vagas de
cada turma, ofertada na programacdo geral e ao preenchimento dos pré-requisitos de cada
Curso.

Paragrafo Unico. Cursos Modulares sdao aqueles cuja organizagdo curricular é
concebida e desenvolvida em uma estrutura de médulos, ou seja, como elemento facilitador de
aprendizagem. O conteudo programatico € definido como um todo e desmembrado em partes
independentes. Sendo assim é imprescindivel que o curso tenha sido idealizado e estruturado
mediante um conteddo Unico, desmembrado em partes independentes, porém,
complementares, fazendo constar de sua programacdo o0s conteldos curriculares de cada
segmento.

Art. 62. O servidor reprovado por falta em qualquer Curso ou Modulo sera certificado

pelo conteldo e carga horaria que tenha concluido aquela data.
16



Programa de Capacitacédo e Aperfeicoamento dos Servidores Técnico-Administrativos em Educacao da UNIFAL-MG

Art. 63. Para a certificacdo sera observado o minimo de 75% de presenca por Modulo

e/ou Curso.

CAPITULO XlII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 64. Os certificados de capacitacdo obtidos entre 1° de marco de 2005 e 20 de
janeiro de 2007 serdo validados para Progresséo por Capacitacdo e Aperfeicoamento pela Pro-
Reitoria de Recursos Humanos, de acordo com o planejamento institucional de
desenvolvimento de pessoal da UNIFAL-MG, atividade desenvolvida pelo servidor e correlagédo
com sua unidade de lotagéo.

Art. 65. A UNIFAL-MG deverda liberar recursos financeiros para a execucao dos
Projetos de Capacitagdo previstos no Plano Anual de acordo com o Programa de Capacitagéo
e Aperfeicoamento.

Art. 66. As acbes e 0 zelo pelo cumprimento das normas aqui estipuladas séo de
responsabilidade das chefias imediatas, da Pré-Reitoria de Recursos Humanos, da CIS e de
todos os servidores da UNIFAL-MG.

Art. 67. Compete a Comisséo Interna de Supervisao - CIS acompanhar, auxiliar,
fiscalizar e avaliar a implementacdo do Programa de Capacitagdo e Aperfeicoamento dos
Servidores Técnico-Administrativos em Educacao e propor a Comissao Nacional de Superviséo
as alteracbes para seu aprimoramento, conforme o disposto no Art.5°, inciso Ill, 8§ 3° do
Decreto n° 5.825 de 29-6-2006.

Art. 68. Cabe ao Reitor da UNIFAL-MG e & Pro-Reitoria de Recursos Humanos
proporem normas complementares que se fizerem necessarias para o cumprimento deste, que
serdo apreciadas pelo Conselho Superior da UNIFAL-MG.

Art. 69. Os casos omissos serdo analisados, previamente, pela Pro-Reitoria de
Recursos Humanos, juntamente com a CIS.

Art. 70. A instancia de Recurso € o Conselho Superior da UNIFAL-MG.
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ANEXO |
RELATORIO FINAL DE PARTICIPACAO EM AGAO DE CAPACITACAO

1. IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR E DA ACAO DE CAPACITAGAO

Nome do Servidor:

Cargo/Funcéo:

Unidade de exercicio:

Nome do evento:

Entidade promotora:

Carga horaria: Local:

Periodo de realizacao:

2. PROGRAMA (listar as disciplinas, modulos ou tépicos que comp&em o programa, bem como

as atividades préticas, registrando a carga horéria).

3. AVALIACAO (Registrar de forma clara):

3.1. Os resultados obtidos em termos de aprendizagem pessoal.

3.2. Sua opiniao sobre o desempenho dos instrutores.

3.3. Sua opinido sobre a instituicdo promotora.

3.4. Sua opinido quanto ao alcance dos objetivos propostos.

3.5. Os assuntos tratados sao aplicaveis as situacdes de trabalho? Justifique.

3.6. Como vocé avalia 0 seu aproveitamento no evento?

Assinatura do Servidor
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ANEXO I
TERMO DE COMPROMISSO E RESPONSABILIDADE PARA PARTICIPAR DE ACAO DE LONGA

DURACAO

NOME DO SERVIDOR: MAT. SIAPE:

CARGO: LOTAGAO:

ACAO: TIPO (Lato sensu/Stricto sensu):

INSTITUIGAO RESPONSAVEL:

PERIODO:

ENDEREGO RESIDENCIAL: TELEFONE:

PORTARIA DE AUTORIZAGAO: PUBLICAGAO:

Pelo presente TERMO DE COMPROMISSO E RESPONSABILIDADE eu, servidor(a)
publico(a), devidamente identificado(a) acima, tendo sido selecionado e autorizado pela
UNIFAL-MG a participar da a¢do de capacitagdo acima identificada, manifesto minha expressa
concordancia com as normas, critérios e procedimentos previstos no Programa de Capacitagéo
e Aperfeicoamento da UNIFAL-MG, que dispde sobre a Politica de Capacitagdo dos servidores
Técnico-Administrativos em Educacéo, e demais normas legais vigentes, ao tempo em que me
comprometo a cumprir as obrigagfes estabelecidas:

1) freqiientar, assidua e pontualmente, o evento, ndo sendo permitido desisténcia, salvo em
casos excepcionais, apés comunicacao, por escrito, devidamente justificada e aceita;

2) ndo pedir exoneracao, vacancia ou licengca sem vencimentos antes de ter cumprido minhas
fungcbes na UNIFAL-MG, por periodo igual ao de duracdo do curso, ressalvada a hipétese de
ressarcimento das despesas incorridas com minha capacitacao;

3) encaminhar a Pré-Reitoria de Recursos Humanos, no prazo de até trinta dias apos o término
do curso, relatério circunstanciado das atividades desenvolvidas, contendo a avaliacéo pelo do
curso e da Instituicdo promotora, e copia do certificado de concluséo do curso;

4) entregar cépia do trabalho final no prazo de 6 (seis) meses apés a avaliacdo deste pelo
corpo docente da Instituicdo promotora, quando for o caso;

5) repassar os conhecimentos adquiridos no presente evento, informalmente ou em eventos
que sejam promovidos com essa finalidade.

E, assim, ciente dos compromissos aqui estabelecidos, firmo o presente Termo.

, de de

Assinatura do Servidor
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ANEXO Il
SOLICITAGAO PARA PARTICIPAR EM EVENTOS EXTERNOS DE CURTA E MEDIA
DURACAO

1. IDENTIFICAQAO DO SERVIDOR
Nome:

Matricula SIAPE: Ramal:

Cargo:

Cargo em comissdo/Fungéo (CD/FG):

Lotacéo:

Chefia Imediata:

Area de atuacao:

2. DADOS DO EVENTO
Evento:

Carga horaria: Local de realizagao:

Pré-reserva: () Sim () Nao

3. INSTITUICAO PROMOTORA
Nome:

CNPJ:

Endereco:

Cidade/Estado: CEP:

E-mail: Telefone:

4. Justificar o interesse em participar da acédo de capacitacdo, bem como os resultados pretendidos

com o treinamento em relagdo as atividades desenvolvidas na UNIFAL-MG.

5. Manifestacdo da Chefia Imediata

Local/Data:

Assinatura do servidor Assinatura da Chefia Imediata
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