SERVICO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL
CONSELHO UNIVERSITARIO
CAMARA DE ADMINISTRACAO

RESOLUCAO N° 6/2013 — CONSUNI/CA

Estabelece condicbes para a organizacdo e
para o incentivo de acgbes de capacitacdo dos
servidores técnico-administrativos em
educacédo da Universidade Federal da Fronteira
Sul.

A Camara de Administracdo do Conselho Universitario — CONSUNI, da
Universidade Federal da Fronteira Sul — UFFS, no uso de suas atribuicdes legais,
considerando o disposto na Lei n° 11.091/2005, no Decreto n° 5.707/2006 e no Decreto
n° 5.825/2006;

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer condi¢cbes para a organizagdo e para o incentivo de
acbes de capacitacdo dos servidores técnico-administrativos em educacdo da
Universidade Federal da Fronteira Sul, conforme disposto nesta Resolucéo.

CAPITULO I
DAS DEFINICOES

Art. 2° Para fins desta Resolucdo entende-se por:

| - desenvolvimento: processo continuado que visa ampliar o0s
conhecimentos, as capacidades e habilidades dos servidores, a fim de aprimorar seu
desempenho funcional no cumprimento dos objetivos institucionais;

Il - capacitagdo: o processo permanente e deliberado de ensino-
aprendizagem, na modalidade presencial, semipresencial ou a distancia, com o objetivo
de contribuir para o desenvolvimento de competéncias institucionais, por meio do
desenvolvimento de competéncias individuais, considerando os objetivos estratégicos
previstos no Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI);

[l - treinamento: processo de ensino-aprendizagem que tem como
finalidade suprir competéncias necessarias as atividades cotidianas do servidor
vinculado a um setor ou area, ou atividades conexas de rotinas de trabalho;

IV - modalidade: € o meio pelo qual o evento se realiza, considerando
trés modais, presencial, a distancia ou hibrido;

V - eventos de capacitacdo: cursos presenciais e a distancia,
aprendizagem em servico, grupos formais de estudos, intercdmbios, estagios, seminarios

Resolucdo n° 6/2013 — CONSUNI/Camara de Administragédo Pagina 1 de 28



SERVICO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL
CONSELHO UNIVERSITARIO
CAMARA DE ADMINISTRACAO

e congressos, que contribuam para o desenvolvimento do servidor e que atendam aos
interesses da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional,

VI - curso de educacdo formal: compreende o sistema educativo
institucionalizado pelo Estado, cronologicamente graduado e hierarquicamente
estruturado, dependente de uma diretriz educacional centralizada como curriculo ou
orientagdes curriculares;

VIl - curso de educacdo nao formal: toda atividade educacional
organizada, sistematica, executada fora do quadro do sistema de educagdo formal para
oferecer tipo selecionado de ensino a um grupo restrito;

VIII - grupo de estudo: conjunto de pessoas abrigado pela Portaria n°
403/GR/UFFS/2011, que tendo interesse comum por determinados temas, reline-se para
estuda-los, com a finalidade de aprofundar o conhecimento a esse respeito e/ou divulga-
los para a comunidade, visando a promocdo de novos conhecimentos da area em que 0
grupo estuda;

IX - oficina: evento dividido em duas partes: tedrica e pratica. Os
participantes sdo de uma mesma area ou de um mesmo segmento de trabalho, e se
reinem para debater, praticar e tentar encontrar solucdes para o tema proposto. Objetiva
familiarizar os participantes sobre um determinado assunto para um maior dinamismo,
aliando a teoria com a pratica;

X - disciplina isolada: componente curricular de educagéo formal;

Xl - eventos de natureza técnica, cientifica ou cultural: congressos,
seminarios, simposios, debates, conferéncias, foruns, encontros, visitas técnicas,
workshops, oficinas e outras atividades certificadas, desde que promovida por
Instituicdo de Ensino Superior, Escolas de Governo, instituicdo credenciada ou
reconhecida pelos Conselhos Nacional ou Estadual de Educacdo ou instituicdo
vinculada diretamente a Administracdo Publica.

CAPITULO 1
DAS DIRETRIZES GERAIS

Art. 3° S&o diretrizes do Plano Anual de Capacitagéo:

| - melhoria da eficiéncia, eficacia e qualidade dos servicos publicos
prestados ao cidadéo;

Il - desenvolvimento permanente do servidor pablico;

I - adequacéo das competéncias requeridas dos servidores aos objetivos
da institui¢do, tendo como referéncia o plano de desenvolvimento institucional;

IV - racionalizacdo e efetividade das a¢Oes de capacitacao;

V - publicizacdo das a¢des de capacitacao;

VI - observacédo dos regramentos legais;

VII - conduta ética.
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CAPITULO 111
DOS OBJETIVOS

Art. 4° S&o objetivos do Plano Anual de Capacitacéo:

| - promover acbes de desenvolvimento baseadas na observancia e
reforco dos principios da administracdo publica;

Il - capacitar para o desenvolvimento de competéncias;

I11 - apoiar acGes de capacitacdo especificas;

IV - desenvolver a capacidade critica do servidor;

V - estimular a participagdo em atividades articuladas com a funcédo
social da Universidade;

VI - apoiar a¢des de treinamento.

CAPITULO IV
DAS FINALIDADES

Art. 5° Os objetivos e as diretrizes desta Resolucéo tém como fins:

| - proporcionar condicdes para que o servidor desempenhe com
competéncia o cargo que ocupa, bem como atividades de gestao;

Il - oferecer condi¢Ges para que o servidor se desenvolva de forma
continua na carreira;

Il - desenvolver as competéncias do servidor vinculadas aos objetivos e
demandas institucionais;

IV - modernizar os processos de trabalho no ambito da instituicdo;

V - melhorar a eficiéncia, eficacia e qualidade dos servicos oferecidos
pela UFFS;

VI - permitir que o servidor participe de cursos, congressos, feiras, visitas
técnicas ou outros eventos dessa natureza, dentro ou fora da Universidade, que
oportunize ao servidor ampliar seus conhecimentos e estender sua visdo institucional.

CAPITULO V
DAS LINHAS DE DESENVOLVIMENTO E COMPOSICAO

Art. 6° Os eventos que formam o Plano Anual de Capacita¢ao deverdo ser
realizados de acordo com as seguintes linhas de desenvolvimento:
| - iniciagdo ao servigo publico: visa ao conhecimento da funcdo do
Estado, das especificidades do servigo publico, da missdo da UFFS, da conduta do
servidor publico e sua integracdo no ambiente institucional;
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Il - formacdo geral: visa a oferta de conjunto de informacdes ao servidor
sobre a importancia dos aspectos profissionais vinculados a formulacdo, ao
planejamento, a execucdo e ao controle das metas institucionais;

I11 - educacdo formal: visa a implementacéo de aces que contemplem o0s
diversos niveis de educagéo formal;

IV - gestdo: visa a preparacdao do servidor para o desenvolvimento da
atividade de gestéo;

V - inter-relagdo 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.

§1° O Plano Anual de Capacitacao sera vinculado ao orcamento e relatorios
de execucdo exigidos pelo Ministério do Planejamento, Or¢camento e Gestdo (MPOG).

§2° Anualmente sera publicizado relatério estruturado pelas linhas de
desenvolvimento, com a previsdo de cursos a serem ofertados no ano corrente, bem
como o resultado das atividades executadas no ano anterior, levando-se em
consideracdo o disposto nos incisos I, Il e 111 do Art. 14.

83° As capacitacOes na linha de desenvolvimento educagdo formal deverdo
ser regulamentadas considerando as modalidades de participagéo:

| - de afastamento em consonancia ao art. 96-A da Lei 8112/90;

Il - de horério especial para estudante referente ao art. 98 da Lei 8112/90;

Il - para desenvolvimento na carreira conforme inciso VIII do art. 3° da
Lei 11.091/2005;

IV - licenca capacitacdo conforme art. 87 da Lei 8112/90, regulado no
art. 10 do Decreto 5707/2006.

Art. 7° As agdes de capacitacdo da UFFS deverdo obedecer ao disposto na
Lei 11091/2005, art. 10, 81°, que prevé, para efeito de progressdo por capacitacao, que a
certificacdo esteja contemplada em Programa de Capacitacdo, considerando que a
capacitacdo seja compativel com:
| - 0 cargo ocupado;
Il - 0 ambiente organizacional;
I11 - a carga horaria minima exigida.

CAPITULO VI
CAPACITACAO EXECUTADA FORA DO AMBITO DA UFFS

Art. 8° As capacitagdes desenvolvidas através de parcerias ou contratagdes
fora do @mbito da UFFS deverdo prioritariamente considerar 0s cursos promovidos
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pelas escolas de governo.

Art. 9° Com vistas a equacionar as demandas as disponibilidades
orcamentarias, estas serdo enquadradas dentro das linhas de desenvolvimento previstas
no art. 6°, para posterior analise, considerando os ambientes organizacionais, conforme
anexo Il do Decreto 5.824/2006.

Art. 10 A participacdo em eventos externos pode ser demandada a qualquer
tempo pelos servidores interessados, com anuéncia da chefia imediata, com
antecedéncia minima de 30 dias da data da realizacdo do evento, em formulario proprio
(Anexo 1), a ser encaminhado para a Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas (DDP)
para processamento.

Art. 11 A participagdo em grupo de estudo, oficina ou disciplina isolada
necessariamente estara vinculada a instituicao de educacéo formal de nivel superior;

Art. 12 Curso de educacdo ndo formal serd considerado como de relacdo
direta com o ambiente organizacional em que o servidor esteja lotado, desde que
estejam devidamente contemplados na Portaria MEC n° 9, de 29 de junho de 2006.

Art. 13 Eventos de capacitagdo vinculados a linha de educacdo formal,
necessariamente, devem ser credenciados pelo Conselho Nacional de Educacdo, ou
6rgdo competente.

CAPITULO VII
DO PLANEJAMENTO E EXECUCAO

Art. 14 A definicdo dos eventos de capacitacdo que serdo realizados
anualmente terdo por base as necessidades de capacitacédo identificadas por meio:

| - da determinacdo dos conhecimentos, habilidades e atitudes
necessarios a consecucdo dos objetivos determinados pelo Plano de Desenvolvimento
Institucional (PDI);

Il - dos resultados da avaliacdo de desempenho;

I1l - de levantamento de necessidades de capacitacdo realizado em todos
os campi da UFFS;

IV - da indicacdo ou solicitacdo dos coordenadores administrativos e
académicos, quando estas ndo constarem dos levantamentos de necessidades de
capacitacéo;

V - dos resultados das atividades de capacitacdo ja realizadas.

Paragrafo unico As informacdes prospectadas conforme os incisos I, 1l e V
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deverdo ser tabuladas e estruturadas com as demandas oriundas conforme os incisos 111
e IV até 30 de julho de cada ano.

Art15 O Plano Anual de Capacitagdo deve ter seu planejamento
orcamentario minutado até 30 de setembro e encaminhado & Pro-Reitoria de
Planejamento para revalidacdo orcamentaria até o dia 30 de outubro do exercicio
anterior a execucao.

Art. 16 O Plano Anual de Capacitagdo deve ter seu planejamento
confeccionado até 30 de janeiro de cada ano e encaminhado ao reitor da UFFS para
aprovacao e divulgacdo até o término do més de fevereiro.

Art. 17 As vagas de cursos promovidos através de acordos e contratagdes,
com execucdo em uma Unica edicdo, serdo distribuidas proporcionalmente entre as
unidades, salvo demandas especificas, regularmente aprovadas, onde o demandante fara
a destinacdo das vagas.

Art. 18 A execucdo do Plano Anual de Capacitagdo se pautara pela
possibilidade, oportunidade e demanda cabendo a DDP coordenar e monitorar o
desenvolvimento do programa.

Art. 19 O quadro de instrutores para os eventos de capacitacdo podera ser
composto de servidor da UFFS, servidor de 6rgdo parceiro, pessoa fisica ou juridica.

81° A selecdo de servidor da UFFS para instrutoria no Plano Anual de
Capacitacao dar-se-4, preferencialmente, por edital de selecéo interno.

§2° Né&o havendo inscritos ou aprovados, o edital interno podera ser revisto
ou, entdo, a DDP contratara servigcos de pessoa fisica ou juridica, mediante observacéo
das normas para licitacbes e contratos da Administracdo Publica, considerando o0s
critérios de projeto do curso e o interesse da administracao.

Art. 20 Caberd a DDP sistematizar as necessidades de capacitacdo
identificadas e, consequentemente, o planejamento, a execucdo e avaliacdo das
atividades do Plano Anual de Capacitacéo.

Paragrafo Unico A DDP podera trabalhar conjuntamente com outros
setores da Universidade cabendo lhe:

| - receber o projeto com a demanda, conforme disposto no art. 21;
Il - coordenar a execugdo da capacitagdo com o apoio do servidor lotado
nas funcgdes de gestdo de pessoas dos campi efetuando:
a) contato com os instrutores para agendamento da execugdo e
informagdes sobre a politica de capacitacao;
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b) reservas de salas e equipamentos;
c) publicizacdo;
d) inscricdes e homologacdes;
e) distribuicdo de materiais.
Il - monitorar os eventos, atraves de:
a) avaliacdo de reacdo, conforme Anexo II;
b) avaliacdo presencial verificando a execucdo do evento.

Art. 21 O planejamento do curso ou de cada disciplina serd composto por
um projeto, do qual deveréa constar:
| - identificacdo do projeto e do requisitante ou area responsavel pela

demanda;

Il - caracterizacdo do problema;

[11 - objetivo geral,

IV - objetivo especifico;

V - justificativa;

VI - metodologia de execugédo do projeto - modalidade;

VII - conteido programatico;

VIII - carga horaria;

IX - publico-alvo;

X - quantidade de vagas por turma, considerando a qualidade didatico-
pedagdgica.

X1 - cronograma sugerido;

XI1 - sugestdo de instrutores: no caso do projeto demandar instrutor que
ndo componha o quadro de servidores ativos da Administracdo Publica Federal, sdo
necessarios além do projeto (Anexo Il1), o pedido de contratacdo de servico, utilizando-
se dos procedimentos e documentos constantes do Manual de Compras e Licitacdes,
publicado no site da UFFS, no link da Pré-Reitoria de Administracdo e Infraestrutura.

X1l - indicacdo do material didatico previsto para execucdo e meio a ser
utilizado para disponibilizacéo.

Paragrafo Unico Os projetos de capacitagdo devem ser encaminhados até o
dia 30 de julho de cada ano, para composicdo da peca orcamentaria para 0 exercicio
seguinte.

Art. 22 Recebido o projeto, este sera submetido a homologacdo de comissao
constituida pela Camara de Administragdo do Conselho Universitario, composta pelos
seguintes membros:

I - 01 (um) representante do Departamento de Desenvolvimento de
Pessoas;
Il - 01 (um) representante da Pré-Reitoria de Planejamento;
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I11 - 01 (um) representante da Diretoria de Organizacdo Pedagogica.

§1° Caberd a comissdo, que sera coordenada pelo representante da DDP,
mediante as necessidades de capacitacdo prospectadas em conformidade ao art. 14,
avaliar o projeto e recomendar a sua inclusdo ou ndo no Plano Anual de Capacitagéo;

§2° A recomendacdo se dard por meio de parecer, que sera apensado ao
processo de planejamento do Plano Anual de Capacitacdo, enviando-se clpia ao
proponente;

83° A ndo recomendacdo ndo exclui o projeto, porém a possibilidade de
reconsideracao da comissdao dependera de justificativa devidamente fundamentada pelo
proponente, apresentada junto a DDP, em até 3 (trés) dias uteis ap0s a sua ciéncia.

84° A andlise envolvera a convergéncia com o PDI, o enquadramento
pedagdgico e o alinhamento com o Plano Anual de Capacitacéo.

Art. 23 Aprovado o projeto, caberd ao instrutor ou colegiado a elaboragédo
do plano de ensino-aprendizagem, considerando, para tal, como elementos minimos:

I - identificacdo, considerando nomeacdo dos instrutores,
disciplina/curso;

Il - objetivo geral;

[11 - ementa;

IV - contetdo programatico;

V - metodologia de ensino-aprendizagem;

VI - sistema de avaliacdo a ser adotado;

VI1I - material pedagdgico inédito ou copia do material a ser utilizado;

V11 - referéncias basicas;

VIII - referéncias complementares;

IX - publico-alvo.

§1° O publico alvo para que um curso ou disciplina possa ser iniciado nao
podera ser inferior a 60% (sessenta por cento) das vagas ofertadas. Casos excepcionais
serdo analisados pela DDP.

§2° A definicdo do nimero de vagas é atrelada a metodologia proposta na
execucdo do evento, na observancia da disponibilidade de recursos fisicos e materiais.

Art. 24 O publico-alvo dos cursos e disciplinas com turmas fechadas devera
ser indicado pela Pro-Reitoria, Secretaria Especial, Direcdo de Campus demandante,
considerando a estrutura do projeto disposto no art. 21.

Art. 25 O publico-alvo dos cursos ou disciplinas sera definido levando-se
em consideracdo a natureza e as especificidades das disciplinas, sendo responsabilidade
da DDP publicizar e direcionar a acdo de capacitacdo, quando necessario.
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CAPITULO VIII
DOS EVENTOS DE CAPACITACAO

Art. 26 Sdo considerados como modalidades de eventos de capacitacéo:

| - curso de educacéo formal;

Il - curso de educacdo ndo formal;

I11 - grupo de estudo;

IV - oficina;

V - participacdo em disciplinas isoladas em cursos de educacgédo formal;

VI - participacdo em eventos de natureza técnica, cientifica e cultural;

VI - participagdo em projetos de pesquisa e extensdo institucionalizados.

VIII - estdgio ou intercambio profissional de curta duracédo,
preferencialmente em Instituicdes Publicas de Ensino, como forma de atender o Decreto
n°5.707/2006, art. 2°, inciso 1.

Art. 27 A participacdo em capacitacdo externa dar-se-a com onus, sem 6nus

ou 6nus limitado, conforme define o Decreto n°® 91.800/85, sendo:

| - com 6nus: quando implicar direito a passagens e diarias, assegurados
ao servidor o vencimento ou salario e demais vantagens de cargo, funcdo ou emprego;

Il - com 6nus limitado: quando implicar direito apenas ao vencimento ou
salario e demais vantagens do cargo, funcao ou emprego;

Il - sem 6nus: quando implicar perda total do vencimento ou salario e
demais vantagens do cargo, funcdo ou emprego, e ndo acarretar qualquer despesa para a
Administracéo.

Art. 28 Quando a participacdo do servidor se der com 6nus esta podera
ocorrer em duas modalidades:
| - total: com a liberacdo de diarias, passagens e inscri¢do no evento;
Il - parcial: com a liberacdo de diarias ou, de passagens ou de inscricéo.
81° As despesas com diérias e passagens, prioritariamente, serdo oriundas
do centro de custo de lotacdo do servidor, com a anuéncia das chefias.

§2° O pagamento de inscri¢des estara vinculado anualmente ao percentual
do orcamento para capacitacdo, considerando-se a proporcionalidade do numero de
servidores por unidade, compreendida como unidades o centro de custo de lotagdo do
servidor.

83° Os percentuais e valores destinados para pagamento de inscri¢des
comporéo o Programa Anual de Capacitacdo (PAC).

Art. 29 Na modalidade sem 6nus podera haver compensacdo em
conformidade com a Lei n® 8112/90, art. 44.
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Art. 30 Eventos em que houver algum tipo de 6nus para a UFFS devem
estar vinculados a alguma atividade de ensino, pesquisa, extensdo ou de administracao,
sendo considerados como promotores:

| - instituicdo credenciada ou reconhecida pelo Conselho Nacional de
Educacao ou MEC;

Il - escolas de Governo;

I11 - instituic&o reconhecida pelas Secretarias de Educacéo dos Estados;

IV - Administracao Pabica.

Art. 31 Todas as ac¢des de capacitacéo, incluindo a participacdo em eventos,
custeadas em parte ou integralmente pela UFFS devem ser registradas na DDP, para
compor base de informacdes sobre as competéncias individuais do quadro de pessoal da
UFFS.

Art. 32 Para fins desta Resolugéo, todos os eventos de capacitacdo, internos
e externos, devem ser passiveis de comprovacdo, devendo ser apresentada, pelo
servidor, documentacdo que comprove participacdo, execucao do evento e duracdo, em
conformidade com as modalidades supramencionadas.

Art. 33 As capacitagdes previstas no inciso VI, VII e VIII do art. 26 devem
observar o seguinte regramento:

| - serem solicitadas com, no minimo, 30 (trinta) dias de antecedéncia da
realizacdo do evento, através do preenchimento do formulario proprio, com a
apresentacdo de documentacao comprobatoria;

Il - liberacdo da chefia imediata e da superior na qual o servidor esta
lotado, indicando a concessdo ou ndo de diarias e passagens, constante do formulario
préprio;

IV - obrigatoria referenciacdo da UFFS na apresentagdo do trabalho, no
caso de concessdo com 6nus ou 6nus limitado;

V - no caso de liberacdo com 6nus ou énus limitado, o servidor devera
apresentar relatério de participacdo e, quando couber, relatério de viagem, dentro dos
prazos previstos pelo regramento competente, enviando cOpia para a DDP, para compor
0 processo de concessao.

Paragrafo Unico Entende-se por documentagio comprobatoria a inscrigio
no respectivo evento ou aprovagdo de apresentacdo de trabalho ou projeto cientifico.

Art. 34 Nos eventos caracterizados como cursos ofertados pela UFFS,
observadas as linhas de desenvolvimento estabelecidas no art. 6° estes poderdo ser
constituidos por disciplinas.
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Paragrafo Unico Entende-se por disciplina parte de um curso com carga
horéria definida, caracterizada como uma série de aulas presenciais, semipresenciais ou
a distancia, sobre um tema ou sobre varios temas conexos com o objetivo do curso.

Art. 35 Os eventos de capacitagdo poderdo ser oferecidos nos seguintes
formatos:
| - turma fechada: quando direcionados a determinado setor, cargo,
funcgéo ou atividades conexas;
Il - turma aberta: quando destinados a atender a todos os servidores,
independente de setor, cargo, funcdo que ocupa ou atividades que realiza.

Art. 36 Os eventos de capacitacdo poderdo ser oferecidos nas seguintes

modalidades:

| - presencial: processo de ensino-aprendizagem mediado pelo instrutor;

Il - a distancia: modalidade educacional na qual a mediacdo didatico-
pedagdgica nos processos de ensino e aprendizagem ocorre com a utilizacdo de meios e
tecnologias de informacdo e comunicagdo, com estudantes e professores desenvolvendo
atividades educativas em lugares ou tempos diversos;

Il - semipresencial: processo de ensino-aprendizagem realizado nas
modalidades presencial e a distancia.

Art. 37 Os eventos de capacitacdo sdo classificados quanto a duragdo como
sendo de:
| - curta duracdo: ndo superior a 30 (trinta) dias corridos ou até 40
(quarenta) horas/aula;
Il - longa duracéo: superior a 30 (trinta) dias corridos ou com mais de 40
(quarenta) horas/aula.

CAPITULO IX
DAS INSCRICOES E HOMOLOGACOES

Art. 38 As inscri¢fes para 0s cursos de capacitacdo serdo realizadas no sitio
da UFFS, em formulério especifico, e posteriormente homologadas pela chefia imediata
ou superior onde o servidor estiver lotado.

Paragrafo Unico O servidor devera pactuar com a chefia a liberagdo para
participacdo em curso de capacitacdo, toda vez que os horarios dos cursos conflitem
com o seu expediente, resguardando o fluxo de atividades do setor.

Art. 39 Poderdo participar de cursos de capacitagéo ofertados pela UFFS os
servidores da instituicdo e servidores dos 6rgdos parceiros da UFFS definidos pela DDP,
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cabendo a este definir também o respectivo nimero de vagas.
Paragrafo Unico A proposigdo de parceiros se dard mediante justificativa
encaminhada a DDP pelo solicitante do evento ou dirigente.

Art. 40 O servidor em gozo de afastamento regulamentar, licenca ou
afastamento legal podera participar das capacitacdes como aluno, salvo impedimentos
de ordem de saude e legais.

Paragrafo Unico O servidor afastado por motivo de licenca para tratamento
de salde devera apresentar atestado médico que o habilite a retomar sua participacao.

Art. 41 Nos cursos ou disciplinas em que o nimero de inscritos for maior
gue o numero de vagas, podera haver abertura de novas turmas ou processo seletivo,
dependendo da dotacdo orcamentéria, disponibilidade de infraestrutura e de instrutores
observados os seguintes critérios classificatorios:

| - publico-alvo;

Il - a ndo desisténcia do servidor em cursos/médulos anteriores, nos
ultimos seis meses, sem justificativa;

Il - cursos nos quais o servidor participou durante o exercicio vigente,
considerando a carga horaria realizada, tendo prioridade o servidor que ainda ndo
completou a carga horéria necessaria para progressao;

I11 - maior tempo de exercicio no servico publico dentro da UFFS;

IV - o servidor que tiver participado de sorteio para vaga em curso de
idiomas e ndo tiver sido contemplado tera prioridade em relacdo a novos interessados;

V - outros critérios a serem estabelecidos pela DDP diante da
especificidade da situacdo apresentada.

CAPITULO X
DA FREQUENCIA E AVALIACAO DE APRENDIZAGEM

Art. 42 A frequéncia sera controlada pelo instrutor, considerando:
| - nos cursos presenciais, a assinatura em folha de frequéncia;
Il - nos cursos a distancia, as atividades desenvolvidas;
Il - nos cursos semipresenciais, tanto as atividades desenvolvidas quanto
as listas de frequéncia.

Art. 43 Nos cursos presenciais é obrigacdo do participante registrar
frequéncia ao entrar e ao sair do curso ou disciplina por meio da ficha de frequéncia
(Anexo 1V), assinando e registrando o horéario de entrada e saida.

Paragrafo Unico Atrasos ou auséncias superiores a 15 (quinze) minutos por
hora/aula serdo considerados como uma falta, correspondente a uma hora/aula.
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Art. 44 O servidor liberado para participacdo em curso ou disciplina
realizado durante seu expediente de trabalho que ndo comparecer a aula, devera
justificar auséncias por meio da apresentacdo de atestado médico ou declaracdo com
ciéncia da chefia imediata, informando o motivo do n&o comparecimento.

Art. 45 A justificativa de auséncia ndo abona a falta, permite somente que o
servidor tenha acesso e possa realizar as atividades desenvolvidas pelos demais alunos.

Art. 46 A frequéncia minima necessaria para aprovagdo em curso ou
disciplina é de 75% (setenta e cinco por cento) da carga horéria total.

Art. 47 As avaliagdes dos alunos serdo conduzidas por meio dos métodos
definidos no plano de ensino do curso ou disciplina, elaborado pelo instrutor.

Art. 48 A nota minima para aprovacdo no curso ou disciplina € 6.0 (seis),
ou, 60% (sessenta por cento) de rendimento em relacdo a nota maxima prevista.

CAPITULO XI
DA AVALIACAO DOS CURSOS

Art. 49 A aplicacdo das avaliagbes dos cursos serd definida pela DDP
considerando a metodologia praticada na execugao do curso ou disciplina.

Art. 50 O servidor, ao final de cada curso ou disciplina, devera fazer a
avaliacéo de reacdo, em formulario proprio definido pela DDP (Anexo II).

Paragrafo Unico Para cursos de longa duracdo deverdo ser aplicadas
autoavaliacGes uma vez por més.

CAPITULO XII
DO HORARIO DE REALIZACAO

Art. 51 Os cursos ou disciplinas poderdo ocorrer integralmente durante o
expediente, fora dele, ou de forma mista, dependendo de suas especificidades.

Art. 52 Sequencialmente a programacao devera considerar como elementos
que auxiliem na tomada de decisdo sobre o melhor horario os seguintes critérios:
| - manutencéo das atividades em todos os setores da instituicao;
Il - 0 horario que permita 0 maior nimero de participantes;
[l - restricdes impostas pela modalidade de realizagdo e tipo de
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capacitacdo, considerando instrutores, custos e oportunidade;
IV - disponibilidade do instrutor.

Art. 53 A responsabilidade oriunda do art. 51 cabera, nos campi fora da
sede, a Direcdo de campus ou comissdo designada e, no campus sede, a DDP, devendo-
se, em todos o0s casos, observar os critérios estabelecidos no art. 52.

Art. 54 Ap6s a tomada da decisdo, a Direcdo de Campus ou comissdo
deverd enviar para a DDP a programacdo, para compor o assentamento do programa.

Art. 55 Ao servidor que tiver sua inscricdo homologada pela chefia para
participar dos cursos ou disciplinas constantes no Plano Anual de Capacitacdo, ou
eventos de natureza técnica, cientifica e cultural, conforme inciso VI do art. 26, ndo sera
exigida a compensacdo de horas correspondente a participacdo no curso quando a
disciplina for ministrada ou o evento for realizado no horéario de expediente do servidor.

CAPITULO XIII
DO PAGAMENTO AOS INSTRUTORES

Art. 56 O pagamento para instrutores internos dar-se-4 conforme duracédo
do curso/disciplina, de acordo com o art. 37, da seguinte forma:
| - o pagamento para curso/disciplina de longa duracdo sera efetuado
mensalmente no decorrer da realizacéo da disciplina;
Il - o pagamento de curso/disciplina de curta duracéo sera efetuado ao
final da realizacdo do curso/disciplina.

Art. 57 Para os instrutores que sejam servidores da Administragdo Publica
Federal, 0 pagamento se dara da seguinte forma:
| - aos servidores da UFFS: diretamente na folha de pagamento;
Il - aos servidores externos da UFFS: mediante descentralizacdo de valor,
destinado ao 6rgdo de lotacdo do instrutor.

Art. 58 O pagamento dos instrutores pertencentes aos quadros da
Administragdo Publica Federal ocorrera por meio de gratificacdo de encargo de curso,
conforme estabelecido na Lei n° 8112/90, art. 76-A, no Decreto n° 6114/2007, na
Portaria n°® 1084/08/MEC e regulamentado na Portaria n® 227/GR/UFFS/2010.

Art. 59 A documentacdo, para efeitos de pagamento, devera estar na DDP
até 0 5° (quinto) dia util do més subsequente a ministracdo das aulas. Caso isso ndo
ocorra, 0 pagamento sera efetuado no més posterior a entrega de toda a documentagéo
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necessaria, observando 0s cronogramas previstos para insercdo de valores na folha de
pagamento.

Paragrafo Unico Para o més de dezembro, o prazo para que a
documentacao esteja na DDP € até, no maximo, o 3° (terceiro) dia util.

Art. 60 O material a ser encaminhado a DDP, para fins de pagamento,
devera ser composto por:

| - diario de classe (Anexo V);

Il - listas de presenca (Anexo IV);

I11 - justificativas de auséncias, considerando art. 38;

IV - modelos das atividades de avaliagcdo ou declaragéo, especificando a
forma de avaliacao;

V - declaragdo de ciéncia da reprovacdo do servidor, com o motivo;

VI - termo de compromisso do servidor instrutor (Anexo VI) de que a
atividade ndo compromete o somatdrio de 120 (cento e vinte) horas/ano;

VIl - quando o instrutor for ocupante da carreira técnico-administrativa
em educacdo, é obrigatdria a apresentacdo do seu horario de expediente respeitados 0s
seguintes critérios:

a) caso a disciplina ocorra em horario conflitante com seu expediente,
devera apresentar declaracdo de carga horéria realizada em instrutoria e compensacao de
horéarios (Anexo VII) de compensacéo, assinado pelo servidor e chefia imediata;

b) caso a disciplina ocorra em horario divergente com 0 seu
expediente, deverd apresentar uma declaracdo relatando que a atividade ndo acarreta em
prejuizo a sua atividade, com o de acordo da chefia imediata.

VIl - para servidor ocupante de cargo do magistério superior é
obrigatoria declaracdo com autorizacéo do coordenador académico ou diretor de campus
relatando que a atividade desenvolvida na capacitacdo ndo acarreta em prejuizo ou
conflito com as atividades inerentes ao cargo;

IX - em caso da capacitacdo ser ministrada por mais de um instrutor, 0s
mesmos deverdo produzir declaracdo informando a carga horaria que cada um faz jus
para efeito de pagamento, considerando a carga horaria prevista no projeto do curso.

Paragrafo Unico Os processos para pagamento de instrutores ou materiais
inéditos deverdo apresentar documentacdo comprobatéria original, devidamente
identificada e assinada pelos responsaveis, e no caso de alguma das pecgas ser copia esta
devera observar a praxis do confere com o original.

Art. 61 A recepcdo da documentacdo prevé sua conferéncia e registro no
campus de execucdo do evento, e sua formalizacdo através de processo via protocolo
encaminhado por meio fisico a DDP para homologacdo e pagamento, observado o
disposto no art. 81.
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§1° O processo deve ser instruido com a seguinte estrutura:
| - capa: contendo o nome da disciplina, periodo de execucdo, nome do
instrutor e campus;
Il - diario de classe da disciplina;
I11 - todas as fichas de frequéncia;
IV - justificativas de auséncias;
V - modelo de avaliagéo aplicada.

Art. 62 As avaliacOes de reacdo deverdo ser encaminhadas apartadas do
processo, e sua tabulacdo deverd ser enviada por relatdrio eletrénico ao endereco
contato.ddp@uffs.edu.br.

Art. 63 No Campus Chapeco, os procedimentos serdo efetuados pela
Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas.

Art. 64 O pagamento somente serda efetuado apOs o recebimento do
processo fisico, devidamente instruido.

Art. 65 Para os instrutores que ndo séo servidores da Administracdo Publica
Federal o pagamento dar-se-a conforme o projeto e empenhos aprovados.

Paragrafo Unico O pagamento sera realizado mediante a apresentagio de
nota fiscal de prestacdo de servicos, ou recibo de prestacdo de servigo autbnomo (RPA).

CAPITULO X1V
DA CERTIFICACAO

Art. 66 A emisséo de certificados dos cursos de capacitacdo ficara a cargo
da Secretaria Especial de Gestdo de Pessoas (SEGEP), por meio da éarea de
Desenvolvimento de Pessoas.

Art. 67 A emissdo de certificados dos cursos para 0s instrutores que
ministraram o curso independera da carga horaria realizada na disciplina.

Art. 68 S6 serdo certificados os participantes formalmente inscritos que
forem considerados aprovados.

Art. 69 Para a certificacdo serdo considerados frequéncia igual ou superior a
75% (setenta e cinco por cento) e aproveitamento igual ou superior a 60% (sessenta por
cento) da nota maxima prevista, conforme definido nos arts. 46 e 48 desta Resolucao.

Paragrafo Unico No certificado emitido pela UFFS devera constar,
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obrigatoriamente: nome do servidor, CPF, nome do curso, disciplinas cursadas, carga
horaria de cada disciplina, totalizacdo das horas, ministrantes, nota obtida na atividade
avaliativa e data de inicio e fim do curso.

Art. 70 Os certificados dos cursos de capacitagdo profissional e os atestados
de participacdo em disciplinas serdo expedidos a pedido do servidor, o qual devera ser
encaminhado ao e-mail institucional do DDP (contato.ddp@uffs.edu.br), especificando
curso(s) efou disciplina(s) aos quais requer certificagdo ou declaracdo, e sua(s)
respectiva(s) carga(s) horaria(s), com o prazo de emissédo de até 07 (sete) dias uteis apos
solicitacdo.

Paragrafo Unico. A DDP podera utilizar sistema eletrénico para emissdo de
certificado.

Art. 71 No caso de eventos de natureza técnica, cientifica e cultural,
conforme inciso VI do art. 26, o servidor devera encaminhar o certificado ou declaracédo
de participagdo, a DDP, em até 30 (trinta) dias apos o encerramento do evento.

CAPITULO XV
DOS INSTRUTORES E DA PRODUCAO DE MATERIAL DIDATICO

Art. 72 A escolha dos instrutores internos da UFFS sera efetuada
preferencialmente por meio de edital confeccionado pelo DDP, publicado na pagina de
boletim oficial da UFFS, compreendendo, em seu texto, a finalidade, abrangéncia,
cronograma, gratificacdo, atribuicbes do instrutor, inscricdes, critérios de avaliacdo e
classificacdo e disposicdes gerais.

Art. 73 A escolha dos instrutores externos da UFFS deverd levar em
consideracdo a experiéncia profissional, a formacdo, o tempo de atuacdo em sala de aula
com relacdo direta ao tema, comprovada mediante documentacao.

Art. 74 O material da disciplina podera ser inédito ou ndo, ficando a cargo
dos proponentes do projeto a definicdo do material, considerando que o material inédito
de cada curso ou disciplina devera ser o mesmo a ser aplicado para todos os campi da
UFFS.

81° A producdo inédita ndo podera ser inferior a duas paginas por hora/aula
previsto no evento, desconsiderando anexos e apéndices.

82° O autor ou autores, deverdo, mediante termo, declarar a produgédo de
material didatico inedito e sua cessdo de uso no Plano Anual de Capacitacdo da UFFS,
sendo exigéncia para efeito remuneratorio.

83° Entende-se por material didatico inédito o conjunto do material que ndo
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tenha sido publicado ou utilizado em evento de outra natureza, tendo sido produzido
especificamente para a capacitacdo, em formato de apostila, que sistematize e
contemple todos os conteddos propostos no projeto do curso, de maneira a promover
uma visdo ampliada do tema, considerando abordagens que permitam ao participante ter
compreensdo do contexto que envolve a tematica e o Plano de Desenvolvimento
Institucional (PDI), e que podera servir-se de anexos e apéndices.

Art. 75 A confeccdo do material didatico fica condicionada & prévia
aprovacao pela DDP, devendo constar do projeto do curso, conforme inciso XIII do art.
21.

Art. 76 O instrutor ou instrutores fardo jus a remuneragdo, conforme
disposto na Lei n° 8112/90, art. 76-A, no Decreto n°® 6114/2007, na Portaria n°
1084/08/MEC e regulamentado na Portaria n® 227/GR/UFFS/2010, considerando que:

| - a gratificacdo incide sobre o total de horas/aula do projeto aprovado;

Il - no caso do material ter sido confeccionado por varios autores, estes, a
titulo de rateio do valor aprovado, devem fornecer declaracdo com a participagao
guantitativa de cada autor no montante.

Art. 77 E de responsabilidade dos instrutores:

| - aplicar todo o conteido previsto no projeto;

Il - utilizar materiais que contemplem todo o programa;

Il - produzir diario de aula relacionando os contetdos trabalhados e
ocorréncias;

IV - apresentar, quando solicitado, junto a DDP, documentacédo referente
ao curso, a qualquer tempo;

V - até 15 (quinze) dias apos o final do evento devera encaminhar toda a
documentacdo a DDP ou ao representante da gestdo de pessoas no campus, para
instrug@o no processo de pagamento e assentamento do curso.

Art. 78 O aluno é responsavel por:
| - adquirir ou imprimir o material didatico de acordo com o projeto
aprovado;
Il - guarda e zelo dos materiais recebidos em treinamentos e capacitagoes
executadas pela UFFS.

CAPITULO XVI
DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 79 Cabe a chefia zelar pelo ndo prejuizo das atividades do setor no
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periodo de realizacéo dos eventos de capacitacao.

Art. 80 E de responsabilidade dos representantes da SEGEP nos Campi:

| - prospectar informacgfes que auxiliem no planejamento, execucdo,
monitoragdo e avaliagdo do Plano Anual de Capacitagdo, ap6s apresentacdo de
calendario anual elaborado e publicado pela DDP;

Il - gerir e monitorar a execugdo do programa no campus;

[11 - abrir e instruir o processo de pagamento dos instrutores dos cursos
realizados no campus, considerando o disposto neste regramento e encaminhar ao DDP
para homologacéo e pagamento;

IV - tabular dados e produzir relatérios de execugao dos cursos realizados
no campus;

V - aplicacdo das avaliacdes de reacao.

Art. 81 Todos os dados obtidos ou produzidos nas etapas de execucéo,
planejamento e avaliacdo das capacitacfes deverdo ser arquivados para fins de controle
interno, bem como para apresentacdo de relatérios ao Ministério do Planejamento,
Orcamento e Gestdo, ao Ministério da Educacdo e a comunidade académica.

Art. 82 As modalidades previstas no art. 6°, 83°, e no art. 28 serdo reguladas
pela Camara de Administracdo do Conselho Universitario com base em propostas de
comissdo composta por dois representantes da SEGEP e dois servidores técnico-
administrativos em educacdo de cada campus, sendo um ocupante de cargo de nivel
médio e outro de nivel superior.

81° A indicacdo dos membros da comissdo sera organizada pelos
conselheiros técnico-administrativos em educacdo integrantes da Céamara de
Administracéo;

§2° O documento a ser entregue pela comissdo devera contemplar, inclusive,
as propostas divergentes, de forma sistematizada.

Art. 83 As acbes de capacitagdo relacionadas a qualificagdo, na linha de
atuacdo de educacgdo formal, ocorrerdo a partir do perfil educacional dos servidores,
visando o continuo e gradativo processo de elevacdo do nivel de escolaridade da equipe
técnico-administrativa em consonancia com as politicas e diretrizes de desenvolvimento
de pessoal da UFFS.
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como—profissionale—tambeém—como—cidadae). (Suprimido pela Resolucdo n° 1/2017 -
CONSUNI/CAPGP, de 26 de abril de 2017)

Art. 85 Os casos omissos a esta Resolugéo, ouvidas as partes interessadas,
serdo resolvidos pelo Departamento de Desenvolvimento de Pessoas.

Art. 86 Esta resolucdo entra em vigor na data de sua publicacéo.

Sala das Sessdes da Camara de Administracdo do Conselho Universitario, 32
Reunido Ordinaria de 2013, em Chapec6-SC, 29 de maio de 2013.

Péricles Luiz Brustolin
Presidente da Camara de Administragdo

Jaime Giolo
Presidente do Conselho Universitario
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ANEXO I - REQUERIMENTO PARTICIPACAO EM EVENTOS EXTERNOS

SERVICO PUBLICO FEDERAL
Ministério da Educacéo

Universidade Federal da Fronteira Sul

Identificacdo

Forma de liberacio

Servidor SIAPE
Setor Lotacdo Campus
Chefia Imediata Email:
Dados sobre o evento

Nome do evento
Instituicdo Promotora
Periodo de Realizagdo de até Local(Cidade/UF)

Requerido Parecer (Preenchido pela Chefia)

(Preenchido servidor) Deferido | Indeferido Assinatura Chefia

Com 6nus

Diarias

Passagens

Inscrigédo

Com 6nus limitado

Sem Onus

pela Chefia)

Indicacdo do Centro de Custos para custeio das
despesas, no caso da liberagdo com 6nus. (autorizado

Justificativa:

Local e Data

Assinatura e carimbo do requerente

Parecer da Chefia:

Local e Data

Assinatura e Carimbo da Chefia
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ANEXO I - AVALIACAO DE REACAO

Curso:
Instrutor:
Data: |de / até / Carga horaria: horas

Sua opinido é fundamental para o aperfeicoamento continuo dos processos. Observe que ndo ha identificagdo do
respondente. Agradecemos por sua colaboragdo.

1 O cursotem relacdo direta com o que eu faco? Sim mNéo

2 |Oambiente eraadequado? Bom Regular Ruim
Sem Barulhos/Ruidos
[luminagdo
Sonorizagdo
Projetor
Quadro/Painel - para escrita
Algum comentario: |Sem comentdrio =0

3 Vocé considera que conseguiu adquirir o conhecimento proposto para o curso? mESim EWHINéo
4 |Vocé participou de alguma dinamica? i ........ lSim i Ndo
5 Asexplicagdes foram claras e objetivas? mSim ﬂNéo
6 |Voceé se acha capaz de repassar as informacdes recebidas? mSim mNéo
7 Vocé ja participou de algum curso que envolvesse o contetdo tratado neste curso? ﬂSim mNéo
8 Vocé acha que o tempo gasto no curso foi suficiente para o contetido proposto? ﬂSim mNéo
9 0 esclarecimento de duvidas foi: mNéo houve espaco HAdequado mReguIar mlnadequado
10 A data proposta para o curso foi: DAdequada Dlnadequada porque:
11 Que nota vocé daria para o curso,assinale? 1 2 3 4 5

Menos Favoravel Mais Favoravel

12| Observagoes, sugestdes:
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CAMARA DE ADMINISTRACAO

ANEXO Il - PROJETO DE CAPACITACAO

Projeto de Capacitacdo

Identificagdo

Proponente (s): Campus:

Responsavel: Lotagdo:
‘ Caracterizagdo do Problema:

‘ Publico-alvo:

‘ Justificativa:

| Metodologia:

‘ Objetivo Geral:

‘ Objetivos Especificos:

‘ Cronograma sugerido:

‘ Contetido Programatico:

Material didatico a ser utilizado:

O material a ser utilizado é inédito (Art. 74) Sim

-
z
8

O material Fornecido aos participantes por meio eletrénico

sera: Adquirido pelos participantes

‘ Observacdes:

‘ Carga horéria sugerida:

‘ Instrutores sugeridos:

Local/Data:

Cidade, data. Carimbo/Assinatura
Responsavel pelo Projeto
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UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL
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ANEXO IV - FICHA DE FREQUENCIA

FICHA DE FREQUENCIA Manha

Curso DATA Turno Tarde

Ministrante I Noite
N°| Nome Completo - Legivel Setor de Lotacédo Assinatura

NI ST I ST I ST E ST I 1T [F) TN N NN N I N N N PN PN
Ol wN|F|o|lo|lo|N|lo|aMw| N F|o|@® N0 W IN -

Resolugdo n® 6/2013 — CONSUNI/Camara de Administracao

Pagina 24 de 28
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CAMARA DE ADMINISTRACAO

ANEXO V - DIARIO DE CLASSE

DISCIPLINA -
. Notas de Avaliagdo L
INSTRUTOR DIARIO DE CLASSE Situag&o Final (A-
Aprovado ou R-

Reprovado)
AL plo |z e g PO
PERIODO Frequéncia (Data)
Nome Senidor SIAPE
Ocorréncias

Assinatura
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL
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ANEXO VI

SERVICO PUBLICO FEDERAL
Ministério da Educacao
Universidade Federal da Fronteira Sul

TERMO DE COMPROMISSO

Eu , servidor (a)
da UFFS no cargo de
matricula SIAPE n° ! lotado @) na

, comprometo-me em

ndo ultrapassar as 120 horas/ano no curso e concurso, em conformidade com o Art. 76-
Ada Lei 8.112/90.

Cidade, de de 2

Servidor (a)
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ANEXO VII

DECLARACAO DE CARGA HORABIA REALIZADAEM INSTRUTORIA
E COMPENSACAO DE HORARIOS

Declaro que no més de no ano de , ministrei aulas da
disciplina de , totalizando horas/aula
ministradas.

Em conformidade com o disposto no Art. 76A da Lei 8112/1990, que regra a

compensacao de carga horaria quando desempenhadas durante a jornada de trabalho.
Declaro que:

Assinatura:
Nome Completo:
SIAPE:

Homologacéo da Chefia:

Assinatura:
Nome completo:
Cargo:

SIAPE:
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL
CONSELHO UNIVERSITARIO
CAMARA DE ADMINISTRACAO

CRONOGRAMA DE COMPENSACAO DE HORARIOS

Servidor:
Lotacéo:
Informac&o sobre os horarios em que ministrei a capacitacao:
Dia Segunda-feira Terca-feira Quarta-feira Quinta-feira Sexta-feira
Manh3
Tarde
Noite
Informac&o sobre os horarios da minha jornada de trabalho:
Dia Segunda-feira Terca-feira Quarta-feira Quinta-feira Sexta-feira
Manha
Tarde
Noite
Cronograma de Compensacao:
Data Manh& Tarde Noite Total de horas
(DD/IMM/AA) Entrada/Saida Entrada/Saida Entrada/Saida

Homologagdo da Chefia:
Assinatura da chefia:

Nome da chefia:
SIAPE da chefia:
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