MUCURI

Conselho Universitario - CONSU UFVJM

ANEXO DA RESOLUCAO Ne°. 15 - CONSU, DE 03 DE AGOSTO DE
2012.

MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DOS VALES DO JEQUITINHONHA E

PROGRAMA DE CAPACITACAO E APERFEICOAMENTO DOS SERVIDORES
TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCACAO “PROCAPE” DA
UNIVERSIDADE FEDERAL DOS VALES DO JEQUITINHONHA E MUCURI.

Esta Resolucdo regulamenta o Programa de Capacitacdo e Aperfeicoamento dos servidores
técnico-administrativos em Educacdo da UFVJM, em consonancia com o estabelecido nas
Leis n°®11091/05 e 8.112/90 e as diretrizes do Decreto n° 5825/06.

Art. 1° O PROCAPE compreendera a capacitacdo e qualificacdo nas suas mais
diversas formas, correspondentes a natureza das atividades dos servidores na &rea de
Educacdo e as exigéncias dos cargos, ambiente organizacional, incluindo a educacao formal,
conforme o Art.21, da Lei 9.394/96 — Lei de Diretrizes e Bases da Educacao.

Art. 2° O PROCAPE tem os seguintes objetivos especificos:

| - contribuir para o desenvolvimento do servidor da UFVJM, como profissional e
cidadéo;

Il - capacitar e qualificar o servidor para o exercicio de atividades de forma articulada
com a funcéo social e técnico-cientifica da Instituicdo;

I11 - habilitar o servidor para o desenvolvimento de a¢cfes de gestdo publica;

IV - promover agdes de qualificacdo para os servidores no ambito da educacgdo
fundamental e ensino médio, de graduacéo e pds-graduacdo lato e stricto sensu.

Art. 3° O PROCAPE sera implementado nas seguintes linhas de desenvolvimento:
| - Iniciacdo ao Servigo Publico - visa dar conhecimento ao servidor da fungdo do

Estado, das especificidades do Servigo Publico, da missdao da UFVJM e da conduta do
servidor publico e sua integracdo ao ambiente institucional,
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I1- Formacdo geral — visa a oferta de informacdes ao servidor sobre a importancia dos
aspectos profissionais vinculados a formulagéo, ao planejamento, a execucgéo e ao controle das
metas institucionais;

I1l- Educacdo formal — visa a implementacdo de agdes que contemplem os diversos
niveis de educacéo formal;

IV- Gestdo — objetiva a preparacdo do servidor para o desenvolvimento da atividade de
gestdo, que deverd se constituir em pré-requisito para o exercicio de fungdes de chefia,
coordenacao, assessoramento e dire¢ao;

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 e qualificacdo do servidor para o desempenho de
atividades vinculadas ao ambiente organizacional em que atua e 0 cargo que ocupa.

Art. 4° As acbes de capacitacdo serdo oferecidas por meio de cursos em diversas
modalidades (forma Unica, modular, presencial, a distancia e outros).

Art. 5° As acBes de capacitacdo s serdo reconhecidas se estiverem previstas no Plano
Anual de Capacitagdo - PLANCAP da UFVJM.

Art. 6° As acdes de capacitacdo quanto a duracao serdo classificadas em:
| — curta duracdo: a¢Oes cuja carga horéria seja inferior a 100 horas;

Il - média duracdo: acdes cuja carga horaria seja superior a 100 horas e inferior a 360
horas;

I11- longa duracéo: acdes cuja duracao seja igual ou superior a 360 horas.

Art.7° A participacdo em acgdes de capacitacdo e qualificacdo poderdo ocorrer:

| — com 6nus, quando acarretar despesa total ou parcial para a UFVJM, com inscrices,
passagens, diarias e outros, sendo assegurado ao servidor o vencimento e demais vantagens do

cargo ou funcéo;

Il - com 6nus limitado, quando implicar apenas na manutencdo do vencimento e
demais vantagens do cargo ou funcgéo;

I11 — sem 6nus, quando ndo acarretar qualquer despesa para a Universidade, inclusive o
pagamento do vencimento ou demais vantagens.

Art. 8° As acdes de capacitagdo, aperfeicoamento e qualificacdo, poderdo ocorrer
dentro e fora da UFVJM, e também em articulacdo com outras instituicoes.
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Art. 9° As acdes de capacitacdo que nao estiverem previstas no PLANCAP, s dardo
direito a progressao funcional, mediante pedido de inclusdo no mesmo.

8 1° Para solicitacdo de inclusdo o servidor devera apresentar a seguinte documentacao:

I- Oficio a SRH solicitando a inclusdo do curso, contendo aquiescéncia da chefia
imediata;

I1- Discriminacdo do objetivo, contetido programaético e carga horéria do curso, periodo
e horério de realizacéo.

8 2° A aprovagéo de incluséo das agdes ndo previstas no PLANCAP dependerdo da
analise pela SRH e pela CIS da documentacdo apresentada, bem como, da demonstracdo de
compatibilidade da matéria de estudo com o cargo ocupado, o ambiente organizacional, a
carga hordria minima exigida, as areas de interesse da UFVJM e a disponibilidade
orcamentaria.

8 3° A SRH e a CIS terdo um prazo de 30 (trinta dias) corridos a partir da solicitagdo do
servidor, que podera ser feita até o primeiro dia Util do més de novembro do ano anterior ao
da vigéncia do PLANCAP, para avaliar e deferir ou indeferir a inclusdo dos cursos efetuados
por servidores sem &nus para a Instituicao.

Art. 10. A escolha dos servidores que participardo do Plano Anual de Capacitacdo
devera ser feita em processo coletivo de avaliacdo que envolva as chefias e os servidores de
cada setor/0rgdo, observados seus objetivos e os interesses da Instituicdo, levando-se em
consideracao:

| — o resultado da avaliacdo de desempenho;

Il — compatibilidade dos requisitos com a agdo prevista;

Il —a correlacdo do conteido programatico com as atribui¢bes do cargo;

IV — a anuéncia da chefia imediata;

V - a disponibilidade de oferta de vagas.

Paragrafo Gnico  Sera permitida ao servidor participar de cursos de capacitacdo
incluidos no PLANCAP durante o horério de trabalho.

Art. 11. A participacdo dos servidores na pos- graduacéo stritu senso podera implicar
em afastamento total ou parcial, de acordo com o projeto institucional, em nimero tal que nao
prejudique as atividades do 6rgdo, desde que o curso seja de atualizacdo profissional e
aperfeicoamento do servidor.

Art. 12. A solicitacdo de participagdo em cursos de qualificacdo que exijam o
afastamento do servidor de suas atividades sera feita, obrigatoriamente, mediante
formalizagdo de processo contendo:
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| — documento do servidor solicitando a participacéo;

Il — documento da instituicdo promotora do curso no qual conste a aceitagcdo da
participacao do mesmo;

I11 - oficio da chefia do 6rgdo ou unidade dirigido a SRH, justificando a necessidade de
participacdo do servidor, autorizando o seu afastamento;

IV- programa completo do curso de capacitagdo ou qualificacdo, especificando 0s
contetidos programaticos, objetivos, carga horéria e periodo de realizacao;

V — termo de compromisso e responsabilidade de, apds o retorno, permanecer na
Universidade por tempo igual ao periodo do afastamento, sob pena de indenizacdo das
despesas.

Art.13. Os afastamentos para programa de pos-graduacdo stricto sensu terdo as
seguintes duracdes:

| — 02 (dois) anos, para mestrado;
I1 — 04 (quatro) anos, para doutorado.

Art. 14. Durante o periodo de afastamento, o servidor dever4d encaminhar,
semestralmente, declaracdo de frequéncia e de aproveitamento das disciplinas, sob pena de ter
seu afastamento suspenso.

8§ 1° No caso de custeio sem afastamento para qualificacdo o servidor também devera
encaminhar, semestralmente, declaracdo de frequéncia e de aproveitamento das disciplinas,
sob pena de ter seu custeio suspenso.

Art. 15. Ao servidor contemplado com o afastamento somente serd concedido outro
afastamento para curso de mesma natureza, ap6s ter cumprido, no minimo, igual periodo de
efetivo exercicio.

Art. 16. Somente serdo concedidos afastamentos ou custeio para programa de pos-
graduacdo Stritu Sensu ao servidor apos 3 (trés) anos para mestrado e 4 (quatro) anos para
doutorado ou de acordo com a legislacdo vigente.

Art. 17. A participacdo em cursos externos de capacitacao e qualificacdo, promovidos
por outras instituicdes, poderdo ser autorizados desde que eles apresentem correlacdo direta
com o cargo do servidor, 0 ambiente organizacional, carga horaria minima exigida e haja
disponibilidade orcamentaria, quando for o caso.

Art. 18. E vedado autorizar a participacdo do servidor em cursos de capacitacio fora
da sua cidade de lotagdo, exceto quando ficar demonstrada a inexisténcia de curso similar em
tal localidade, devendo ser priorizado, nesse caso, cursos ofertados por érgaos oficiais.

Art. 19. A desisténcia do servidor de qualquer curso de capacitagdo, depois de efetuada
sua inscricdo, deverd ser comunicada a SRH, pela chefia imediata, por escrito, com
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antecedéncia minima de 5 dias Uteis da data limite estabelecida para cancelamento da
inscricao.

Art. 20. O abandono do curso, seja interno ou externo, sua reprovacdo por motivo de
qualquer natureza, sem a devida comunicagdo, implicardo:

| - ressarcimento total das despesas realizadas, nas formas especificadas nos artigos 46
e 47 da Lei n®8112/90;

I1- impedimento de participacdo em cursos de capacitacdo por um periodo de 6 meses
da data de encerramento da acdo de capacitagéo.

8 1° O servidor sera desonerado do ressarcimento e isento das sangdes previstas, quando
tiver de interromper sua participagdo no curso por necessidade do servico, licenca para
tratamento de saude ou por motivo de doenca em pessoa da familia.

8 2° A auséncia ndo justificada do servidor as atividades do curso, em horario de
expediente, ainda que respeitado o limite de faltas permitido, sem a devida comunicacgéo a sua
chefia imediata, configurara falta ao servi¢co, com seus devidos efeitos legais.

8 3° O abandono do curso de capacitacdo deverd ser comunicado a SRH pelo instrutor,
por escrito, para que sejam tomadas as providéncias supracitadas.

Art. 21. Os ocupantes de Cargo de Direcdo, sem vinculo efetivo com a UFVIM,
poderdo participar das acdes de capacitacdo de curta e média duracdo, desde que haja
disponibilidade de vagas e disponibilidade orcamentaria.

Art. 22. A SRH somente esti autorizada a emitir certificados, no ambito interno da
UFVJM, para acOes de capacitacdo constantes do Plano Anual de Capacitacdo da
Universidade.

Art. 23. Apo6s conclusdo do programa de graduacao e pos-graduacdo o servidor devera,
no prazo de até 90 (noventa) dias, apresentar ao setor/6rgao/unidade administrativa cépia do
documento de aprovacao ou conclusédo do curso.

Art. 24. As acOes de capacitagdo do PROCAPE serdo conduzidas, direta ou
indiretamente, pela Superintendéncia de Recursos Humanos, acompanhadas e fiscalizadas
pela Comissdo Interna de Superviséo do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-
Administrativos em Educacédo — CIS.

Art. 25. Compete as Unidades Administrativas o repasse de informacfes a SRH,
visando a implementacdo do PLANCAP.

Paragrafo Gnico As unidades administrativas, com base nas especificidades do
ambiente de trabalho, deverdo apresentar até julho de cada ano, o levantamento das
necessidades de capacitacdo dos servidores.
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Art. 26. Anualmente, a SRH elaborara 0 PLANCAP, a ser executado no ano
subsequente, em consonancia com 0s objetivos institucionais e com as demandas
encaminhadas pelos 6rgaos administrativos.

Art. 27. A SRH podera solicitar apoio aos 6rgdos e demais setores da UFVIM para
execucdo das acdes de desenvolvimento dos servidores.

Art. 28. Cabe a Comissdo Interna de Supervisdo do PCCTAE apresentar propostas,
acompanhar e fiscalizar a execucdo do PROCAPE, os programas de capacitagdo e
qualificacdo, de avaliacdo de desempenho e de dimensionamento das necessidades
institucionais.

Art. 29. Cabe a SRH e a CIS proporem normas complementares que se fizerem
necessarias para o cumprimento desta, que serdo aprovadas pelo Conselho Universitério.

Art. 30. Os recursos destinados para capacitacdo e qualificacdo dos servidores técnico-
administrativos serdo geridos pela CIS, conforme sua Norma Interna de Funcionamento —
NIF.

Art. 31. Os casos omissos serdo analisados pela SRH, juntamente com a CIS, e
submetidos ao Conselho Universitario - CONSU.

Diamantina, 03 de agosto de 2012.

Prof. Pedro Angelo Almeida Abreu
Presidente do CONSU / UFVIM
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