MINISTERIO DA EDUCAGAO
Universidade Federal de Ouro Preto-UFOP
Reitoria

RESOLUCAO CUNI N° 810

(Alteragao feita pela Resolugdo CUNI n° 922, de 19.08.2008)

Aprova as Normas para afastamento de
trabalhadores técnico-administrativos em
educagdo para programas de pos-
graduacéo stricto sensu.

O Conselho Universitario da Universidade Federal de Ouro Preto, em
sua reunido 1972 reunido ordinaria, realizada em 15 de fevereiro de 2007 deste ano, no

uso de suas atribuigdes legais,

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar as “Normas para afastamento de trabalhadores técnico-
administrativos em educacio para programas de pdés-graduacao stricto sensu.

Art. 2° Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagao,
revogando-se as disposigdes contrarias.

Quro Preto, em 15 de fevereiro de 2007.

ft
Joao Luiz Martins
sidente do CUNI

" PuBLICADO T
BOLETIM ADMINISTRATIVO
N° Qo8
DATA L} /(L) JO0Y
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NORMAS PARA AFASTAMENTO DE TRABALHADORES
TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCACAO PARA
PROGRAMAS DE POS-GRADUAGAO STRICTO SENSU

(O titulo deste anexo foi alterado pela Resolugdo CUNI n° 922, de 19.08.2008)

| - DAS FINALIDADES

Art. 1° Este Programa é parte integrante do Plano de Desenvolvimento dos
Integrantes do PCCTAE da UFOP, instituido pela Resolugdo CUNI n® 782, de 27 de
setembro de 2006, e tem por finalidade estabelecer as diretrizes e os procedimentos
técnico-pedagogicos para a execugdo das agbes de capacitagdo e qualificagao
destinadas a melhoria da qualidade dos servicos prestados pela Instituigédo, ao
cumprimento dos objetivos institucionais e ao desenvolvimento integral dos trabalhadores
técnico-administrativos da UFOP, buscando melhor qualidade de vida e realizacéo
profissional.

Art. 2° Para fins deste Programa, entende-se por:

a) Desenvolvimento: processo continuado que visa a ampliar os
conhecimentos, as capacidades e habilidades dos servidores, a fim de aprimorar seu
desempenho funcional no cumprimento dos objetivos institucionais.

b) Capacitagao: processo permanente e deliberado de
aprendizagem, que utiliza agdes de treinamento e aperfeigoamento, com o propésito de
contribuir para o desenvolvimento de competéncias institucionais, por meio do
desenvolvimento de competéncias individuais. ;

¢) Qualificagdo: processo de aprendizagem baseado em agbes de

educagédo formal, por meio do qual o servidor adquire conhecimentos e habilidades, tendo
em vista o planejamento institucional e o desenvolvimento do servidor na carreira.

Il - DOS PRINCIPIOS

Art. 3° O Programa de Capacitagdo Profissional e Qualificagéo observara
os principios constantes 'do PDIP desta Universidade, destacando-se:

a) observancia aos fundamentos éticos, sociais e pe&agﬁgims do

Sistema Federal de Ensino: /ﬁ\
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b) fortalecimento das metas institucionais: no ensino, na pesquisa,
na extensao:

c) coeréncia e convergéncia das acgdes de capacitacdo com os
objetivos individuais e institucionais:

d) garantia de acbes que contemplem a todos os ambientes
organizacionais, nas diversas linhas de desenvolvimento:

e) oportunidades de acesso a todos os trabalhadores:
|

f) a'mpliagau do conceito de desenvolvimento na dimenséo plena do
ser humano, como profissional e como cidadao.

|
|
lll - DOS OBJETIVOS

Art. 4° O Programa de Capacitagdo Profissional e Qualificagdo tem como
objetivos:

a) contribuir para o desenvolvimento do trabalhador, como
profissional e como cidadéo;

b) capacitar o trabalhador com vistas a et" ciéncia, a eficacia e a
qualidade dos servigos prestados pela Instituigéo; .

c) -...apamtar o trabalhador para o exercicio das suas atividades, de
forma a atender as mmpetenclas exigidas pelos diversos ambientes organizacionais da
Instituicdo, de forma articulada com os objetivos institucionais;

d) garantlr agdes de capacitagdo, respeitadas as normas especificas
aplicaveis, cujos contelidos programaticos sejam compativeis com o cargo ocupado pelo
trabalhador e com os EIJl’lbIEHtES organizacionais, com vistas ao seu desenuulwmento na
carreira; ‘ :

e) incentivar os trabalhadores a estabelecerem metas para seu
avanco profissional e desenvolvimento pessoal.

IV-DOS PROJETOS

Art. 5° JJ Programa de Capacitagao Pmﬁssmna! e Qualificagdo sera
constituido pelo F'rojetn de Incentivo a Qualificagdo e pelo Projeto de  Capacitagéo
Profissional, que se interagem e se complementam visando a atender aos objetivos

propostos.
<
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Art. 6° O !Prnjeto Incentivo a Qualificagdo abrange as seguintes linhas de
desenvolvimento: '

a) agdes voltadas para Educacdo de Jovens e Adultos nos niveis
do ensino fundamental e médio;

b) agbes que busquem incentivar os trabalhadores e fomecer-lhes
condigbes para prosseguir estudos em nivel de graduacéo e pés-graduagdo, na propria
UFOP ou em outras instTuiQE:es.

Art. 7° As agbes de qualificacdo a serem desenvolvidas poderdo ser
presenciais ou a distancia, desde que sejam observadas as normas especificas que
regem o sistema nacional de ensino.

: |
|
Art. 8° O t’mjet& de Capacitagdo Profissional aborda aspectos técnicos e

comportamentais que venham a contribuir para o aprimoramento dos conhecimentos,
habilidades e atitudes do trabalhador no seu desempenho funcional.

Art. 9° O Projeto de Cahacitagéu Profissional contempla acdes oferecidas
na UFOP ou realizadas por organismos externos, e abrange as seguintes linhas de
desenvolvimento:

a) Iniciacdo ao Servigo Publico — Agbes que tém por objetivo
propiciar ao trabalhador recém-contratado uma visdo global da Instituigdo, o
esclarecimento sobre as responsabilidades, direitos e deveres do servidor e as
especificidades do servigo publico, e sua integragao no ambiente de trabalho:

b) Gestéo — Agbes que tém o objetivo de preparar ou atualizar os
trabalhadores da UFOP para atividades de gesto;
|

_ c) Inter-relagdo entre ambientes — Acdes relacionadas &
capacitagdo do trabalﬂador para o desenvolvimento de atividades relacionadas e
desenvolvidas em mais de um ambiente organizacional;

| |
dj Capacitagdo Especifica — Agbes de capacitacdo para o
desempenho de atividades vinculadas ao ambiente organizacional em que o trabalhador
atua; j

e) Qualidade de Vida no Trabalho — Agbes que tém por objetivo a
busca da melhoria das condi¢des de trabalho, vida e salide do trabalhador.

72
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|
VI - DO DESENVOLVIMENTO

|
Art. 10 Compete a CGP o gerenciamento do presente Programa, incluindo
as agdes de planejamento, coordenag&o, execugéo e avaliagao.

Art. 11 s agbes de capacitagdo profissional e de qualificagdo serdo
definidas com base em diagnoéstico a ser realizado, com a participacdo efetiva dos
trabalhadores técnico-administrativos, pela Comissdo de Apoio a esse Programa,
instituida conforme artigos 13 e 14 desta Resolucéo.

Art. 12 Os resultados dos programas de Avaliagdo de Desempenho
Profissional e de Redimensionamento da Forga de Trabalho, assim que disponiveis, seréo
considerados para o dlagnéstlcn das necessidades de capacitacdo profissional e
qualificacao. :

Art.13 A Comisséo de Apoio de que trata o artigo 11 sera constituida por:

. dois representantes da CGP, por ela indicados;

|
' dois representantes da CIS, por ela indicados;

. um representante de cada unidade académica, indicado pelo
respectivo Diretor;

. um representante da PrefEItura Universitaria, indicado pelo
Prefeito;

. um representante da PROAD, indicado pelo respectivo Pré-
Rertur

e | um representante dos setores administrativos situados no
prédio da Reitoria e dos demais setores a ela vinculados, a saber: Reitoria, PROPLAD,
CCS, NTI, PRPE, SISBIN, CIED, CCS, NTI e DOF; '

- . um representante dos Departamentos académicos uincula_d-ﬁs a
Reitoria (CEDUFOP, D |C-EA DETUR e DEDIR);
| |
|

um representante da PROGRAD, PROEX e PROPP;

Art. 14 Sﬁ'f) atribuigées da Comissao de Apoio ao PDIP:

|
Rua Diogo de Hhsoc;ncem 122 = Pilar<CEP 35400-000 = Curo Preto — MG — Brasil
www.ufop.br = E-mc;ll; reftora@ufop.br —Fone: 31 3559-1218—~ Fax: 31 3559-1228



MINISTERIO DA EDUCAGAOQ
Universidade Federal de Ouro Preto-UFOP 6
! Reitoria

« | conscientizagdo dos trabalhadores da UFOP e do quadro de
chefias para a necessiijjade de participagéo no processo de diagnostico da demanda de
capacitagao profissional e qualificagéo;

* | realizagdo do diagndstico das necessidades de capacitagéo e
qualificagao nos diversos setores da UFOP, de acordo com os procedimentos a serem
definidos pela CGP, em conjunto com a CIS.

Art. 15 A Comiss@o de Apoio recebera treinamento especifico para o
desenvolvimento de suas atribuigdes.
I

; Art. 16 A Comisséo de Apoio devera realizar o diagnéstico de que trata o
artigo 11 desta Resolugao e, até 31 de dezembro cada ano, encaminha-lo a CGP, em
formulario préprio. |

E'arégrafn unico.  Excepcionalmente no ano de implantacédo
deste Programa, o diag iésticn de que trata o caput deste artigo sera realizado até o dia
31 de maio. !

Art. 17 J‘\ partir do diagnéstico realizado pela’ Comissdo de Apoio, a
Coordenadoria de Gestdn de Pessoas, em parceria com a CIS, elaborara a Programacéo
Anual de Capacitagdo Profissional e Qualificagdo dos = trabalhadores técnico-
administrativos da UFOP.

Art. 18 A programacéo anual de que trata o artigo 18 devera ser divulgada
em margo de cada ano.

Plarégrafo unico. Excepcionalmente no ano de implantacdo deste
Programa a divulgagéo de que trata o caput deste artigo sera feita no més de agosto.

profissional, poderdo ser estabelecidas parcerias, mediante convénios ou acordos de
cooperacao tecnica, entre a Universidade Federal de Ouro Preto e outras instituicoes que
atendam aos objetivos dilaste Programa, respeitada a legislagéo pertinente.

| N
Art. 19 {ara a realizagcdo das agbes de qualificagdo e capacitacdo

Art. 20 Nmras acbes poderdo ser propostas e incorporadas, mesmo com a
programacao anual de qapacltan;én e qualificacdo definida, desde que sejam compativeis
com os principios e ubjei:vus deste Programa.

aragrafo Gnico. A condigdo estabeleclda no caput deste artigo
devera ser atestada peIeJ CGP, ouvida a CIS.
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Art. 21 ATw. acbes de capacitagdo serdo executadas por ministrantes com
comprovada quallflcar;aa técnica nas areas de conhecimento as quais se vinculam. Dar-
se & prioridade aqueles com vinculo com a instituigéo.

Paragrafo Gnico. A sele¢do dos ministrantes sera feita através de
edital divulgado pela CGP.

Art. 22 A selegdo para participagdo nas acbes oferecidas obedecera aos
seguintes critérios, nesta ordem:

aﬂ consonancia com o diagnéstico das necessidades de
capacitagao;

b) relagdo com o ambiente organizacional.

| i
Art. 23 Sémpre que as vagas ndo forem preenchidas pelo publico-alvo a

que se destina a agéo, as mesmas serdo disponibilizadas aos outros trabalhadores da

Instituicéo, e os critérios para participagéo, neste caso, seréo estabelecidos pela CGP.

Art. 24 As normas para participagdo em cursos de pés-graduagéo (lato e
stricto sensu) constam no anexo deste Programa.

Art. 25 Compete a Area de Desenvolvimento de Pessoal da CGP informar
as respectivas chefias| a frequéncia dos trabalhadores nas agbes de Capacitagéo
Profissional e Qualificagédo ministradas na UFOP.

Art. 26 |Serao expedidos certificados de conclusdo das acgdes de
capacitacdo ministradas na UFOP ao participante que obtiver, no minimo, 75% de
freqliéncia e aproveitamento que atenda aos critérios definidos para cada agao.

Art. 27 Ao trabalhador técnico-administrativo sera concedida a licenga para
capacitagéo, conforme ui artigo 87 da Lei n® 8.112/90.

I“'| ragrafo unico. A licenga para capacitagéo a que se refere o
caput desse artigo devera ser regulamentada pelo Conselho Universitario.

Art. 28 %nmpete a Area de Desenvolvimento de Pessoal da CGP a
manutencdo de banco de dados relacionados & capacitagdo profissional e qualificagéo
dos trabalhadores técnico-administrativos, com vistas a subsidiar o planejamento da
Universidade e a assegurar as informagdes pertinentes aos processos de Progressao por
Capacitagdo Profissional e de concessdo do Incentivo a Qualificagdo, nos termos da

legislagao pertinente. :
| 2
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]
Art. 29 J;J Programa de Capacitagao Profissional e Qualificagdo sera
anualmente avaliado pella CGP, em parceria com a CIS, considerando:

) concretizagao das agdes programadas;

%} participagao dos técnico-administrativos e das chefias;

) eficiéncia do Programa para o atendimento as metas
‘ institucionais;

&] aprimoramento da cultura de capacitagédo e qualificacao na
Instituicao. .

Art. 30 As|agbes de capacitagdo profissional nferecldas pela UFOP, quando
encerradas, serdo avaliadas de acordo com criterios estahelecldos pela CGP, com o
objetivo de subsidiar a melhoria continua do Projeto. -

Art. 31 acbes de qualificacdo oferecidas pela UFOP serdo avaliadas
durante o desenvolvimento das mesmas, de acordo com critérios estabelecidos pela
CGP.

Art. 32 Para o cumprimento do disposto nos artigos 30 e 31, a CGP devera
disponibilizar os instrumentos de avaliagdo a serem preenchidos pelos trabalhadores e
chefias, abordando os seguintes fatores, além de outros que julgar necessarios:

aIrelevéncia do conteudo;

i
h)' aplicabilidade dos conhecimentos adquiridos no
' desenvolvimento das atividades do trabalhador:

d) carga horaria do evento e espagco fisico utilizado:

e) desempenho do instrutor nas agdes de capacitagéo.

VI - CONSIDERAGCOES GERAIS
Art. 33 Di Afastamentos para Cursos de Pés-graduacao stricto sensu tém

sua tramitagdo realizada nos termos dos textos institucionais que os regem, observando,
no que couber, o previsto no presente Programa de Capacitagdo Profissional e

Qualificagao. _
| | 72
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Art. 34 |Somente serdo considerados para fins de progressdo por
capacitagdo pr{:-ﬂssinnal|e de concesséao de incentivo a qualificagdo de acordo com a lei
11.091/2005 as agdes de capacitagédo profissional e qualificagdo desenvolvidas de acordo
com o presente Programa.

Art. 35 #erﬁc acolhidas as Certificacbes obtidas pelo trabalhador em
Programas de Capacitagéo promovidos por outras Instituigbes devidamente reconhecidas,
desde que GﬂmpatiVEiSi com os objetivos e normas deste Programa e respeitada a
legislagéo pertinente. |

Paragrafo tnico. A condigéo estabelecida no caput deste artigo
devera ser atestada pela CGP, ouvida a CIS. .

Art. 36 Havendo possibilidade de atendimento e constatada a necessidade
de treinamento, podera ser oferecida oportunidade de participagdo em acgbes de
capacitagéo proﬁssiunai a componentes da forga de trabalho que atua na UFOP néo

pertencentes ao quadro de pessoal efetivo.
' |

Pﬁrigrafn unico. Terao prioridade de ;:;anicipat;ao, em qualquer
acio de capacitagio, os|trabalhadores do quadro de pessoal efetivo da UFOP.

Art. 37 Deverdo ser oferecidas condigbes de acessibilidade a portadores de
deficiéncia ou mobilidie reduzida, mediante solicitagdo do participante no ato da
inscricao nas agoes de | pacitagao.

Art. 38 Para as agbes de capacitagdo profissional e qualificagao oferecidas
por orgaos externos e pagos pela UFOP, sera instaurado procedimento administrativo nos
termos da legislagédo em vigor, sempre que o trabalhador ndo concluir, sem justificativa, a
acao em que se inscreveu. -

Art. 39 Ficia revogada a Resolugdo CUNI n® 143.

Ouro Preto, em 15 de fevereiro de 2007.

=
odo Luiz Martins
Presidente

Pro
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I
" ANEXO A RESOLUGCAO CUNI 810

NORMAS PARA PLRTICIPAQAO DOS TRABALHADORES TECNICO-
ADMINISTRATIVOS| EM EDUCAGAO EM PROGRAMAS DE POS-
GRADUACAO.

|
1 - O servidores técnico-administrativos em educacdo estaveis poderao
afastar-se de suas fungdes, em tempo parcial ou integral, para participar de curso de pos-
graduagdo em instituicdes nacionais ou estrangeiras, desde que em consonancia com o
diagnéstico de necessidades de capacitacéo e qualificagao realizado pela Instituigao.

11 - S#mente sera autorizado o afastamento para realizagao de curso
diretamente ligado ao ambiente organizacional de atuagdo do servidor, observado o
previsto na legislagao vigente.

2 - Os afastamentos dos servidores poderao se dar:

21 - C{f dnus quando, além dos vencimentos e demais vantagens do
cargo, forem feitas quaisquer despesas pelos cofres plblicos com mensalidades ou
bolsas de estudo, de acordo com as normas vigentes.

2.2 — Sem 6nus, quando forem feitos apenas pagamento de vencimentos
e demais vantagens.

3 - Os afastamentos para programas de pos-graduacéo stricfo sensu teréo
as seguintes duragdes: ’

a) vinte e quatro meses, prorrogaveis por mais seis meses, para
mestrado;

b) quarenta e oito meses, prorrogaveis por mais doze meses, para
doutorado;

c) até duze meses, para pés-doutorado.
|

| s |
3.1 - Poderao ser concedidas as prorrogagbes regimentais do
afastamento, mediante justificativa fundamentada do professur orientador, programacéo
de atividades e cronograma para conclusao do programa.

3.2 - Excepcinna!mente. podera ser mncedida prorrogacédo extra-
regimental do afastamento, a critério da CGP e ouvida a CIS, mediante justificativa
fundamentada do servidor avalizada pela chefia imediata, programacgéo de atividades e
cronograma para conclusao do programa.

B ol
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4 - A solicitacdo de afastamento em tempo parcial ou integral devera ser
feita 8 CGP e devera conter as seguintes informagdes:

a) justificativa do érgdo de lotagdo do trabalhador sobre o programa
proposto; I
|

b) peri?du e duracdo do programa;

c) ducl.l_mentagan de aceitagdo por parte da instituicdo de destino onde o
servidor devera realizar a pos-graduagéo;

d) cépié do diploma de graduacéo;

e) termo de compromisso devidamente preenchido e assinado pelo
servidor, conforme item 9 destas Normas; i

f) plan{l provisdrio de estudos ou atividades.

5§ -0 tra alhador matriculado em programa de pos-graduacdo devera
apresentar a Coordenadpria de Gestéo de Pessoas: !

a)o plqnn de estudo definitivo, até o final do primeiro ano de curso;

b) rela*érin das atividades desenvolvidas, com parecer do orientador,
destacando as etapas ja| concluidas de seu projeto e a programacéo fixada para o periodo
subseqlente, em até qUarenta e cinco dias contados do final de cada periodo letivo do
programa;

c) aual agdo de desempenho assinada pelo professor orientador, em até
quarenta e cinco dias contados do final de cada periodo letivo do programa.

5.1 — Caso ndo sejam apresentados os dﬂcumentns relacionados neste
item, sem justificativa, sera suspenso o afastamento. |

6 - Apds a concluséo do programa, o trabalhador tera até sessenta dias para
apresentar a CGP o |relatorio final das atividades desenvolvidas e o documento
comprobatorio de conclus&o do curso. .

7 - Dois exemplares da tese ou da dissertacdo, ap6s a aprovacio do
relatério de conclusdo do programa, deverdo ser obrigatoriamente encaminhados ao
SISBIN/UFOP.

|
| @

| |
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4 - A solicitagdo de afastamento em tempo parcial ou integral devera ser
feita 8 CGP e devera conter as seguintes informacdes:

a) justificativa do érgao de lotagdo do trabalhador sobre o programa

proposto; .

b) perit%do e duracio do programa;

c) docdmentaq:éo de aceitagéo por parte da instituigdo de destino onde o
servidor devera realizar ia po6s-graduacgao;

d) ctﬁp:j do diploma de graduacéo;

e) termo de compromisso devidamente preenchldo e assinado pelo
servidor, conforme item 9 destas Normas,

f) plano provisdrio de estudos ou atividades.

5 - O trabalhador matriculado em programa de pos-graduacao devera
apresentar a Coordenadoria de Gestao de Pessoas:

a) o plano de estudo definitivo, até o final do primeiro ano de curso;

b) relatério das atividades desenvolvidas, com parecer do orientador,
destacando as etapas ja concluidas de seu projeto e a programacéo fixada para o periodo
subseqilente, em até quarenta e cinco dias contados do final de cada periodo letivo do
programa; .

c) avaIJa-:;éo de desempenho assinada pelo professor orientador, em até
quarenta e cinco dias contados do final de cada periodo letivo do programa.

5.1 — Caso ndo sejam apresentados os documentos relacionados neste
item, sem justificativa, lré suspenso o afastamento.

6 - Apés a concluséo do programa, o trabalhador tera até sessenta dias para
apresentar a CGP o relatério final das atividades desenvolvidas e o documento
comprobatorio de conclusao do curso.

7 - Dois exemplares da tese ou da dissertagdo, apos a aprovagdo do
relatorio de conclusdo do programa, deverdo ser obrigatoriamente encaminhados ao

SISBIN/UFOP.
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8 — Caso o programa n&o seja concluido no prazo estabelecido, incluidas as
prorrogagdes autorizadah a CGP devera providenciar a apuragéo dos motivos, de acordo
com a legislagao vigente e, se comprovada a responsabilidade do trabalhador, serdo
aplicadas as penalidades previstas em lei.

9-A cnnclL_\sséu do afastamento implicar4 compromisso de, no retorno, o
servidor exercer suas atividades na Universidade por prazo no minimo igual ao do
afastamento, incluidas as prorrogagdes, salvo mediante indenizagdo das despesas
ocorridas com seu afastamento, conforme legislagéo em vigor.

Ouro Preto, ﬁ&n'li 15 de fevereiro de 2007.

VRN
o Luiz Martins
residente

Prof.
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