Acao de Desenvolvimento em Servigo

O que é o servico?

Acao de Desenvolvimento em Servico (ADS)A est4 prevista no Capitulo Il da Resolugéo
Consu/UFVJM n® 21, de 20 de dezembro de 2019, que regulamenta as ag¢oes de
desenvolvimento no ambito da Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri -
UFVJM.

A ADS pode ser utilizada para a participagao do(a) servidor(a) lotado(a) na UFVJM em curso
(ensino fundamental, ensino médio, ensino superior (graduacao), especializagdo, mestrado,
doutorado ou pos-doutorado) no pais, quando atendidos cumulativamente aos seguintes
critérios:

- Ser o servidor aluno regularmente matriculado no curso;

- A participacao no curso ndo puder ocorrer simultaneamente ao exercicio da jornada, mas
também nao justificar o afastamento integral;

- servidor ndo se enquadrar na categoria de servidor estudante, conforme A o art. 98 da Lei
n.2 8.112, de 1990 (se a carga horaria semanal da ADS for superior a 25% da jornada
semanal);

- A agdo prevista atender a necessidade registrada pela unidade de exercicio do servidor
no Plano de Desenvolvimento de Pessoas vigente;

- A jornada habitual do servidor for de 40 horas semanais;

- Atitulacao pretendida for superior a que o servidor ja possui.

- A ADS néo podera ser concedida de forma retroativa, uma vez que sua vigéncia sera
contada a partir da publicagcao da portaria ou data posterior constante no pedido.

A

Observacao:

Para a realizagdo de acao de desenvolvimento nos casos previstos no artigo 8° da Resolugéo
Consu/UFVJM n® 21, de 20 de dezembro de 2019:

Art. 8° Entende-se por acées de desenvolvimento: aprendizagem em servico, estagio,
intercambio, estudo em grupo, curso, oficina, palestra, seminario, forum, congresso, workshop,
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simpdsio, semana, jornada, convengado, coloquio e outras modalidades similares de eventos e
acées que contribuam para o desenvolvimento do servidor e que atendam aos interesses da
Administrag&o.

O servidor devera formalizar o pedido junto a sua chefia, através do formulario Requerimento
de ADS, via processo SEI (conforme informagéo constante no item Instrucdo do processo,
desta orientacao).

Neste caso, o processo tramitara somente na unidade SEI do servidor e de sua chefia, a qual
fard o registro no sistema de controle de ponto do ajuste dos dias, ou horas de auséncia para
realizacdo da ADS, conforme o item Acompanhamento da ADS, desta orientacéo.

A

Quem pode solicitar?

Docentes e técnicos-administrativos em efetivo exercicio na UFVJM, inclusive os que estiverem
em estagio probatério (art. 63 da Resolugdo Consu/UFVJM n? 21, de 2019).

A

Como faco minha solicitacao?

O servidor deve iniciar processo no SEI com a seguinte instrugao:

Tipo do Processo:
Pessoal: Acao de desenvolvimento.

Especificagao:
Acéao de Desenvolvimento em Servico - servidor (a) nome do servidor.

Classificacao por Assuntos:
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- 024.01 - GESTAO DE PESSOAS: CAPACITACAO DO SERVIDOR - planejamento da
capacitacéo

- Interessados:
- Unidade sei da chefia do servidor.

- Nivel de Acesso:
- Publico.

A

Documentacao necessaria:

O servidor deve inserir no processo 0s seguintes documentos:

- Comprovante de matricula do curso, ou o resultado final de aprovagcao em processo de
selegéo para aluno regular; neste caso, o servidor se compromete a apresentar o comprovante
de matricula em até 48h (quarenta e oito horas) apds a sua disponibilizacao, sob pena de
indeferimento do pedido de ADS.

- O comprovante devera conter as seguintes informagoes:
- nome da acao de desenvolvimento;

- local em que sera realizada a atividade;

- periodo do afastamento previsto;

- instituicdo promotora;

- Declaragéo da coordenagao do curso informando aA carga horaria semanal a ser
cursada pelo servidor;

- O documento Declaragao ADS (disponivel no SEI) , preenchida e assinada, com a
declaracao do servidor de que:O documento SEI “Declaragdo ADS”, preenchida e assinada,
com a declaragao do servidor de que:

- a participagao no curso ndo pode ocorrer simultaneamente ao exercicio da jornada e ndo
se enquadra na categoria de Servidor estudante, regulamentado pelo Art. 98 da Lei n.® 8.112,
de 1990;

- nao ocupa funcao de confianca (FG, FCC e CD), ou de que dela abrira mao quando do
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inicio da ADS;
- 0 curso deve ser superior ao que o servidor ja possui;
- exerce jornada de trabalho de 40h semanais;
- tem ciéncia dos critérios de concesséo, manutencao e prestacao de contas da ADS;

Apos instruir o processo o servidor enviard a sua chefia para parecer.

A
Concessao:

- A chefia devera inserir no processo o seguinte documento Parecer da chefia - ADS
(disponivel no SEI), no qual constara o:

- 0 ateste de que a acéo prevista atende necessidade registrada pela unidade de exercicio
do servidor no Plano de Desenvolvimento de Pessoas da UFVJM, vigente;

- 0 parecer consubstanciado sobre a concessao ou nao da ADS solicitada pelo servidor.

- A chefia emitira parecer sobre a concessao ou ndo da ADS solicitada pelo servidor, no
prazo de até 5 dias uteis, prorrogavel por mais 05 dias de forma fundamentada, considerada a
necessaria tempestividade, para evitar possivel prejuizo ao servidor;

- A chefia encaminhara o processo a CIS (técnicos administrativos) ou a CPPD (docentes)
para analise dos requisitos necessarios;

- ACIS ou a CPPD, apés verificar o atendimento aos requisitos necessarios, encaminhara
0 processo a Reitoria para analise;

- Se de acordo, a Reitoria enviara o processo a Divisdo de Legislagédo e Normas - DLN,
para lavratura da portaria de autorizacao (o servidor s6 podera iniciar a ADS apds a expedicao
do ato autorizativo).

- A Divisédo de Legislagédo e Normas (DLN) encaminhara o processo a Divisao de
Capacitacao e Desenvolvimento (DCD), a qual orientara as a¢des das chefias e
acompanhamento do PDP.

- Conforme o Art. 9 da Resolucdo CONSU n.2 21/2019: "Art. 92 O servidor podera se
ausentar das atividades no 6rgao ou na entidade de exercicio somente apos a publicagdo do
ato de concessao do afastamento" (Grifo nosso). Desse modo, a ADS néo podera ser
concedida de forma retroativa, uma vez que sua vigéncia sera contada a partir da publicagao
da portaria ou data posterior constante no pedido.

>

4/9



Acao de Desenvolvimento em Servigco

Recurso:

No caso de indeferimento, o servidor podera apresentar recurso nos prazos e critérios definidos
no Regimento Geral da UFVJM e na Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990.

A

Caso concedida a ADS:

ApOs a analise dos elementos comprobatérios apresentados no processo em que se concedeu
a ADS, a chefia responséavel realizara as deliberacdes necessarias para a homologacao do
controle de frequéncia do servidor.

O processo podera ser salvo no acompanhamento especial da unidade sei do servidor e da
chefia, para fins de acompanhamento.

Acompanhamento da ADS:

O acompanhamento da ADS é competéncia da chefia do servidor:

- O servidor devera efetuar o registro de ponto eletrdbnico normalmente nos dias ou horarios
em que estiver em servico.

- O servidor fica dispensado do registro de ponto somente no horario/dia de realizagdo da
ADS, e consequentemente ndo precisa permanecer no local de trabalho.

- A chefia realizara o acompanhamento da frequéncia do servidor com a utilizacdo dos
seguintes codigos no sistema eletrénico de ponto, salvo quando as horas compensadas forem
inferiores a 4h, nesse caso, devera ser realizado um reajuste manual pela chefia, colocando o
motivo no campo de observacgao - e nao utilizado o cédigo (que vai descontar as horas
automaticamente).
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Acéo de Desenvolvimento Em Servigo - DIAS

393

Quando o servidor se ausentar da jornada integral do dia de trabalho para participar de alguma acao de

p

Acéo de Desenvolvimento Em Servigo - HORAS

p

394

Quando o servidor se ausentar de hora(s) da jornada diaria de trabalho para participar de alguma acao

>

- 0 servidor em acéo de desenvolvimento em servigco devera apresentar semestralmente a
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chefia no processo de concessao o Relatério semestral ,A junto ao histérico parcial e o
comprovante de vinculo (matricula) atualizados, fornecidos pela instituicdo de ensino;

- No caso das agoes previstas no artigo 8% da Resolugdo Consu/UFVJM n® 21, de 20 de
dezembro de 2019, o servidor devera apresentar a chefia, no processo de concessao, a
comprovagao de realizagao da agao de desenvolvimento que motivou o requerimento.

- O servidor tem até 30 dias para apresentacao dos referidos documentos, sob pena de
suspensao da concessao do beneficio. Neste caso, a chefia devera comunicar a Divisdo de
Capacitacao e Desenvolvimento.

- Caso nao consiga comprovar a participagdo na ADS, o servidor devera ressarcir a
UFVJM os gastos decorrentes das horas recebidas e nao trabalhadas.

- As acdes de desenvolvimento também deverao ser registradas nos relatérios anuais de
execucao do PDP para fins de gestao das competéncias dos servidores.

- A ADS deve sempre seguir o tempo regular de realizagdo do curso, ndo sendo possivel
conceder periodo superior ao previsto no Art. 96-A da Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de
1990.

A

Informacoes gerais:

A participacao do servidor na ADS nao podera ensejar prejuizos a unidade na qual o servidor
esta lotado, o que devera ser manifestado noA parecer consubstanciado da chefia quando da
concesséao do beneficio.

A ADS nao abrange o curso de disciplina isolada (aluno especial).

O servidor podera utilizar de carga horaria superior a 25% até o limite de 50% da jornada
semanal de trabalho institucional para dedicar-se a Acao de Desenvolvimento em Servigco, sem
a necessidade de compensagao, respeitado o planejamento interno da Unidade.

O cumprimento da carga horaria restante da jornada semanal de trabalho institucional devera
ser exercida sem ensejar prejuizos a unidade na qual o servidor esté lotado.

O exercicio de funcéo de confianca (FG, FCC e CD) pressupde dedicacéo integral, logo, nao
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se aplica a concessao da ADS ao servidor em tal condicdo. Desse modo, caso seja concedida,
cabe ao servidor requisitar a dispensa a partir da data de inicio da ADS e inserir no processo
de concessao a respectiva portaria.

A interrupcao da ADS a pedido do servidor, motivada por caso fortuito ou forca maior, ndo
implicara ressarcimento ao erario, desde que comprovada a efetiva participagéo ou
aproveitamento no periodo transcorrido da data de inicio até a data do pedido de interrupcao.

O ressarcimento devera ser manifestado no processo SEI que trata da autorizagédo para a
realizacdo da ADS e posteriormente oficiado e encaminhado para a Pro-reitoria de Gestao de
Pessoas (PROGEP) pela chefia do servidor, para providéncias.

Os casos omissos serdo analisados e deliberados pela PROGEP.

n

A

Perguntas frequentes (cligue para acessar)

A

Fundamentacao legal:

Lei n? 8.112, de 11 de dezembro de 1990 (art. 95 e 96-A e sequintes);

Decreto n?2 9.991, de 28 de agosto de 2019;

Nota Técnica SEI n? 7.058/2019/Ministério da Economia;

Resolucdo Consu/UFVJM n? 21, de 20 de dezembro de 2019.
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Nota Técnica n? 42/2023/DLN/DIRADMP/PROGEP

A

Continuo em duvida, com quem eu converso?

Sobre instrucao do processo da ADS:

Divisdo de Capacitacido e Desenvolvimento

E-mail: dcd.progep@ufvjm.edu.br

Telefone: (38) 3532-1200 — Voip 8177
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