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RESOLUCAOQ N¢ .../CUn, DE... DE OUTUBRO DE 2014

Institui o Programa de Aperfeicoamento e
Qualificagdo dos servidores técnico-
administrativos em educagdo da Universidade
Federal de Santa Catarina e dd outras
providéncias.

A PRESIDENTA DO CONSELHO UNIVERSITARIO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA
CATARINA, no uso de suas atribui¢oes, CONSIDERANDO o disposto nos Decretos n® 94.664 /87,
5.824/2006, 5.825/2006 € 5.707/2006 e na Lein2 11.091/2005.

RESOLVE:

Art. 12 INSTITUIR, na forma do Anexo a esta Resoluc¢ado, o Programa de Aperfeicoamento
e Qualificacdo dos Servidores Técnico-Administrativos em Educacdo da Universidade Federal de
Santa Catarina.

Art. 22 Ficam revogadas as Portarias n° 017/GR/2008, n® 703/GR/1994, n°
027/DDPP/2007, n° 284/DDPP/2007 e a Resolugido 016/CUn/1996 .

Art. 32 Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicacao.
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TITULO I
DAS DISPOSIC()ES GERAIS

Art. 12 Entende-se por Programa de Aperfeicoamento e Qualificagdo (PAQ) a ferramenta
de gestdo que disciplina as politicas e diretrizes destinadas ao desenvolvimento dos servidores
técnico-administrativos em educacgao (TAEs), no ambito da Universidade Federal de Santa
Catarina, fomentando a capacitacao de seus servidores, por meio de acdes de aperfeicoamento e
qualificagdo.

Art. 22 O PAQ conterd as agdes, os instrumentos, a forma de participacao, as
competéncias e os procedimentos para o seu funcionamento.

TIiTULO II
DOS CONCEITOS

Art. 32 Para efeitos deste Programa aplicam-se os seguintes conceitos:

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

II - Capacitacgao: processo permanente e deliberado de aprendizagem, que utiliza acdes de
aperfeicoamento e qualificagdo, com o propésito de contribuir para o desenvolvimento
de competéncias institucionais, por meio do desenvolvimento de competéncias
individuais;

[II - Educagao Formal: educagdo oferecida pelos sistemas formais de ensino, por meio de
instituicdes publicas ou privadas, nos diferentes niveis da educagao brasileira,
entendidos como educagdo basica e educacao superior;

IV - Aperfeicoamento: processo de aprendizagem, baseado em a¢des de ensino-
aprendizagem, que atualiza, aprofunda conhecimentos e complementa a formacgao
profissional do servidor, com o objetivo de torna-lo apto a desenvolver suas atividades,
tendo em vista as inovacgdes conceituais, metodoldgicas e tecnoldgicas;

V - Qualificagdo: processo de aprendizagem baseado em a¢des de educagao formal, por
meio do qual o servidor adquire conhecimentos e habilidades, tendo em vista o
planejamento institucional e o desenvolvimento do servidor na carreira.



VI - Eventos de Capacitacao: cursos presenciais e a distancia, aprendizagem em servico,
grupos formais de estudos, intercambios, estagios, semindrios e congressos, que
contribuam para o desenvolvimento do servidor e que atendam aos interesses da
administracao publica federal direta, autarquica e fundacional.

TITULO III
DOS PRINCiPIOS, OBJETIVOS, DIRETRIZES E LINHAS DE DESENVOLVIMENTO

CAPITULO I
DOS PRINCIPIOS

Art. 42 0 PAQ é regido pelos seguintes principios:
[ - Desenvolvimento do servidor vinculado aos objetivos institucionais;

II - Garantia de programas de capacitagdo que contemplem a formacgao especifica e a geral,
nesta incluida a educacao formal;

[II - Vinculagao ao planejamento estratégico e ao desenvolvimento organizacional da
instituicao;

IV - Formagao para o exercicio do cargo, para atuacdo no ambiente organizacional e para o
exercicio da fun¢do com a premissa basica de que o ser humano, ao transformar-se,
transforma também o ambiente no qual interage;

V - Incentivo aos servidores para o seu autodesenvolvimento, visando o aperfeicoamento
de sua carreira e de seu desempenho funcional.

CAPITULO II
DOS OBJETIVOS

Art. 52 O PAQ tem como objetivo geral promover ac¢des, de forma continuada, que visam o
desenvolvimento, a capacitacdo e a qualificacdo da forca de trabalho dos técnico-administrativos
da UFSC, afim de atender as necessidades institucionais e individuais dos servidores,
proporcionando-lhes as condi¢des necessarias ao cumprimento de seu papel enquanto
profissional do servico publico e os requisitos necessarios ao seu desenvolvimento na carreira.



Art. 62 O PAQ tem como objetivos especificos:
[ - Contribuir para o desenvolvimento do servidor, como profissional e cidadao;
II - Capacitar o servidor para o desenvolvimento de a¢des de gestdo publica;

[II - Capacitar o servidor para o exercicio de atividades de forma articulada com a fungao
social da UFSC;

[V - Instaurar ou potencializar conhecimentos, habilidades e atitudes necessarias para a
melhoria do desempenho das atribui¢des exercidas no ambiente de trabalho;

V - Proporcionar a¢des de incentivo a educag¢do formal.

CAPITULO 111
DAS DIRETRIZES

Art. 72 O PAQ é regido pelas seguintes diretrizes:
[ - Proporcionar a oportunidade de capacitacao continua a todos os servidores;

II - Promover agdes que visem motivar os servidores a buscar niveis mais elevados de
educacdo formal;

Il - Estabelecer oportunidades de aperfeicoamento e qualificacdo isondmicas para todos os
TAEs que atuam nos diversos campi da UFSC;

[V - Capacitar os servidores para o desempenho de atividades especificas, por meio da
implementagdo de programas de capacitagao.

CAPITULO IV
DAS LINHAS DE DESENVOLVIMENTO

Art. 82 O PAQ observa as diretrizes das seguintes linhas de desenvolvimento:

I - Iniciacao ao Servico Publico - agdes que visam o desenvolvimento do pensamento
critico do servidor acerca do papel do Estado, dos Servigos Publicos, da Instituicao, do
seu papel como profissional e como cidadao, bem como a sua integracao no servico
publico e na Instituicdo;

II - Formacao Geral - Capacitacdo dos servidores visando a conscientizacao sobre seu
papel social e sobre a importancia dos aspectos profissionais vinculados a formulagao,
ao planejamento, a execucao e ao controle das metas institucionais;



III - Educa¢ao Formal - acbes voltadas para o desenvolvimento integral dos servidores,
desde a alfabetiza¢do até a p6s-graduacao;

IV - Gestao - a¢des voltadas para a preparacao dos servidores para atividades de gestao,
que deverao constituir-se em pré-requisitos para o exercicio de fungdes de chefia,
coordenacdo, assessoramento e direcdo;

V - Inter-relacdo entre ambientes - acdes de capacitacao visando tornar viaveis
atividades relacionadas e desenvolvidas em mais de um ambiente; e

VI - Especifica - acdes de capacitacio para o desempenho de atividades especificas
vinculadas ao ambiente, ao cargo ou setor, ou a projetos.

TIiTULO IV
DAS AC()ES QUE INTEGRAM O PROGRAMA

Art. 92 Integram o Programa de Aperfeicoamento e Qualificacdo as acoes de capacitagdo
voltadas para:
[ - o Aperfeicoamento;

I - a Qualificacao.

CAPITULO I
DO APERFEICOAMENTO

Art. 10. O PAQ abrange ac¢oes de capacitacao direcionadas para o aperfeicoamento, por
meio da educagao continuada do servidor.

Art. 11. Para os fins do disposto no art. 10, as acdes de aperfeicoamento serdao
constituidas por eventos, tais como: cursos presenciais e a distancia, aprendizagem em servico,
grupos formais de estudos, intercimbios, estagios, seminarios e congressos, que contribuam
para o desenvolvimento do servidor e que atendam aos interesses da instituigao.

§ 12 As agdes de aperfeicoamento deverao ser programadas com vistas a abranger todos
os cargos e fungoes.

§ 22 Os eventos de aperfeicoamento poderdo ser desenvolvidos por meio de programas
tematicos.

§ 32 Poderao ser feitas parcerias com outras Institui¢des para a realizacdo de eventos;



§ 42 Os eventos previstos no caput deste artigo fardo parte da matriz do Plano Anual de
Capacitacgao.

Art. 12. Os eventos de aperfeicoamento poderao ser internos e/ou externos:

I - Evento de aperfeicoamento interno: evento de aperfeicoamento promovido pelo setor
de capacitagdo e/ou outras unidades da UFSC;

I - Evento de aperfeicoamento externo: evento de aperfeicoamento promovido por
instituicdo publica ou privada, que oferec¢a eventos abertos ao publico, conveniadas ou
ndo com a UFSC com regulamentac¢do propria.

Art. 13. As agdes de aperfeicoamento deverdo ter por base o levantamento de
necessidades de capacitac¢do, realizado no ambito da Universidade.

Art. 14. Os eventos destinados ao aperfeicoamento poderdo ser computados para o fim
de progressao funcional, desde que cumpridas as exigéncias legais.

CAPITULO II
DA QUALIFICACAO

Art. 15. A qualificacdo pressupde o processo de aprendizagem baseado em agdes de
educacao formal, por meio do qual o servidor adquire conhecimentos e habilidades, tendo em
vista o planejamento institucional e o desenvolvimento do servidor na carreira.

Art. 16. As agoes de educacdo formal consistem na viabilizagdo da participacdo do
servidor técnico-administrativo em educagdo em cursos de Ensino Fundamental e Médio,
Graduacao e Pés-Graduacao lato e stricto sensu.

Art. 17. As agdes previstas no art. 16 poderao ser validadas para o fim de concessdo de
Incentivo a Qualificacdo, desde que cumpridas as exigéncias legais.

TITULO V
DOS INSTRUMENTOS QUE OPERACIONALIZAM O PROGRAMA



Art. 18. Os instrumentos que operacionalizam o Programa de Aperfeicoamento e
Qualificagao sao:
[ - O Plano Anual de Capacitacao (PAC) e respectivo Relatdrio de Execucao;

II - Os atos normativos internos.

Art. 19. 0 PAC é composto pelas a¢des de capacitacao previstas nos incisos I e Il do art. 92
deste Programa, que se desdobram em eventos de capacitacao.

CAPITULO I
DO PLANO ANUAL DE CAPACITACAO

Art. 20. Plano Anual de Capacitacao é elaborado a partir dos seguintes instrumentos:

[ - O Levantamento de Necessidades de Capacitacao (LNC);
I - Os Programas Tematicos;

Il - Os Projetos.

Art. 21. Compete ao setor responsavel pela capacitacao coordenar a elaboracao, a
organizacdo, a execugdo e a avaliacdo do PAC.

Art. 22. O Plano Anual de Capacitacao sera aprovado pelo Gabinete da Reitoria (GR) no
ultimo trimestre do ano em exercicio, para implantacdo e execugdo no exercicio seguinte.

Paragrafo tunico. O Plano Anual de Capacitacdo sera formalizado mediante Portaria do
Gabinete da Reitoria e tera validade para cada exercicio financeiro.

Art. 23. Para o fim de aprovacao do PAC, o setor responsavel pela capacitagdo autuara
processo especifico, do qual deverdo constar as seguintes pecas, em ordem de apresentagao:

[ - Justificativa vinculada aos principios previstos no art. 4%art. 32 deste Regulamento;
Il - Proposta de minuta de Portaria que aprovara o Plano Anual de Capacitacao;
[II - Minuta do Plano Anual de Capacitacdo, anexa a Portaria prevista no inciso anterior.
§ 12 O processo devera ser encaminhado, com as pecas previstas neste artigo, para

emissao de parecer pelo 6rgdo de gestdao de pessoas, que fara a avaliagdo técnica sobre a
proposta apresentada, no prazo de dez dias.

§ 22 0 envio do PAC ao 6rgao de gestdo de pessoas para analise devera ocorrer no prazo
maximo de 45 dias antes do final do ultimo trimestre do ano em exercicio.



§ 32 Caso sejam necessarias alteragdes no PAC, o setor responsavel pela capacitacao tera
o prazo de cinco dias para os devidos ajustes e devolucao ao 6rgdo de gestao de pessoas.

§ 42 O parecer final do 6rgado de gestao de pessoas devera ser encaminhado ao Gabinete
da Reitoria para o fim de aprovacao, no prazo de cinco dias.

Art. 24. O Gabinete da Reitoria aprovara o Plano Anual de Capacitacao e determinara a
expedicdo da Portaria e Anexo correspondente com as alteracées que achar necessarias, no
prazo de 15 dias.

Art. 25. Apos parecer do GR, o setor responsavel pela capacitagao tera novo prazo de
cinco dias para os devidos ajustes e publicacao do PAC.

Art. 26. Apo6s a publicacdo da Portaria de aprovagdo do PAC, o setor responsavel pela
capacitacdo procedera a sua execucao.

Art. 27. Ao final de cada exercicio financeiro, devera ser apresentado o Relatorio de
Execu¢do do Plano Anual de Capacitagao.

Art. 28. Durante a execucdo sera permitida a alteracao do Plano Anual de Capacitacao,
desde que fundamentada em premissas legais, bem como nos recursos financeiros disponiveis
para cobrir as despesas decorrentes de sua implantacao.

Art. 29. A avaliacdo das agdes previstas no PAC devera acontecer durante todo o processo
de execugdo.

Paragrafo tnico. A avaliacdo final do PAC ocorrera no final do processo de execucao.

SECAO 1
DO LEVANTAMENTO DE NECESSIDADES DE CAPACITACAO

Art. 30. O Levantamento de Necessidades de Capacitacao (LNC) é o diagnostico das
necessidades de capacita¢do e de desenvolvimento de competéncias dos servidores da
Universidade e tem como finalidade dar suporte ao planejamento do Plano Anual de Capacitacao.

Paragrafo unico. O Levantamento de Necessidades de Capacitacao (LNC) devera ocorrer
até o final do terceiro trimestre do ano em exercicio.

Art. 31. Poderao ser considerados instrumentos de levantamento de necessidades:



[ - As linhas de desenvolvimento, que em seus seis eixos norteadores abrangem as
demandas individuais e institucionais;

I - A descrigao dos cargos existentes na Universidade;
Il - A coleta de informagdes das avaliagdes de reacdo dos cursos realizados;
IV - A coleta de informagdes das avaliagdes de impacto dos cursos realizados;

V - O planejamento administrativo e as diretrizes e politicas estabelecidas no ambito das
unidades administrativas e académicas da UFSC;

VI - As acdes de capacitacdo que possuam valor estratégico que possam trazer resultados
efetivos ao desempenho do trabalho;

VII - A indicagdo ou solicitagdo dos dirigentes das unidades administrativas e académicas da
UFSC;

VIII - A solicitacao do préprio servidor;
IX - Os resultados da avaliagdo de desempenho;
X - A demanda em relacdo as a¢des de capacita¢do ja executadas.

§ 12 Cabera ao setor responsavel pela capacitacao efetuar o levantamento das
necessidades e sistematiza-las;

§ 22 Nos casos em que a Universidade nao puder atender as necessidades de capacitacao
pleiteadas, o setor responsavel pela capacita¢do, observado o disposto neste programa e na
legislacao especifica, buscara os servicos de organizagdes ou instituicdes especializadas que
atendam aos requisitos exigidos em lei para a sua contratagdo, observando a disponibilidade
orcamentaria.

SECAO II
DOS PROGRAMAS TEMATICOS

Art. 32. Os Programas Tematicos devem reunir um conjunto de acdes direcionadas ao
alcance de um objetivo politicamente declarado a partir de um problema, de demandas
institucionais ou proveito de uma oportunidade, abrangendo trilhas de capacitacao em diversas
areas do conhecimento.

§ 12 Os eventos de capacitagdo, previstos nos Programas Tematicos, poderdo ser
constituidos de cursos presenciais e a distancia, bem como de a¢des de Educacao Formal.

§ 22 O conjunto dos programas tematicos devera ser organizado dentro das linhas de
desenvolvimento: Iniciacdo ao Servigo Publico, Formacao Geral, Educa¢do Formal, Gestao,



Inter-relacdo entre Ambientes e Especifica, assegurando o carater sistémico do conhecimento e
a interdisciplinaridade a aprendizagem profissional.

§ 32 Os Programas Tematicos, as acdes e os eventos de capacitacao poderao ser
constituidos com parcerias internas ou externas.

§ 42 Eventualmente poderao ser desenvolvidos eventos de capacitacao desvinculados
dos Programas Tematicos, consideradas suas peculiaridades.

§ 52 A aprovacdo dos Programas Tematicos fica vinculada a aprovagao do Plano Anual
de Capacitagao.

Art. 33. O programa tematico Iniciagdo ao Servigo Publico tera por objetivo proporcionar
a ambientacgdo e integracao dos servidores recém-admitidos, visando o conhecimento da fungao
do Estado, das especificidades do servico publico, da missdo e dos objetivos, da cultura e da
estrutura da Universidade, de seus direitos e deveres, do funcionamento da carreira e da ética no
servico publico.

§ 12 Poderdo compor os eventos do programa: cursos, palestras, visitacoes e
treinamento em servico, oficinas, seminarios, materiais informativos.

§ 22 O programa devera ser oferecido ao servidor recém-admitido, durante o periodo de
seu estagio probatorio, inclusive aqueles sem vinculo efetivo com a administragdo publica, de
acordo com o inciso IX, art. 32, do Decreto n2 5.707/2006.

SECAO III
DOS PROJETOS

Art. 34. Os projetos sdo instrumentos, nos quais poderdo ser desenvolvidas acdes com
escopo, prazo e recursos definidos, com a finalidade de promover a divulgacao, a
complementacao e a socializacdo do conhecimento produzido na capacitagdo dos servidores da
UFSC.

Art. 35. Os projetos poderao ser desenvolvidos por meio de parcerias, visando agdes
integradas e afins com o aperfeicoamento e a qualificacdo dos servidores da UFSC.

Paragrafo tunico. Os projetos deverao ser aprovados pelo 6rgao de gestao de pessoas.

CAPITULO II
DOS ATOS NORMATIVOS INTERNOS

Art. 36. Os atos normativos internos sao os instrumentos que normatizam as a¢oes
referentes a temas especificos, ndo regulamentados neste Programa.



§ 12 Poderao ser considerados atos normativos internos:
[ - Resolugoes
II - Portarias
III - Editais
§ 22 Os atos normativos internos relacionados a regulamentacado das a¢gdes do PAQ

poderao ser instituidos no ambito da administracdo central e do setor responsavel pela
capacitacdo dos servidores da UFSC.

TIiTULO VI
DAS ACC)ES DE APERFEICOAMENTO OFERECIDAS PELA UFSC

Art. 37. As normas de funcionamento a que se refere este capitulo tém a finalidade de
indicar os mecanismos de planejamento, gerenciamento, execucao e avaliagdo das acdes de
aperfeicoamento oferecidas pela UFSC.

CAPITULO I
DAS MODALIDADES

Art. 38. As a¢Oes de aperfeicoamento desdobram-se em eventos que podem ser
realizados nas seguintes modalidades:

[ - cursos presenciais;
II - cursos a distancia;
[l - cursos semipresenciais;
IV - aprendizagem em servico;
V - grupos formais de estudos;
VI - seminarios;
VII - congressos.

Paragrafo tunico. As acdes de aperfeicoamento devem contribuir para o desenvolvimento
do servidor e atender aos interesses da administracao publica federal.

Art. 39. Para fins do disposto no art. 38 entende-se por:



[ - curso presencial: é o processo de ensino-aprendizagem que se utiliza de comunicagao
direta entre professor-aluno, no qual 100% do contetido é desenvolvido por meio de
atividades nas quais professores e alunos estdo em local definido (sala de aula, oficina,
laboratério, etc.);

II - curso a distancia: é o processo de ensino-aprendizagem, mediado por tecnologias, no
qual 100% do contetido é desenvolvido por meio de atividades nas quais professores e
alunos estdo separados espacial e/ou temporalmente;

[II - curso semipresencial: é o processo de ensino-aprendizagem realizado com no
minimo 30% da carga horaria na modalidade presencial ou a distancia;

IV - aprendizagem em servigo: agoes de aperfeicoamento desenvolvidas no proéprio local
de trabalho que visa a aquisicao de conhecimentos e de habilidades operacionais, sob
supervisao especifica;

V - grupos formais de estudo: grupos instaurados formalmente que tém por finalidade a
aquisicao de conhecimentos, com o objetivo de analisar sistematicamente fatores que
afetam as rotinas de trabalho a fim de economizar recursos, tempo e elevar a qualidade
dos servicos prestados, bem como para o esclarecimento de normas e rotinas de
trabalho.

VI - seminario: exposicdo seguida de debates sobre temas especificos;

VII - congresso: reunido de especialistas em determinada drea do conhecimento para a
apresentacdo de pesquisas e estudos cientificos.

Art. 40. A aprendizagem em servico, prevista no inciso [V do art. 38, devera ser
formalizada em processo especifico, dividido em duas etapas, no qual deverdo constar as
seguintes pecas:

[ - Primeira etapa: Plano Instrucional da acdo, contendo os seguintes dados:

a) Periodo de realizagdo;

b) Publico-alvo: indicado pelo responsavel do setor, constando nome, cargo e atividades
desenvolvidas pelos respectivos servidores;

c) Nome do profissional responsavel pela supervisao e coordenagao das atividades no
local de trabalho;

d) A linha de desenvolvimento, de que trata o art. 82, na qual se enquadra a
aprendizagem;

e) Objetivo;
f) Justificativa;

g) Proposta de ementa;



h) Carga horaria;
i) Metodologia e recursos;
j) Proposta de avaliagdo da aprendizagem;

k) Cronograma das atividades.
II - Segunda etapa: relatorio de execucgdo das atividades, contendo:

a) Ementa;
b) Avaliacdo de aprendizagem por meio de parecer descritivo;

c) Relatdrio de frequéncia.

Art. 41. A primeira etapa do processo a que se refere o art. 40, inciso I, devera ser
autuada junto ao setor responsavel pela capacitacdo para andlise, aprovacao e registro da
atividade, até quinze dias antes do inicio da a¢do, exceto quanto a aprendizagem em servigo dos
servidores recém-admitidos, coordenada pelo setor de admissdo do 6rgao de gestdo de pessoas.

Art. 42. A documentacdo da segunda etapa do processo a que se refere o art. 40, inciso II,
devera ser apresentada ao setor responsavel pela capacitacdo no final das atividades da
aprendizagem em servico, para fins de certificacao.

Art. 43. O certificado da acdo de aperfeicoamento referida no art. 40 sera expedido pelo
setor responsavel pela capacitacdo, no prazo de 30 dias a contar da entrega dos documentos
referidos no art. 42.

Paragrafo unico. Para fins de certificacdo, os participantes deverao ter pelo menos 75%
de frequéncia e aproveitamento satisfatdrio para a realizacdo das atividades do setor.

Art. 44. Os grupos formais de estudo, previstos no inciso V do art. 38, deverao ser
formalizados em processo especifico, dividido em duas etapas, no qual deverdo constar as
seguintes pecas:

[ - Primeira etapa:

a) Designacdo do Coordenador do grupo;

b) Portaria de nomeacao do grupo de estudo;

c) Descricao do objeto de estudo;

d) Justificativa que descreva os aperfeicoamentos profissionais esperados;
e) Cronograma das atividades;

f) Carga horaria.



Il - Segunda etapa:

a) Relatoério de execugdo das atividades;

b) Lista de frequéncia com assinatura dos participantes.

Art. 45. A primeira etapa do processo a que se refere o art. 44 devera ser autuada junto
ao setor responsavel pela capacitagdo para analise, aprovagdo e registro do grupo, até trinta dias
apds a publicacdo da portaria de que trata o referido artigo.

Art. 46. A documentacdo da segunda etapa do processo a que se refere o art. 44 devera
ser apresentada ao setor responsavel pela capacitacao no final das atividades do grupo de
estudo, para fins de certificagao.

Art. 47. O certificado dos grupos formais de estudo sera expedido pelo setor responsavel
pela capacitacao no prazo de 30 dias a contar da entrega da documentac¢ado da segunda etapa.

Paragrafo unico. Para fins de certificacdo, os participantes deverao ter pelo menos 75%
de frequéncia.

CAPITULO I
DA CARGA HORARIA

Art. 48. A carga horaria dos eventos de aperfeicoamento sera definida de acordo com os
objetivos e competéncias a serem atingidos.

Art. 49. Os eventos de aperfeicoamento poderao ser utilizados para progressao por
capacitacdo, desde que atendam aos requisitos legais, de acordo com o seu cargo, ambiente
organizacional e carga horaria minima estabelecida em Lei.

Paragrafo tunico. Os eventos de aperfeicoamento serdo planejados preferencialmente com
carga horaria minima de 20 horas, podendo ser inferior a 20 horas quando sua especificidade
assim requerer.

CAPITULO III
DO PUBLICO-ALVO

Art. 50. O publico-alvo dos eventos de aperfeicoamento sera definido com base na
especificidade de cada evento.



Art. 51. O publico-alvo das turmas abertas sera definido com base nos objetivos de
aprendizagem e nas competéncias a serem desenvolvidas, a partir de demandas previstas no
PAC.

Art. 52. O publico-alvo das turmas fechadas sera definido pela chefia de acordo com as
necessidades da unidade, considerando:

[ - A aplicabilidade, na unidade de lotagdo, das competéncias a serem apropriadas pelos
servidores;

Il - Arelagdo entre a atividade e o ambiente organizacional.

CAPITULO IV
DAS TURMAS

Art. 53. Os eventos de aperfeicoamento poderao ser oferecidos nas seguintes formas:

[ - Com turmas fechadas, quando o setor demandante do evento encaminhar a lista de
participantes ao setor responsavel pela capacitagdo em decorréncia do cargo, fungao
gratificada ou ambiente organizacional;

II - Com turmas abertas, quando destinados a atender a mais de um cargo, funcao
gratificada ou ambiente organizacional.

Art. 54. Para os eventos de aperfeicoamento a distancia, deverao ser oferecidas no
minimo 60 vagas.

Paragrafo unico. Nas modalidades semipresencial e presencial, o nimero de vagas estara
sujeito a especificidade do evento.

Art. 55. As turmas dos eventos de aperfeicoamento deverdo ter no minimo 50% das
vagas preenchidas por servidores ativos da UFSC.

Paragrafo tnico. Poderao ser oferecidos eventos de aperfeicoamento a um percentual de
participantes inferior ao estabelecido no caput deste artigo, quando destinados exclusivamente a
servidores de um cargo, ambiente organizacional ou demanda especifica.



CAPITULOV
DA PARTICIPACAO

SECAO I
DO PARTICIPANTE-ALUNO

Art. 56. Poderao participar dos eventos de aperfeicoamento oferecidos pelo setor
responsavel pela capacitacdo, na condicao de participante-aluno, todos os servidores ativos ou
inativos da UFSC, e de outras instituicdes federais, assim como os demais profissionais que
compoem a for¢a de trabalho da Universidade, observado o disposto no art. 55.

§ 12 A participagdo de servidores inativos, e de outras institui¢oes federais, assim como
os demais profissionais que compdem a forca de trabalho da Universidade esta condicionada a
existéncia de vagas remanescentes ou demandas institucionais especificas.

§ 22 Entende-se por forca de trabalho da UFSC todas as pessoas que,
independentemente do seu vinculo de trabalho com a Universidade, desenvolvem atividades
técnico-administrativas, educacionais, gestdo e servigos.

Art. 57. A participacdo dos servidores da UFSC nos eventos de aperfeicoamento
presenciais e semipresenciais esta condicionada a sua liberagao pela chefia imediata.

§ 12 As chefias imediatas deverao liberar os servidores para participacdo em momentos
sincronos de eventos de aperfeicoamento a distancia, nos quais as atividades sao executadas
exigindo a participacao do aluno e do instrutor no mesmo horario.

§ 22 A ndo liberacgao do servidor para participacao em eventos de aperfeicoamento
devera ser justificada por escrito pela chefia imediata ao setor responsavel pela capacitagao.

§ 32 Caso o servidor tenha a sua participacao negada pela chefia imediata, por 3 (trés
vezes) consecutivas, num periodo de 12 (doze meses), a proxima solicitacdo devera ser
aprovada pela mesma.

Art. 58. As horas despendidas em eventos de aperfeicoamento, realizados durante o
expediente, com autorizacdo da chefia imediata, serao consideradas de efetivo exercicio, ndo
sendo objeto de compensacao, condicionada a apresentacdo de comprovante de conclusao.

Art. 59. O servidor ndo podera participar de eventos de aperfeicoamento se estiver afastado
do trabalho para licenca médica, licenga prémio, gozo de férias e outros impedimentos legais.



Art. 60. Serdo considerados desistentes da acdo de aperfeicoamento os servidores
confirmados que ndo comparecerem a nenhuma ag¢ao do evento de aperfeicoamento ou
obtiveram frequéncia 0%.

Art. 61. O servidor que tiver sua participacao confirmada em evento de aperfeicoamento
e estiver impossibilitado de participar, devera comunicar ao setor responsavel pela capacitacao
com antecedéncia minima de 5 (cinco) dias uUteis antes da data de inicio do evento, caso
contrario podera ser considerado desistente.

Paragrafo unico. Nao sera considerado desistente o servidor que interromper a agdo de
aperfeicoamento e apresentar justificativa ao setor de capacitacdo, em virtude de necessidade do
servigo formalmente justificada pela chefia imediata, bem como licenga para tratamento de
saude ou por motivo de doenca em pessoa da familia, nos termos do art. 83 da Lei n2 8.112/90.

Art. 62. Serdo considerados infrequentes os servidores que ndo obtiveram o minimo de
75% de frequéncia no evento de aperfeicoamento.

SUBSECAO I
DAS INSCRICOES

Art. 63. As inscri¢des para os eventos de aperfeicoamento serdo feitas exclusivamente
por meio do Sistema Gestor de Capacitacao.

Art. 64. Fica vedada a inscricdo e a reserva de vagas via telefone, e-mail e comunicagao oral.

SUBSECAO II
DOS CRITERIOS PARA A SELE(;AO

Art. 65. No caso de o numero de inscritos ultrapassar o niumero de vagas nos eventos de
aperfeicoamento, havera um processo seletivo por ordem de inscri¢ao, observado o publico-alvo
e a seguinte ordem de critérios:

[ - Servidores sem infrequéncia ou desisténcia em eventos anteriores, sendo que serdo
priorizados:

a) Servidores préoximos a aposentadoria, conforme § 12 deste artigo;

b) Servidores dos Campi fora de Floriandpolis, conforme § 22 deste artigo;

c) Servidores sem infrequéncia ou desisténcia, que ndo se enquadram nas alineasaeb
do inciso I deste artigo.



I - Servidores com infrequéncia nos ultimos 12 meses;
[1I - Servidores com desisténcia nos ultimos 12 meses.

§ 12 Em todos os eventos de aperfeicoamento serdo garantidas 10% das vagas aos
servidores para os quais esteja faltando cinco anos para aposentadoria, dado que devera ser
informado no momento da inscricao e verificado no sistema de recursos humanos.

§ 22 Nos eventos de aperfeicoamento promovidos na modalidade a distancia, serao
garantidas 10% das vagas para cada Campus fora de Florianépolis, cujos servidores serdo
selecionados de acordo com os critérios elencados no caput deste artigo.

§ 32 Para fins do disposto neste artigo sera considerado infrequente o servidor que
obtiver menos de 75% de frequéncia nos eventos de aperfeicoamento.

§ 42 Para fins do disposto neste artigo sera considerado desistente o servidor que, uma
vez confirmado, ndo comunique sua impossibilidade em participar do evento de
aperfeicoamento, conforme art. 61.

§ 52 Os servidores ja selecionados em algum evento nao serao selecionados para outro
cujo periodo de realizacdo apresente choque de horarios com o evento da primeira selecao.

SUBSECAO III
DOS DIREITOS E DEVERES

Art. 66. Sao direitos dos participantes de eventos de capacitacao:
[ - Acessar, gratuitamente, o material instrucional;

I - Obter, por meio da coordenagdo dos eventos de aperfeicoamento, as informacgoes e os
esclarecimentos necessarios ao adequado desempenho de sua participagao;

Il - Recorrer ao setor responsavel pela capacitacdao na eventual ocorréncia de prejuizo aos
seus direitos;

IV - Ter condigdes de acessibilidade para utilizagdo dos servicos do setor responsavel pela
capacitacdo, respeitadas suas necessidades especiais, mediante comunicac¢ao, para que
seja providenciado acesso ou material especial.

Art. 67. Sao deveres dos participantes de eventos de capacitagao:

[ - Ser responsavel por seu préprio processo de aprendizagem;



II - Observar as normas e os critérios estabelecidos no Ambito de sua unidade de trabalho,
no Plano de Desenvolvimento do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-administrativos
em Educacdo e os previstos na legislacao pertinente;

[II - Compatibilizar a sua carga horaria de trabalho com o evento de aperfeicoamento, de
forma conciliatéria com a sua chefia e as necessidades de sua unidade;

IV - Fazer a sua inscri¢do e acompanhar o resultado final do processo de sele¢do para
eventos de aperfeicoamento;

V - Participar do evento de aperfeicoamento, observando os critérios estabelecidos para
fins de certificacdo, conforme disposto no art. 105;

VI - Disseminar os conhecimentos adquiridos no ambito da UFSC, na sua unidade de
exercicio, ou colaborar na melhoria dos processos e atualizacao dos procedimentos
técnicos relativos a matéria de estudo;

VII - Comunicar imediatamente ao setor responsavel pela capacita¢do sobre qualquer
situacao que possa influenciar na sua participagdo no evento de aperfeicoamento, tais
como:

a) Problemas de saude;
b) Interrupg¢ao do curso;
c¢) Outros motivos relevantes.

VIII - Apresentar a sua chefia imediata, no prazo maximo de trinta dias, o certificado de
conclusio do evento.

SECAO II
DA PARTICIPACAO DAS CHEFIAS

Art. 68. Compete as chefias imediatas:

[ - Informar ao setor responsavel pela capacitacdo as necessidades de aperfeicoamento
funcional para sua equipe;

II - Elaborar o planejamento de participa¢do nos eventos de aperfeicoamento, no ambito
de seu setor, oportunizando o desenvolvimento pessoal e profissional a todos os
servidores nele lotados;

[II - Avaliar, ap6s participacao do servidor, o impacto do evento de aperfeicoamento no
ambiente de trabalho.



SECAO III
DA PARTICIPACAO DA EQUIPE TECNICO-PEDAGOGICA

Art. 69. A organizacao do trabalho técnico-pedagégico é realizada por uma equipe
multidisciplinar constituida por servidores do setor responsavel pela capacitagao.

Art. 70. A Equipe Técnico-Pedagogica tem a funcdo de planejar, desenvolver e coordenar
os eventos de aperfeicoamento, conferindo ao setor responsavel pela capacitagdo uma
identidade que reflita a maneira de pensar e agir a respeito do processo ensino-aprendizagem
em capacita¢do profissional.

Art. 71. A Equipe Técnico-Pedagdgica devera apoiar os instrutores, tutores, conteudistas
e designers instrucionais na operacionalizacdo do modelo pedagdgico adotado, nos aspectos
organizacionais, metodoldgicos e tecnolégicos, de modo que favorecam o aprendizado de
qualidade.

SECAO 1V
DA PARTICIPACAO COMO INSTRUTORES, TUTORES E CONTEUDISTAS

Art. 72. Poderao atuar como instrutores, tutores e conteudistas dos eventos de
aperfeicoamento:

I - Servidores docentes e técnico-administrativos ativos da UFSC;
Il - Servidores de outras institui¢des publicas federais;
[II - Voluntarios.

Paragrafo tnico. Os candidatos a instrutores, tutores e conteudistas devem possuir
conhecimentos especificos aprofundados e habilidades necessarias para atuar como facilitadores
da aprendizagem.

Art. 73. Os instrutores, tutores e conteudistas deverao passar por processo de
capacitacdo, alinhado as diretrizes do setor responsavel, para atuarem nos eventos de
aperfeicoamento para os quais foram selecionados.

Art. 74. Um mesmo profissional podera exercer simultaneamente os papéis de instrutor,
tutor e conteudista, acumulando as fungdes e atribui¢cdes de cada papel.

Art. 75. Compete ao setor responsavel pela capacitacdo definir o quantitativo de
instrutores e tutores para cada evento de aperfeicoamento, de acordo com sua especificidade.



Art. 76. Os instrutores, tutores e conteudistas estarao impedidos de atuar nos eventos de
aperfeicoamento quando afastados, em virtude de licengca médica, licenca prémio, gozo de férias
e outros impedimentos legais.

SUBSECAO I
DA SELECAO DOS INSTRUTORES, TUTORES E CONTEUDISTAS

Art. 77. O processo seletivo para os instrutores, tutores e conteudistas devera ser
regulamentado por edital, amplamente divulgado, ou, em caso de demanda especifica, por
entrevista que considere os seguintes critérios:

I - Andlise do curriculo;
Il - Proposta de Plano Instrucional;

[II - Avaliagdo positiva em eventos de aperfeicoamento anteriores.

SUBSECAOQ II
DOS DEVERES DOS INSTRUTORES

Art. 78. A atuacao dos instrutores devera ser de agente provocador, mediador e
incentivador do processo ensino-aprendizagem de capacitacao profissional, favorecendo a
reflexdo critica para aquisicdo de novos conhecimentos, aprimoramento da pratica funcional e
desenvolvimento pessoal.

Art. 79. Compete aos instrutores:

[ - Cadastrar-se previamente no Portal da Capacitagao;

II - Estabelecer com sua chefia o seu horario de trabalho no setor em que atua, para que
possa compatibiliza-lo com as atividades de instrutor junto aos eventos de
aperfeicoamento, nos termos previstos no §4° do artigo 98 da Lei n°® 8.112/90, sem
prejudicar suas atividades normais do cargo que ocupa;

[l - Apresentar proposta de Plano Instrucional;
IV - Assinar Termo de Compromisso com o setor responsavel pela capacitacao;
V - Cumprir o horario assumido junto a coordenag¢ado do evento;

VI - Aferir a frequéncia dos participantes e comunicar a coordenagao do evento os casos de
abandono;



VII - Apresentar ao setor responsavel pela capacitacao, no prazo de 5 (cinco) dias,
documentacgdo relativa ao encerramento das atividades pelas quais foi responsavel;

VIII - Comparecer as reunides, quando convocado pela coordenac¢do do evento.

SUBSECAO III
DOS DEVERES DOS TUTORES

Art. 80. A atuagdo dos tutores devera ser de apoiar o instrutor nas atividades didatico-
pedagdgicas e de mediar o processo de ensino-aprendizagem a distancia entre instrutor e
participantes.

Art. 81. Compete aos tutores:

[ - Ter disponibilidade de tempo para exercer tutoria a distancia, de acordo com a carga
horaria e o cronograma do evento de aperfeicoamento;

Il - Manter regularidade de acesso ao Ambiente Virtual de Aprendizagem - AVA e dar
retorno as solicitacdes dos participantes no prazo maximo de 24 horas;

[II - Estabelecer contato permanente com os participantes, utilizando diariamente os
recursos tecnoldgicos disponibilizados para interacao;

IV - Apoiar os participantes no estudo dos contetidos especificos, esclarecendo suas
duvidas, indicando técnicas alternativas de aprendizagem, recomendando leituras,
pesquisas e outras atividades;

V - Incentivar a interagdo entre os participantes, estimulando a troca de conhecimentos;
VI - Colaborar com o instrutor na avaliacao das atividades realizadas pelos participantes;

VII - Apresentar ao setor responsavel pela capacitacdo, no prazo de 5 (cinco) dias,
documentacgado relativa ao encerramento das atividades pelas quais foi responsavel.

SUBSECAO IV
DOS DEVERES DOS CONTEUDISTAS

Art. 82. A atuagdo dos conteudistas devera ser de elaborar os conteddos do evento de
aperfeicoamento e selecionar as estratégias de ensino e aprendizagem que serdo aplicadas.

Art. 83. Compete aos conteudistas:



[ - Elaborar os conteudos do evento de aperfeicoamento para o qual foi selecionado,
atendendo a ementa e a carga horaria estabelecidas, conforme as orientacdes da
equipe técnico-pedagdgica;

I - Adequar conteudos, materiais didaticos, midias e bibliografias, utilizados para o
desenvolvimento do evento de aperfeicoamento, a linguagem da modalidade a
distancia;

[II - Selecionar as estratégias de ensino e aprendizagem que serao aplicadas de acordo com
a metodologia de educacao a distancia;

IV - Desenvolver, em colaboragdo com a equipe técnico-pedagogica do evento, sistema e
metodologia de avaliacao dos alunos, mediante uso dos recursos previstos nos planos
instrucionais;

V - Fornecer o material instrucional dentro do prazo estabelecido pela equipe técnico-
pedagogica.

SUBSECAQO V
DO PAGAMENTO DOS INSTRUTORES, TUTORES E CONTEUDISTAS

Art. 84. Os servidores que atuarem como instrutores, tutores e conteudistas em eventos
de aperfeicoamento promovidos pelo setor responsavel pela capacitagao, fardo jus a Gratificacao
por Encargos de Curso ou Concurso, conforme legislacdo vigente.

Art. 85. Para atividades de capacitacao que exijam servicos especializados de
treinamento e aperfeicoamento de pessoal, que nao se enquadrem no disposto no Decreto n?
6.114 de 2007, deverao ser estabelecidos contratos de prestacdo desses servigos, com pessoas
fisicas ou juridicas, viabilizados nas condi¢des da Lei n? 8.666 de 1993, e observados os recursos
disponiveis para pagamento da despesa e o empenho prévio correspondente.

CAPITULO VI
DO VOLUNTARIADO

Art. 86. Para as atividades dos eventos de aperfeicoamento que possibilitem servicos
voluntarios, deverao ser estabelecidos termos de prestacdo desses servicos, de acordo com a Lei
n? 9.608, de 18 de fevereiro de 1998, regulamentada na UFSC por Resolu¢do Normativa.



CAPITULO VII
DAS DIRETRIZES DIDATICO-PEDAGOGICAS

Art. 87. O processo de ensino-aprendizagem deve orientar-se por pressupostos
construtivistas, pela aprendizagem significativa e pela aprendizagem de adultos.

Art. 88. As regras proéprias do setor responsavel pela capacitacdo, que estabelecem as
diretrizes pedagogicas, e as atribuicdes dos atores do processo ensino-aprendizagem em ac¢des
de aperfeicoamento oferecidas pela UFSC deverdo estar expressas em regulamento interno.

Art. 89. As ac¢des de aperfeicoamento deverdo priorizar técnicas e métodos de
aprendizagem que permitam aos participantes a mobiliza¢do dos conhecimentos, habilidades e
atitudes como estratégia de desenvolvimento de competéncias.

CAPITULO VIII
DO PLANEJAMENTO DOS EVENTOS DE APERFEICOAMENTO

Art. 90. Os eventos de aperfeicoamento deverdo explicitar as inten¢des e metas-atuacao
dos instrutores e dos participantes por meio de Plano Instrucional.

Art. 91. O Plano Instrucional é o instrumento sistematizado que envolve o planejamento,
o desenvolvimento e os métodos, as técnicas, as atividades e os recursos utilizados nos eventos
de aperfeicoamento, a fim de promover o aprendizado.

Art. 92. O Plano Instrucional sera composto pelos seguintes elementos:

[ - Identificacdo do evento de aperfeicoamento: publico-alvo; modalidade; carga horaria;
periodo de realizacdo; nimero de vagas por turma e pré-requisito dos participantes;

II - Identificacao do coordenador, instrutor(es) e tutor(es);

[II - Contextualizacdo: identificagcdo da linha de desenvolvimento e do programa de
capacitacdo a que pertence o evento.

IV - Objetivos e/ou Competéncias a serem desenvolvidas;
V - Ementa;
VI - Relagdo dos Contetddos a serem abordados;

VII - Estratégias de Ensino: métodos e recursos



VIII - Cronograma das Atividades;
IX - Métodos e Critérios de Avaliacao;

X - Referéncias Bibliograficas.

CAPITULO IX
DA AVALIACAO

Art. 93. Os eventos de aperfeicoamento previstos no PAC terdo como mecanismos de
avaliagdo:

[ - Avaliacdo de aprendizagem;
Il - Avaliacdo de reagdo;

Il - Avaliacao de impacto.

SECAO 1
DA AVALIACAO DA APRENDIZAGEM

Art. 94. A avaliacdo da aprendizagem é o sistema de verificagdo que cumpre fungdes
didatico-pedagogicas, de diagndstico e de acompanhamento, em relacdo as quais se verificam os
conhecimentos, habilidades e atitudes que os aprendizes adquiriram.

Art. 95. A fungdo da avaliagao é favorecer o percurso dos aprendizes e regular as acoes de
sua formacdo, bem como possibilitar a certificacdo do aproveitamento.

Art. 96. A avaliacao da aprendizagem deve ser caracterizada por indicadores qualitativos
e/ou quantitativos, previstos no planejamento dos eventos de aperfeicoamento.

SECAO II
DA AVALIACAO DE REACAO

Art. 97. A Avaliacdo de Reacao é feita pelos participantes, ao término do evento, e
consiste num levantamento de informagdes que consideram a divulgacdo do evento, estrutura
fisica, atendimento, desempenho do instrutor, conteido programatico e material didatico.



Art. 98. A avaliacdo de reacdo tem por objetivo fornecer subsidios para o aprimoramento
das ac¢des de aperfeicoamento promovidas pelo setor responsavel pela capacitagao.

Art. 99. Os participantes que ndo se submeterem a avaliacao de reagdo ficardao
impossibilitados de obter o certificado, enquanto nao a realizarem.

SECAO III
DA AVALIA(;AO DE IMPACTO

Art. 100. A avaliagcdo de impacto visa detectar os efeitos da capacitagdo no desempenho
das atividades do servidor no seu ambiente de trabalho.

Art. 101. A avaliacao de impacto sera realizada ap6s o evento de aperfeicoamento, por
meio da Avaliacdo de Desempenho, com o objetivo de verificar o nivel de transferéncia da
aprendizagem para o ambiente de trabalho, subsidiando futuras a¢des de aperfeicoamento.

CAPITULO X
DO APROVEITAMENTO DA APRENDIZAGEM

Art. 102. Para concluir com éxito o evento de aperfeicoamento, o aluno deve alcangar,
pelo menos, 60% de aproveitamento.

Art. 103. Para os alunos-participantes que nao atingirem um minimo de 60% de
aproveitamento, poderdo ser previstos mecanismos de recuperacao.

CAPITULO XI
DA CERTIFICACAO

Art. 104. Cabera ao 6rgdo de gestao de pessoas, ou a quem delegar, a autenticagdo dos
certificados aos instrutores e aos concluintes dos eventos de aperfeicoamento.

Art. 105. Para a obtencao do certificado a que se refere o art. 104, o servidor devera ter
obtido frequéncia igual ou superior a 75% (setenta e cinco por cento) e aproveitamento minimo
de 60% (sessenta por cento) em cada evento de aperfeicoamento.

§ 12 O participante-aluno podera contestar e pedir a revisao de avaliagdes no prazo de
15 (quinze) dias ap6s o término do evento de aperfeicoamento.



§ 22 Havera possibilidade de recuperacao de aproveitamento nos casos em que as faltas
forem justificadas por meio de documento oficial, cabendo analise pelo setor responsavel pela
capacitacao juntamente com o instrutor.

§ 32 Nao havera abono de faltas ou dispensa de frequéncia durante o decorrer do curso,
em nenhuma hipoétese.

§ 42 Caso o participante ndo atinja os critérios estabelecidos no caput deste artigo, sera
encaminhado um comunicado para conhecimento da chefia imediata.

TITULO VII
DO AFASTAMENTO E APOIO AO APERFEICOAMENTO E A QUALIFICACAO

Art. 106. Art. A Universidade Federal de Santa Catarina, por meio do 6rgdo de gestao de
pessoas, promovera internamente o aperfeicoamento e a qualificacdo de seus servidores.

§ 12 Aos servidores técnico-administrativos serao oferecidas as seguintes agoes:

[ - Oferta de vagas nos cursos de pds-graduacdo lato sensu oferecidos pela UFSC, desde
que atendidos os requisitos para ingresso;

II - Oferta de, no minimo, uma vaga nos programas de pds-graduagao stricto sensu
oferecidos pela UFSC, desde que atendidas as exigéncias de seus respectivos processos
seletivos;

[II - Horario Especial para Servidor Estudante;
IV - Afastamento para Capacitacao;

V - Licenga Capacitacao;
VI - Afastamento para Formagao;

§ 292 Aos servidores técnico-administrativos e docentes, exceto aos docentes vinculados
aos Programas de P6s-Graduacdo da UFSC, serdo oferecidas as seguintes agdes:

[ - Apoio Financeiro ao Aperfeicoamento;
Il - Apoio Financeiro a Qualificacao.

§ 32 Qutras agdes de qualificacdo poderao ser promovidas pela UFSC, a partir de
necessidades indicadas no LNC e dependendo da possibilidade de oferta.



Art. 107. Os afastamentos, licengas e apoios aos quais se refere este Titulo ndo podem ser
concedidos aos servidores que se encontrarem em férias.

CAPITULO I
DO PLANO ANUAL SETORIAL DE QUALIFICACAO

Art. 108. O Plano Anual Setorial de Qualificacdo (PASQ) é uma ferramenta de
planejamento setorial, instituido no ambito das Unidades Académicas e Administrativas, no qual
devera constar a previsao de Afastamentos para Formacgao, Licenga Capacita¢do, Horario
Especial e Apoio Financeiro a Qualificacao.

§ 12 0 PASQ caracteriza-se como um instrumento de planejamento de a¢des de
qualificacdo, integrante das politicas de gestdo de pessoas da UFSC.

§ 22 0 apoio financeiro ao qual se refere o caput diz respeito ao pagamento de
mensalidades de cursos de Especializacdo, conforme Capitulo VII deste Titulo.

Art. 109. Anualmente, até o dia 30/11, os gestores maximos das Unidades deverdo
encaminhar, ao setor responsavel pela capacitacdo da UFSC, o Plano Anual Setorial de
Qualificacao.

§ 12 Entende-se por Unidade as Pré-Reitorias, Secretarias, Centros de Ensino, Orgéos
Suplementares e Campi da UFSC.

§ 22 A cada ano o setor responsavel pela capacitacdo enviara aos gestores o instrumento
para composicdo do PASQ e realizara a divulgacao do Plano junto a comunidade universitaria.

Art. 110. O plano devera conter a listagem de todos os servidores que irdo solicitar
Afastamento para Formacao, Licenga Capacitagdo, Horario Especial e Apoio Financeiro a
Qualificacdao durante o ano seguinte.

§ 12 Na contabilizacdo das a¢cdes devera constar também a relacao dos servidores que ja
obtiveram liberagdo ou apoio financeiro destas naturezas previamente, e que ainda se
encontrardo liberados do trabalho ou recebendo apoio financeiro no exercicio ao qual se refere
o PASQ.

§ 22 Nos casos de Afastamento para Formacao, Licenga Capacitacao e Apoio Financeiro a
Qualificacao, o plano devera ser entregue com a relagdo dos servidores em ordem de
classificacao, obedecendo aos critérios estabelecidos nas respectivas Se¢des deste Capitulo.

§ 32 As solicitagcoes de Horario Especial nao sao subordinadas a critérios, sendo que
todas as liberagdes a serem requeridas deverao ser listadas no PASQ, exceto aos servidores
admitidos na UFSC ap6s a homologacao do Plano.



Art. 111. Os gestores deverao apresentar no PASQ de que maneira irao proceder a
redistribuicdo interna das atividades dos setores durante o periodo em que os servidores
estiverem liberados do trabalho.

Art. 112. Até o dia 10/12 de cada ano o 6rgao de gestdo de pessoas devera homologar os
Planos Setoriais, publicando a listagem das liberacdes que poderao ser requeridas no Portal da
Capacitacao e no site da UFSC.

Paragrafo tnico. Até o dia 30/12 poderao ser solicitadas inclusdes e alteragées no PASQ,
sendo que essas alteracoes também deverao ser encaminhadas pelo dirigente maximo da
Unidade. Apés esta data nenhuma alteracdo podera ser feita.

Art. 113. A inclusdo do servidor no Plano ndo é suficiente para a concessdo da liberacao
ou apoio financeiro, sendo necessaria a autuagdo de processo para requerer a concessao,
conforme normatizado em Capitulo pertinente deste Titulo.

Art. 114. Somente serdo aprovadas as liberagdes e apoios que estiverem constando do
PASQ. As demais serao indeferidas e deverdo ser contempladas pelo gestor no Plano do ano
seguinte.

SECAO I
DOS CRITERIOS PARA AFASTAMENTO PARA FORMACAO

Art. 115. As liberacgdes para realizacao de Afastamento para Formac¢do ndo poderado
exceder o limite maximo de 10% do quadro de pessoal da Unidade.

Art. 116. A classificacao dos servidores devera ser realizada por meio da aplicagdo dos
seguintes critérios:



CRITERIOS CLASSIFICATORIOS PARA
HABILITACAO AO AFASTAMENTO PARA FORMACAO

Especializacao: 2 pontos
Mestrado: 15 pontos
Doutorado: 10 pontos
Po6s-doutorado: 5 pontos

Titulacao pretendida

Na sede: 5 pontos
Local da realizagdo da formagédo No Brasil, fora da sede: 10 pontos
No exterior: 15 pontos

Interambiental: 5 pontos

Area de formagdo Especifica ao cargo: 15 pontos

Mais de um afastamento: 0 pontos
Afastamentos ja concedidos ao servidor Um: 5 pontos
Nenhum: 10 pontos

De 7 a 8: 0 pontos
Pontuac¢do na Avaliacao de Desempenho Maior que 8 até 9: 3 pontos
Maior que 9: 6 pontos

§ 12 Ao servidor que tiver obtido pontuacao menor que 7 na Avaliacdo de Desempenho
ndo podera ser concedido afastamento.

§ 22 O disposto no § 12 também se aplica aos afastamentos cuja area de formac¢do nao
seja nem interambiental e nem especifica ao cargo.
Art. 117. No caso de empate, devera ser priorizado o afastamento do servidor que:

[ - Trabalhar ha mais tempo na UFSC;

II - Possuir maior idade.

SECAO II
DOS CRITERIOS PARA LICENCA CAPACITACAO

Art. 118. As liberagdes para realizacdo de Licenca Capacitagao ndao poderao exceder o
limite maximo de 10% do quadro de pessoal da Unidade ao mesmo tempo.

Art. 119. A classificacao dos servidores devera ser realizada por meio da aplicagdo dos
seguintes critérios:



CRITERIOS CLASSIFICATORIOS PARA HABILITACAO A LICENCA CAPACITACAO

Na sede: 5 pontos
Local da realizagdo da capacitagao No Brasil, fora da sede: 10 pontos
No exterior: 15 pontos

Interambiental: 5 pontos

Area da capacitagao Especifica ao cargo: 15 pontos

Mais de uma: 0 pontos
Uma: 5 pontos
Nenhuma: 10 pontos

Licencas Capacitacao ja concedidas ao
servidor

De 7 a 8: 0 pontos
Pontuacdo na Avaliacao de Desempenho Maior que 8 até 9: 3 pontos
Maior que 9: 6 pontos

§ 12 Ao servidor que tiver obtido pontuacao menor que 7 na Avaliacao de Desempenho
nao podera ser concedida a licenca.

§ 22 O disposto no § 12 se aplica as licengas cuja area de formag¢do ndo seja nem
interambiental e nem especifica ao cargo.

§ 32 Entende-se por sede o municipio onde o servidor tem exercicio.

Art. 120. No caso de empate, devera ser priorizada a liberacao do servidor que:
[ - Completou o periodo aquisitivo ha mais tempo;

I - Trabalhar ha mais tempo na UFSC, exceto quando sua liberacao implicar a perda do
direito da licenc¢a do servidor que com ele estiver concorrendo;

[II - Possuir maior idade.

SECAO III
DOS CRITERIOS PARA APOIO FINANCEIRO A QUALIFICACAO

Art. 121. As concessoes de Apoio Financeiro a Qualificagdo nao poderao exceder o limite
maximo de 10% do quadro de pessoal da Unidade.

Art. 122. A classificacao dos servidores devera ser realizada por meio da aplicacdo dos
seguintes critérios:



CRITERIOS CLASSIFICATORIOS PARA HABILITACAO
AO APOIO FINANCEIRO A QUALIFICACAO

Area de formacio

Interambiental: 5 pontos
Especifica ao cargo: 15 pontos

Titulacao atual

Stricto Sensu: 0 pontos
Especializacao: 5 pontos
Graduacgdo: 15 pontos

Pontuacao na Avaliacao de Desempenho

De 7 a 8: 0 pontos
Maior que 8 até 9: 3 pontos
Maior que 9: 6 pontos

§ 12 Ao servidor que tiver obtido pontuacdo menor que 7 na Avaliacdo de Desempenho

ndo podera ser concedido este apoio.

§ 22 O disposto no § 12 também se aplica aos apoios cuja area de formacdo ndo seja nem

interambiental e nem especifica ao cargo.

Art. 123. No caso de empate, devera ser priorizado o apoio ao servidor que:

[ - Trabalhar ha mais tempo na UFSC;

II - Possuir maior idade.

CAPITULO II

DO HORARIO ESPECIAL

Art. 124. Ao servidor técnico-administrativo podera ser concedido Horario Especial para
arealizacao de cursos de Educa¢dao Formal reconhecidos pelo Ministério da Educagao, desde o
Ensino Fundamental até a P6s-Graduacgao, quando comprovada a incompatibilidade entre o
horario do trabalho e o dos estudos, sem prejuizo do exercicio do cargo, e respeitada a duragdo

semanal do trabalho.

Paragrafo tnico. Somente sera concedido o que prevé o caput aos servidores constantes
do Plano Anual Setorial de Qualificacdo, exceto aos servidores admitidos dentro da vigéncia do

Plano Anual daquele exercicio.

Art. 125. O Horario Especial proporciona ao servidor a flexibilizacdo da jornada de
trabalho para que possa estudar, devendo cumprir integralmente sua jornada de trabalho

semanal, e devendo repor as horas nao trabalhadas ao longo da mesma semana.




Art. 126. Podera ser concedido Horario Especial ao servidor que ja possui titulagdo
naquele nivel de formacdo que pretende cursar com compensacao de horario.

Art. 127. Poder4, também, ser concedido Horario Especial para a realizacdo de disciplina
isolada em Programa de P6s-Graduacgao.

Art. 128. O ocupante de cargo em comissdo ou func¢do de confianga submete-se a regime
de integral dedicacao ao trabalho, ndo podendo a ele ser concedido Horario Especial, pois pode
ser convocado sempre que houver interesse da Administragao.

Art. 129. Para fins de concessao de Horario Especial, o servidor matriculado
concomitantemente em mais de um curso devera optar por um deles.

Art. 130. A compensagdo podera ser realizada no periodo das 22 horas até as 5 horas do
dia seguinte apenas nos casos em que o servidor ja trabalhe em regime de trabalho noturno.

Art. 131. Quando a compensagdo ocorrer com mais de 6 horas ininterruptas, o servidor
deve realizar um intervalo para refei¢do de 1 a 3 horas de duracao.

Art. 132. O Hordrio Especial deve respeitar o direito de o servidor gozar de repouso
semanal remunerado, preferencialmente aos domingos, ndo podendo ser cumprido sem o
minimo de um dia de interrupg¢do ao longo da semana.

Art. 133. O limite maximo de horas trabalhadas por dia, para os servidores em
compensacdo de Horario Especial, é de 10 horas.

Art. 134. Caso o horario de expediente do setor em que o servidor esta lotado seja
incompativel com a proposta de flexibilizacdo de horario, a compensag¢ao podera ocorrer fora do
horario de expediente, ou ainda em outro local da Universidade.

Paragrafo tnico. Cabe a chefia imediata aferir a frequéncia do servidor, bem como
verificar o bom andamento das atividades que a ele sdo atribuidas.

SECAO 1
DA SOLICITACAO DE HORARIO ESPECIAL

Art. 135. O processo de solicitagdo de Horario Especial devera ser autuado
semestralmente, ou anualmente, conforme estrutura curricular do curso, e instruido com os
seguintes documentos:



[ - Para Ensino Fundamental, Médio e Graduacao:

a) Formulario de Horario Especial com proposta de compensacao;
b) Atestado de matricula;
c) Comprovante de horario das aulas;

d) Aproveitamento do semestre ou ano anterior, quando se tratar de renovacgao.
I - Para P6s-Graduagao:

a) Formulario de Horario Especial com proposta de compensacao;
b) Carta de aceite da instituicdo e atestado de matricula;

c) Comprovante de horario das aulas ou cronograma das atividades a serem
desenvolvidas durante o periodo de compensagdo, com o parecer do orientador;

d) Historico escolar ou relatério das atividades desenvolvidas no periodo anterior de
compensac¢do, com parecer do orientador, no caso de renovagao;

SECAO II
DA ANALISE E TRAMITACAO

Art. 136. O pedido de Horario Especial tera a seguinte tramitagao:
[ - Habilitacao do servidor no PASQ, conforme Capitulo I deste Titulo;

Il - Requerimento de Horario Especial, por parte do servidor, conforme normatizado neste
Capitulo;

[II - Manifestacao da chefia imediata e direcdo da unidade de lotagdo do servidor,
considerando a proposta de compensacao de horario;

IV - Andlise, parecer e registro no setor responsavel pela capacitagdo da UFSC,
considerando a legislacdo pertinente;

V - Decisdo final pelo 6rgao de gestao de pessoas da UFSC.

Art. 137. Somente serdo analisados os processos autuados com, no minimo, 30 dias de
antecedéncia da data de inicio do curso. Aqueles que nao obedecerem este prazo ou que
estiverem incorretamente instruidos serdo indeferidos e enviados para arquivamento.

Art. 138. A anadlise dos processos de solicitacao de Horario Especial ira considerar:

[ - A adequacgdo do horario de reposicdo as exigéncias legais;



Il - A incompatibilidade entre horario de estudos e o de trabalho;
[II - O ndo prejuizo ao exercicio do cargo;
IV - Habilitagdo do servidor no Plano Anual Setorial de Qualificagdo.

Paragrafo tinico. Os processos que estiverem em desacordo com estas normas serao
indeferidos.

SECAO III
DA REALIZACAO DE HORARIO ESPECIAL

Art. 139. A realizagdo de Hordario Especial sem a prévia autoriza¢do do 6rgao de gestdo de
pessoas da UFSC configura falta ao servigo, e sera encaminhada ao setor competente, para
registro e providéncias.

Paragrafo tunico. Igualmente configura falta ao servico a ndo compensacao integral da
jornada de trabalho dentro da semana.

Art. 140. O servidor beneficiado pelo Horario Especial que trancar ou desistir do curso ou
de qualquer disciplina em que tenha se matriculado devera comunicar ao 6rgao de gestao de
pessoas e a sua chefia imediata, no prazo de cinco dias da pratica do ato, para o reajuste de seu
horario de trabalho.

Art. 141. A concessao de Horario Especial sera interrompida durante as férias escolares ou
quando as atividades normais de ensino do curso forem interrompidas por quaisquer motivos.

SECAO IV
DA COMPROVACAO

Art. 142. Dentro do prazo de 30 dias ap6s o término da compensacgao de horario o
servidor estudante devera apresentar Histérico Escolar, Certificado de Conclusao de Curso,
Diploma ou outro documento que comprove a realizacao das atividades propostas durante o
Horario Especial, de acordo com a natureza do curso.

§ 12 Quando nao houver possibilidade de entrega da documentagdo no prazo previsto
neste artigo, o servidor devera apresentar justificativa ao setor responsavel pela capacitacdo da
UFSC, contendo o motivo que o impede de realizar a comprovagao, bem como o prazo previsto
para entrega.

§ 22 Quando aceita a justificativa, o prazo de entrega passara a ser aquele proposto pelo
servidor.



§ 32 Quando nao aceita a justificativa, o processo sera enquadrado nos tramites do
paragrafo seguinte.

§ 42 A ndo apresentacdo da documentagdo a que se refere o caput, dentro do prazo
indicado, e sem justificativa, implica na abertura de processo administrativo para apuragao dos
fatos.

Art. 143. Nao sera aprovado novo Horario Especial ao servidor que estiver devendo
qualquer documentacdo ao setor responsavel pela capacitacdao da UFSC.

CAPITULO III
DO AFASTAMENTO PARA CAPACITACAO

Art. 144. O servidor técnico-administrativo da UFSC podera requerer Afastamento para
Capacitacdo para realizar acdes de capacitagdo de curto prazo no Exterior.

§ 12 Entende-se por curto prazo aquele menor ou igual a 15 dias para eventos e 30 dias
para cursos.

§ 22 Ao servidor em Estagio Probatoério poderao ser concedidos os afastamentos de que
trata o caput.

§ 32 Ao servidor temporario nao podera ser concedido afastamento para o Exterior.

Art. 145. As agoes de capacitacao passiveis de Afastamento para Capacitagdo sdo cursos
presenciais, aprendizagem em servico, seminarios, congressos e similares.

Art. 146. Podera ser requerido afastamento para a realizacdo de mais de uma ag¢do de
capacitacdo, sendo que neste caso a documentacao apresentada devera contemplar todos os
eventos a serem realizados, com intervalo maximo de 2 dias entre um evento e outro.

SECAO 1
DA SOLICITAGAO DE AFASTAMENTO PARA CAPACITACAO

Art. 147. O processo de solicitagdo de Afastamento para Capacitacdo devera ser autuado
e instruido com o Formulario de Afastamento para Capacitagdo, devidamente preenchido, e
folder do evento contendo o periodo de realizac¢do, a carga horaria, o contetido programatico e
demais informagdes disponiveis.



Art. 148. O tempo necessario para cada deslocamento deve estar dentro do periodo de
afastamento, ndo podendo exceder os seguintes limites:

[ - Para afastamentos na América do Sul: 1 dia para ida e 1 dia para volta;
I - Para afastamentos na América Central e do Norte: 2 dias para ida e 2 dias para volta;
I1I - Para afastamentos na Europa, Africa, Asia e Oceania: 3 dias para ida e 3 dias para volta;
Art. 149. Devera ser indicado no Formulario de Afastamento para Capacitacdo o 6nus a
que se refere o processo, podendo ser:

[ - com 6nus limitado: quando implicar apenas no direito ao vencimento e as demais
vantagens permanentes do cargo efetivo;

Il - com 6nus para a UFSC: quando implicar direito a passagens e/ou diarias fornecidas
pelos 6rgaos da UFSC, assegurados ao servidor o vencimento e demais vantagens
permanentes do cargo efetivo, devendo o auxilio ser autorizado pelo ordenador de
despesas da unidade concedente;

[T - com 6nus para outro 6rgdo: quando implicar direito a passagens e/ou diarias
fornecidas pelo CNPq, Capes ou Finep, entre outros 6rgaos, assegurados ao servidor o
vencimento e demais vantagens permanentes do cargo efetivo.

SECAO II
DA ANALISE E TRAMITAGAO

Art. 150. O pedido de Afastamento para Capacitacdo tera a seguinte tramitagao:

[ - Requerimento de afastamento, por parte do servidor, conforme normatizado neste
Capitulo;

II - Manifesta¢do da chefia imediata e direcao da unidade de lotacao do servidor quanto ao
planejamento da Unidade, a relevancia da agdo de capacitacdo para a instituicao, a
conveniéncia e a oportunidade do afastamento;

[l - Andlise, parecer e registro no setor responsavel pela capacitacao da UFSC,
considerando a legislagdo pertinente;

IV - Decisdo final pelo 6rgao de gestao de pessoas da UFSC;

V - Publicacao do ato no Diario Oficial da Unido (DOU), o que devera ocorrer antes do
inicio do afastamento.



Art. 151. Somente serdo analisados os processos autuados com, no minimo, 30 dias de
antecedéncia da data de inicio do afastamento. Aqueles que ndo obedecerem este prazo ou que
estiverem incorretamente instruidos serdo indeferidos e enviados para arquivamento.

Art. 152. A andlise dos processos de solicitacao de Afastamento para Capacitagao ira
considerar:
[ - A adequacdo as exigéncias legais;
Il - Arelacdo entre a capacitacao e o cargo ocupado pelo servidor;

[II - A manifestagao da chefia imediata e dire¢do da unidade.

Paragrafo tinico. Os processos que estiverem em desacordo com estas normas serao
indeferidos.

SECAO III
DA REALIZACAO DE AFASTAMENTO PARA CAPACITACAO

Art. 153. O servidor podera ausentar-se do Pais somente apds a publicacdo da portaria de
autorizacdo de seu afastamento no Diario Oficial da Unido.

Art. 154. A realizacdo de Afastamento para Capacitagdo sem a prévia publicagdo no DOU
configura falta ao servico e devera ser encaminhada ao setor competente para registro e
providéncias.

Art. 155. Durante a realizacao do afastamento serdo mantidos os vencimentos do
servidor, inclusive a remuneracgao pelo exercicio de cargo de confianca.

SECAO IV
DA COMPROVACAO

Art. 156. Dentro do prazo de 30 dias ap6s o término do afastamento o servidor devera
apresentar documento que comprove a execuc¢ao das atividades realizadas no afastamento, de
acordo com a natureza da acao de capacitacao.

§ 12 No caso de apresentacao de relatérios, o documento devera conter a manifestacao
da chefia imediata do servidor quanto ao nivel de atingimento dos objetivos propostos para o
afastamento.

§ 22 Quando nao houver possibilidade de entrega da documentagdo no prazo previsto
neste artigo, o servidor devera apresentar justificativa ao setor responsavel pela capacitacdo da



UFSC, contendo o motivo que o impede de comprovar o afastamento, bem como o prazo
previsto para entrega.

§ 32 Quando aceita a justificativa, o prazo de entrega passara a ser aquele proposto pelo
servidor.

§ 42 Quando nao aceita a justificativa, o processo sera enquadrado nos tramites do
paragrafo seguinte.

§ 52 A ndo apresentacdo da documentagdo a que se refere o caput, dentro do prazo
indicado, e sem justificativa, implica na abertura de processo administrativo para apurac¢do dos
fatos.

Art. 157. Apés o gozo de afastamento, somente apos a comprovacao da viagem e
decorrido periodo igual ao da liberacdo podera ser requerido novo afastamento.

CAPITULO IV
DA LICENCA CAPACITACAO

Art. 158. O servidor técnico-administrativo da UFSC, a cada quinquénio de efetivo
exercicio, podera requerer até 90 dias de Licenca Capacitacdo para realizar a¢des de capacitacdo
no Pais e no Exterior.

§ 12 Somente sera concedido o que preveé o caput aos servidores constantes do Plano
Anual Setorial de Qualificacao.

§ 22 Alicenga a que se refere o caput nao é cumulativa.

§ 32 As regras pertinentes a contagem do tempo do intersticio constam de legislacao
especifica.

§ 42 Para a contagem do intersticio dos servidores que tomaram posse de seu cargo por
vacancia ou que ocupam mais de um cargo acumulavel legalmente, a contagem tera inicio na
data da posse do primeiro cargo.

§ 52 Aos servidores em Estagio Probatorio ndao podera ser condida esta licenga.

Art. 159. As agdes de capacitacao passiveis de Licenga Capacitagdo sdo: cursos
presenciais e a distancia, aprendizagem em servico, grupos formais de estudo, intercambios,
estagios, semindrios e congressos, que contribuam para o desenvolvimento do servidor e que
atendam aos interesses da Administracao.

§ 12 Além das a¢des de capacitacao previstas no caput, podera ser concedida Licenga
Capacitacdo para a finalizacao de trabalho de conclusdo de curso de graduacao e de pds-



graduacao lato sensu, bem como para a finaliza¢do de dissertacdao de mestrado ou tese de
doutorado.

§ 22 A Licencga Capacita¢do podera ser concedida, ainda, para a realizagdo de disciplina
isolada em programa de pds-graduacgao stricto sensu.

§ 32 Nao sera concedida Licenga Capacitacdo para a escrita de artigos cientificos.

Art. 160. Somente sera concedida Licenca Capacitacdo para realizacdo de acdes de
capacitacdo cuja carga hordria total seja de, no minimo, 10 horas semanais.

Art. 161. Podera ser requerida Licenca Capacita¢do para a realizacao de mais de uma
acao de capacitacdo, sendo que neste caso a documentacao apresentada devera contemplar
todos os eventos a serem realizados e a carga horaria minima citada no art. 160 sera pertinente a
somatoria das acdes requeridas.

Art. 162. O periodo de 90 dias de licenc¢a podera ser parcelado, mas nenhuma parcela
podera ser menor do que 30 dias.

Art. 163. A Licenca Capacitagdo somente podera ser usufruida no quinquénio
subsequente ao quinquénio aquisitivo.

§ 12 Excecdo podera ser feita quando a licenca tiver inicio até o ultimo dia do quinquénio
subsequente, quando parte da licenca sera gozada durante o periodo posterior ao subsequente.

§ 22 Nos casos previstos pelo § 12, a licenca nao podera ser parcelada em nenhuma
hipotese.

§ 32 Apo6s o gozo de licenga enquadrada nos casos previstos pelo § 12 deste artigo,
podera ser usufruida em ato continuo nova licenga capacitacao, desde que comprovado o
interesse da Administragao.

SECAO 1
DA SOLICITAGAO DE LICENGA CAPACITACAO

Art. 164. O processo de solicitacdo de Licenca Capacitacao devera ser autuado e instruido
com o Formulario de Licen¢a Capacitacdo devidamente preenchido e os seguintes documentos:

[ - No caso de cursos, semindrios, congressos e similares: folder do evento contendo o
periodo de realizacdo da capacitacdo, a carga horaria, o conteido programatico e
demais informacgdes disponiveis;



Il - No caso de aprendizagem em servico, intercambio, estagio ou grupo formal de estudo:
documento contendo publico-alvo, carga horaria, objetivo, justificativa, metodologia e
cronograma das atividades, com a anuéncia do responsavel pela supervisao e
coordenacao das atividades;

[II - Para a finalizagdo de trabalhos de conclusdo de curso, dissertagdes e teses: atestado de
matricula, histérico escolar, parecer do orientador acerca do desempenho académico
do requerente e sobre a necessidade da licenca para a conclusdo do curso, além do
cronograma das atividades a serem desenvolvidas no periodo, com a anuéncia do
orientador;

Art. 165. No caso de licenca fora da sede, o tempo necessario para cada deslocamento
deve estar dentro do periodo de licenca, ndo podendo exceder os seguintes limites:
[ - Para licengas na América do Sul: 1 dia para ida e 1 dia para volta;
I - Para licencas na América Central e do Norte: 2 dias para ida e 2 dias para volta;
I1I - Para licencas na Europa, Africa, Asia e Oceania: 3 dias para ida e 3 dias para volta;
Paragrafo tnico. Entende-se por sede o municipio onde o servidor tem exercicio.
Art. 166. Devera ser indicado no Formulario de Licenga Capacitagdo o 6nus a que se
refere o processo, podendo ser:

[ - com 6nus limitado: quando implicar apenas no direito ao vencimento e as demais
vantagens permanentes do cargo efetivo;

Il - com 6nus para a UFSC: quando implicar direito a passagens e/ou diarias fornecidas
pelos 6rgdos da UFSC, assegurados ao servidor o vencimento e demais vantagens
permanentes do cargo efetivo, devendo o auxilio ser autorizado pelo ordenador de
despesa da unidade concedente;

[II - com Onus para outro 6rgao: quando implicar direito a passagens e/ou diarias
fornecidas pelo CNPq, Capes ou Finep, entre outros 6rgaos, assegurados ao servidor o
vencimento e demais vantagens permanentes do cargo efetivo.

SECAO II
DA ANALISE E TRAMITAGAO

Art. 167. O pedido de Licenga Capacitagdo tera a seguinte tramitacao:

[ - Classificacdo e habilitagdo do servidor no PASQ, conforme Capitulo I deste Titulo;



Il - Requerimento de Licenca, por parte do servidor, conforme normatizado neste
Capitulo;

[II - Manifestacao da chefia imediata e direcdo da unidade de lotagdo do servidor quanto a
relevancia da acdo de capacitagdo para a institui¢cdo, a conveniéncia e a oportunidade
da licencga;

IV - Andlise, parecer e registro no setor responsavel pela capacitacdo da UFSC,
considerando a legislacao pertinente;

V - Decisao final pelo 6rgao de gestao de pessoas da UFSC;
VI - Emissao da Portaria de Licenga Capacitagao pelo 6rgdo de gestao de pessoas da UFSC;

VII - No caso de licencas realizadas no Exterior, sera providenciada a publicacdo do ato no
Diario Oficial da Unido, o que devera ocorrer, obrigatoriamente, antes do inicio da
licenca.

Art. 168. Somente serdo analisados os processos autuados com, no minimo, 30 dias de
antecedéncia da data de inicio da licenca. Aqueles que ndo obedecerem este prazo ou que
estiverem incorretamente instruidos serdo indeferidos e enviados para arquivamento.

Art. 169. A analise dos processos de solicitacdo de Licenca Capacitacdo ira considerar:

[ - A adequacgdo as exigéncias legais;

II - O cumprimento do periodo aquisitivo de Licenca Capacitacao;

III - Relacdo entre a capacitagdo e o cargo ocupado pelo servidor;
IV - Manifesta¢do da chefia imediata e dire¢do da unidade;
V - Habilitacdo do servidor no Plano Anual Setorial de Qualificacao.
Paragrafo tnico. Os processos que estiverem em desacordo com estas normas serao

indeferidos.

Art. 170. A anadlise dos processos de solicitacao de Licenga Capacitacao ira considerar a
adequacao as exigéncias legais, bem como a previsao de sua concessdo no Plano Anual Setorial
de Qualificacao. Os processos que estiverem em desacordo com estas normas serdo indeferidos.



SECAO III
DA REALIZACAO DE LICENCA CAPACITACAO

Art. 171. O servidor podera ausentar-se do Pais somente apds a publicacdo da portaria de
autorizacdo de sua licenca no Diario Oficial da Unido.

Art. 172. A realizagdo de Licenca Capacita¢ao sem a prévia autorizagao do 6rgao de
gestao de pessoas da UFSC configura falta ao servico e devera ser encaminhada ao setor
competente, para registro e providéncias.

Art. 173. Durante a realiza¢do da licen¢a serao mantidos os vencimentos do servidor,
inclusive a remuneracao pelo exercicio de cargo de confianca.

Art. 174. O servidor em Licenga Capacita¢do devera dedicar-se integralmente as
atividades previstas para o periodo da licen¢a, vedada a realizacao de qualquer atividade
remunerada durante este periodo.

SECAO 1V
DA COMPROVACAO

Art. 175. Dentro do prazo de 90 dias apds o término da licenca o servidor devera
apresentar documento que comprove a realizacao das atividades propostas durante a licenc¢a, de
acordo com a natureza da acao de capacitacao.

§ 12 No caso de apresentacdo de relatérios, o documento devera conter a manifestacao
da chefia imediata do servidor quanto ao nivel de atingimento dos objetivos propostos para a
licenca.

§ 22 Quando nao houver possibilidade de entrega da documentagdo no prazo previsto
neste artigo, o servidor devera apresentar justificativa ao setor responsavel pela capacitacdo da
UFSC, contendo o motivo que o impede de comprovar a licenga, bem como o prazo previsto
para entrega.

§ 32 Quando aceita a justificativa, o prazo de entrega passara a ser aquele proposto pelo
servidor.

§ 42 Quando nao aceita a justificativa, o processo serd enquadrado nos tramites do
paragrafo seguinte.

§ 52 A ndo apresentacdo da documentagdo a que se refere o caput, dentro do prazo
indicado, e sem justificativa, implica na abertura de processo administrativo para apuragdo dos
fatos.



Art. 176. Nao sera aprovada nova licenga ao servidor que estiver devendo qualquer
documentacgdo ao setor responsavel pela capacitacao da UFSC.

Art. 177. O servidor ndo podera requerer Afastamento para Formacao, em nivel de
mestrado e doutorado, no periodo de dois anos apds o término da realizacdo de Licenca
Capacitacgao.

CAPITULOV
DO AFASTAMENTO PARA FORMACAO

Art. 178. O servidor técnico-administrativo da UFSC podera requerer Afastamento para
Formacgao, para realizar a¢cdes de Educagdao Formal no Pais e no Exterior, conforme classificacao
do Ministério da Educacao.

§ 12 Somente sera concedido o que prevé o caput aos servidores constantes do Plano
Anual Setorial de Qualificacao.

§ 22 Aos servidores temporarios e aos servidores em Estagio Probatério ndo poderao
ser concedidos os afastamentos de que trata o caput.

§ 32 Nao podera ser concedido Afastamento para Formacao aos ocupantes de cargo em
comissdo ou fung¢do de confianga, exceto mediante prévia destituicao.

§ 42 O servidor devera estar distante da aposentadoria compulséria, pelo menos, o
dobro dos anos necessarios para conclusao regular do curso pretendido, caso contrario seu
afastamento ndo podera ser deferido.

Art. 179. As ac¢des de capacitacao passiveis de afastamento sdo: estagios, intercambios,
cursos de pds-graduacdo lato sensu e cursos de pos-graduacao stricto sensu.

§ 12 Entende-se por estagio o aprendizado de competéncias profissionais através da
participa¢do em atividades de trabalho vinculadas a area de formagao académica do educando.

§ 22 Por intercambio compreende-se um periodo de estudo em pais estrangeiro para
aperfeicoamento educacional ou profissional, vinculado a area de formacao académica do
educando.

Art. 180. Os afastamentos para Mestrado somente poderdo ser concedidos a servidores
que estiverem ha no minimo 3 anos na Instituicdo, e que ndo tiverem gozado Licenca
Capacitacao, Licenca para Tratar de Assuntos Particulares e Afastamento para Formac¢ao nos 2
anos anteriores ao inicio do afastamento.



Art. 181. Os afastamentos para Doutorado somente poderao ser concedidos a servidores
que estiverem ha no minimo 4 anos na Instituicdo, e que nao tiverem gozado Licenca
Capacitacao, Licencga para Tratar de Assuntos Particulares e Afastamento para Formacao nos 2
anos anteriores ao inicio do afastamento.

Art. 182. Os afastamentos para Pés-Doutorado somente poderao ser concedidos a
servidores que estiverem ha no minimo 4 anos na Instituicdo, e que nao tiverem gozado Licenca
para Tratar de Assuntos Particulares e Afastamento para Formacgdo nos 4 anos anteriores ao
inicio do afastamento.

Art. 183. As regras pertinentes a contagem do tempo do servico constam de legislacao
especifica.

Art. 184. Os afastamentos poderao ser concedidos na modalidade integral ou parcial,
obedecendo-se o prazo maximo de:
[ - 6 meses para Estagios e Intercambios;
Il - 1 ano para Especializacgao;
III - 2 anos para Mestrado;
IV - 4 anos para Doutorado;
V - 1 ano para Pés-Doutorado.
Paragrafo unico. Por afastamento parcial compreende-se aquele que nao é por tempo

integral.

Art. 185. Os afastamentos para Mestrado e Doutorado serao concedidos pelo prazo inicial
de 12 meses, podendo ser renovados a cada ano, conforme art. 188.

Art. 186. As atividades do servidor no ambito da unidade de lotacao serdo redistribuidas
pela chefia imediata, visto que nao ha substituicdo para servidor técnico-administrativo.

SECAO 1
DA SOLICITACAO DE AFASTAMENTO PARA FORMACAO

Art. 187. O processo de solicitagdo de Afastamento para Formacgao devera ser autuado e
instruido com o Formulario de Afastamento para Formacgao, devidamente preenchido, contendo
os seguintes documentos:



[ - Manifestacao da chefia imediata e direcao quanto a relevancia da a¢do de capacitacao
para a institui¢do, a conveniéncia e a oportunidade do afastamento;

I - Carta de aceite da Instituicdo ou comprovante de matricula;
[II - Plano de atividades a serem realizadas durante o afastamento, contendo cronograma;
IV - Carta de concessao de bolsa de estudo, ajuda de custo ou outro tipo de financiamento.

§ 12 Quando o curso ja estiver ocorrendo, o servidor devera anexar ao processo, junto ao
Formulario de Afastamento para Formacgao, os documentos requeridos nos itens I a V do art.
188.

§ 22 Nos casos previstos no § 12, o servidor devera anexar ao processo uma declaracdo
de sua chefia imediata acerca da maneira como vinha cumprindo sua jornada de trabalho
durante o periodo de realiza¢do do curso.

Art. 188. O processo de solicitagdo de Renovag¢do de Afastamento para Formagdo devera
ser autuado e instruido com o Formulario de Renovagdo de Afastamento para Formacao,
devidamente preenchido, contendo os seguintes documentos:

[ - Manifestacao da chefia imediata e dire¢do, quanto a relevancia da agdo de capacitacao
para a instituicdo, a conveniéncia e a oportunidade do afastamento;

II - Historico Escolar;
III - Parecer do orientador quanto ao desempenho académico do servidor;

IV - Relatorio das atividades realizadas durante o periodo anterior de afastamento, com
anuéncia do orientador;

V - Plano de atividades a serem realizadas durante o afastamento, contendo cronograma,

com anuéncia do orientador;

Art. 189. No caso de afastamento fora da sede, o tempo necessario para cada
deslocamento deve estar dentro do periodo de afastamento, ndao podendo exceder os seguintes
limites:

[ - Para afastamentos na América do Sul: 1 dia para ida e 1 dia para volta;
I - Para afastamentos na América Central e do Norte: 2 dias para ida e 2 dias para volta;
Il - Para afastamentos na Europa, Africa, Asia e Oceania: 3 dias para ida e 3 dias para volta;

Paragrafo tnico. Entende-se por sede o municipio onde o servidor tem exercicio.



Art. 190. Devera ser indicado no formulario o 6nus a que se refere o processo, podendo
ser:

[ - com 6nus limitado: quando implicar apenas no direito ao vencimento e as demais
vantagens permanentes do cargo efetivo;

Il - com 6nus para a UFSC: quando implicar auxilio fornecido pelos 6rgdos da UFSC,
assegurados ao servidor o vencimento e demais vantagens permanentes do cargo
efetivo, devendo o auxilio ser autorizado pelo ordenador de despesas da unidade
concedente;

[II - com 6nus para outro 6rgdo: quando implicar direito a auxilio fornecido pelo CNPq,
Capes ou Finep, entre outros 6rgaos, assegurados ao servidor o vencimento e demais
vantagens permanentes do cargo efetivo.

SECAO II
DA ANALISE E TRAMITACAO

Art. 191. Os pedidos de Afastamento para Formagdo e Renovagdo terdo a seguinte
tramitacao:

[ - Classificagdo e habilitagdo do servidor no PASQ, conforme Capitulo 1 deste Titulo;

Il - Requerimento de afastamento, por parte do servidor, conforme normatizado neste
Capitulo;

[II - Manifestacdo da chefia imediata e direcdo da unidade de lotagdo do servidor quanto a
relevancia da acdo de capacitagao para a instituicao, a conveniéncia e a oportunidade
do afastamento;

IV - Analise, parecer e registro no setor responsavel pela Capacitacdao da UFSC,
considerando a legislagdo pertinente;

V - Decisao final pelo 6rgao de gestao de pessoas da UFSC;

VI - No caso de afastamentos do Pais, sera providenciada a publica¢ao do ato no Diario
Oficial da Unido (DOU), o que devera ocorrer antes do inicio do afastamento.

Art. 192. Somente serdo analisados os processos autuados com, no minimo, 3 meses de
antecedéncia da data de inicio do afastamento. Aqueles que ndo obedecerem este prazo ou que
estiverem incorretamente instruidos serdao devolvidos ao requerente para correcao do processo
e indicacdo de nova data de inicio do afastamento.



Art. 193. A analise dos processos ira considerar:
[ - A adequacdo as exigéncias legais;
I - Relacdo entre o curso e o cargo ocupado pelo servidor;
[l - Manifestacdo da chefia imediata e direcao da unidade;
IV - Habilitagdo do servidor no Plano Anual Setorial de Qualificagdo.

Paragrafo tinico. Os processos que estiverem em desacordo com estas normas serao
indeferidos.

Art. 194. No caso de renovagao, o afastamento do servidor sera cancelado caso lhe seja
atribuido indice de aproveitamento insatisfatorio ou deixe de atender as exigéncias deste
Capitulo.

SECAO III
DA REALIZACAO DE AFASTAMENTO PARA FORMACAO

Art. 195. A realizagdo de Afastamento para Formagdo sem a prévia autorizacdo do 6rgao
de gestdo de pessoas da UFSC ou, no caso de afastamento para o Exterior, sem publicagdo no
DOU, configura falta ao servigo, e devera ser encaminhada ao setor competente, para registro e
providéncias.

Art. 196. Durante a realizagdo do afastamento serao mantidos os vencimentos do
servidor, observadas as disposi¢des legais vigentes.

Art. 197. Ao servidor afastado integralmente nao podera ser concedido: férias, adicional
de insalubridade e periculosidade e auxilio-transporte.

Art. 198. O servidor afastado para formacgdo devera dedicar-se integralmente as
atividades académicas, vedada a realizacdo de qualquer atividade remunerada no periodo do
afastamento.

Paragrafo unico. Nos casos de afastamento parcial, o servidor devera realizar suas
atividades na UFSC de acordo com a jornada de trabalho estipulada, vedada a realizacao de outra
atividade remunerada.

Art. 199. A mudanca de area de conhecimento sé sera possivel com autoriza¢do prévia da
unidade de lotagdo do servidor, devidamente homologada junto ao 6rgao de gestdo de pessoas
da UFSC.



Art. 200. Em casos de upgrade, isto é, quando o servidor realizar a passagem direta ao
doutorado sem conclusdo do mestrado, do periodo de afastamento para realizacdao do doutorado
sera reduzido o tempo em que o servidor ja esteve afastado para mestrado.

SECAO IV
DA COMPROVACAO

Art. 201. Apds o término do afastamento, o servidor devera retornar imediatamente ao
trabalho, e a chefia imediata devera comunicar a data de retorno ao setor responsavel pela
capacitacdo da UFSC, por memorando.

Paragrafo unico. O mesmo se aplica quando o afastamento for finalizado antes da data
prevista de término.

Art. 202. Dentro do prazo de 6 meses ap0s o término do afastamento o servidor devera
apresentar Certificado de Conclusdo de Curso ou Diploma, conforme o caso.

§ 12 No caso de realizacdo de estagios e intercambios, dentro do prazo de 30 dias apés o
término do afastamento o servidor devera apresentar documento que comprove a realizagdo
das atividades previstas para o afastamento.

§ 22 No caso de apresentacao de relatérios, o documento devera conter a manifestacao
da chefia imediata do servidor quanto ao nivel de atingimento dos objetivos propostos para o
afastamento.

§ 32 Quando nao houver possibilidade de entrega da documentagdo no prazo previsto
neste artigo, o servidor devera apresentar justificativa ao setor responsavel pela capacitacdao da
UFSC, contendo o motivo que o impede de comprovar o afastamento, bem como o prazo
previsto para entrega.

§ 42 Quando aceita a justificativa, o prazo de entrega passara a ser aquele proposto pelo
servidor.

§ 52 Quando ndo aceita a justificativa, o processo sera enquadrado nos tramites do
paragrafo seguinte.

§ 62 A ndo apresentacao da documentacao a que se refere o caput, dentro do prazo
indicado, e sem justificativa, implica na abertura de processo administrativo para apuragdo dos
fatos.

Art. 203. No caso de insucesso ou abandono do curso, o servidor devera proceder ao
ressarcimento a UFSC das despesas havidas com seu afastamento, salvo justificativa com prévia
analise da chefia imediata e direcao da unidade, e aprovada pelo dirigente maximo da UFSC.



Paragrafo tnico. Quando se tratar de afastamento para estagio ou intercambio, a
justificativa serd apreciada pelo 6rgao de gestdo de pessoas da UFSC.

Art. 204. Nao sera aprovado novo afastamento ao servidor que estiver devendo qualquer
documentacdo ao setor responsavel pela capacitacao da UFSC.

SECAOV
DAS EXIGENCIAS APOS O AFASTAMENTO

Art. 205. Somente ap6s decorrido periodo igual ao do afastamento o servidor podera
requerer novo afastamento, devendo permanecer na Instituicdo integralmente durante este
tempo.

Art. 206. Apés a conclusao do curso, o servidor ndo podera requerer exoneracao,
aposentadoria e licenca para tratar de assuntos particulares antes de decorrido periodo igual ao
do afastamento, salvo quando proceder ao ressarcimento a UFSC das despesas havidas com seu
afastamento.

Art. 207. No que diz respeito ao art. 205 e ao art. 206, no caso de afastamento parcial, o
calculo do tempo sera proporcional ao tempo de efetivo afastamento.

Paragrafo tnico. A contagem também sera proporcional quando, ao requerer exoneracao,
aposentadoria ou licenga para tratar de assuntos particulares antes de decorrido o tempo de
permanéncia, o servidor ja tiver compensado parcialmente o tempo ap6s o afastamento.

CAPITULO VI
DO APOIO FINANCEIRO AO APERFEICOAMENTO

Art. 208. Podera ser concedido o pagamento de taxas de inscrigdo em eventos de
capacitagdo presenciais ou a distancia, realizados no Pais ou no Exterior, aos servidores ativos
desta Instituicao.

§ 12 Os servidores docentes vinculados aos Programas de P6s-Graduagao da UFSC
deverdo requerer este apoio unicamente junto a Pré-Reitoria de Pés-Graduagdo. Mesmo nos
casos de indeferimento pela PROPG, estes pagamentos ndo poderao ser realizados pelo érgao
de gestao de pessoas.

§ 22 Podera ser concedido pagamento aos servidores licenciados para capacitagdo ou
afastados para formacao.



§ 32 Aos servidores temporarios somente serdo concedidos pagamentos em eventos
realizados no Pais.

Art. 209. Os eventos de capacitacao aos quais se refere o art. 208 sdo:

[ - Eventos de Curta Duragdo: congressos, coléquios, encontros, conferéncias, seminarios,
féruns, palestras, mesas redondas, oficinas, simpoésios, jornadas, workshops e
similares;

I - Cursos de Capacitagao Profissional: tém por objetivo a transmissdo de conhecimentos
em areas especificas, com vistas ao aprimoramento profissional e ao desenvolvimento
dos participantes, possuindo carga horaria diversificada;

III - Cursos de Aperfeicoamento: cursos de pos-graduacao lato sensu, abertos aos
portadores de diploma de curso superior, que visam aprimorar ou aprofundar
conhecimentos, habilidades e atitudes em dominios especificos no campo restrito de
uma especialidade, com carga horaria minima de 180 horas;

Paragrafo tnico. Os eventos aos quais se refere o caput podem ser:
[ - Eventos Nacionais: acdes de capacita¢do realizadas no Brasil;
Il - Eventos Internacionais: agcdes de capacitagdo realizadas no Exterior.

Art. 210. Cabe ao servidor efetuar previamente sua inscri¢do no evento para o qual
solicita pagamento.

Art. 211. Serdo concedidos, no maximo, dois pagamentos por ano por servidor.

Art. 212. Para o mesmo evento, poderdo ser contemplados no maximo dois servidores
por setor ou natureza de atividade.

Paragrafo tnico. Entende-se por setor a menor unidade organizacional.

Art. 213. Anualmente, sera definido pelo drgao de gestao de pessoas o limite maximo de
valor a ser pago por solicitacao.

Paragrafo tnico. As solicitacdes que ultrapassarem este limite serao indeferidas.

Art. 214. Em eventos para os quais mais de cinco servidores solicitarem pagamento de
inscrigdo, serdo estabelecidos critérios adicionais de acordo com as especificidades destes
eventos.



SECAO 1
DA SOLICITACAO DE APOIO AO APERFEICOAMENTO

Art. 215. As solicitacdes serdo realizadas por meio de formulario préprio e deverao ser
autuadas com no minimo 30 dias de antecedéncia do prazo maximo do pagamento ou do inicio
do evento, conforme o caso.

Art. 216. Ao processo deverao ser anexados os seguintes documentos:
[ - Para eventos nacionais:

a) Formulario devidamente preenchido e assinado;

b) Folder do evento contendo informacdes sobre local, data, programacao, valor da taxa
de inscricao e prazo para pagamento, considerando a publicacdo de artigos, quando
for o caso;

c) Documento contendo os dados da organizacao do evento (razdo social, CNPJ, endereco,
telefone e e-mail) e os dados bancéarios para pagamento;

d) Comprovante de aceite, por parte da organizacdo do evento, de pagamentos por meio
de Nota de Empenho.

II - Para eventos internacionais:

a) Formulario devidamente preenchido e assinado;

b) Folder do evento contendo informacdes sobre local, data, programacao, valor da taxa
de inscricdo e prazo para pagamento, considerando a publicacdo de artigos, quando
for o caso;

c) Documento contendo nome, dados bancarios e nimero de identificagcdo do
contribuinte (VAT Number) do favorecido, nome e endereco da instituicao bancaria,
cédigo SWIFT e/ou IBAN.

Art. 217. Processos incorretamente instruidos ou sem o formulario totalmente
preenchido serao devolvidos ao requerente para correcao, independentemente do prazo para o
pagamento.

Paragrafo tnico. E de responsabilidade do servidor realizar a devolugdo do processo
pendente, ao setor responsavel pela capacitacdo, corretamente instruido e em tempo habil para
0 pagamento.

Art. 218. Nos casos de eventos no Exterior, além da autuacao do processo de pagamento,
cabe ao servidor a responsabilidade de autuar solicitacdo de Afastamento para Capacitacdo, bem
como de acompanhar a sua tramitacao e decisao.



SECAO II
DA ANALISE E TRAMITACAO

Art. 219. As solicitagdes serdo avaliadas considerando-se:

| - ajustificativa apresentada pelo servidor, quanto a relevancia do evento para o
desenvolvimento das atribui¢des do cargo ou fung¢ao que ocupa;

II - a manifesta¢do da chefia imediata quanto as necessidades do setor e quanto a
relevancia da acdo de capacitacao para a realizacdo das atividades do servidor;

Il - arelagdo entre o evento requerido e as atribuicdes do servidor;
IV - a situacgao fiscal da entidade promotora do evento, no caso de eventos no Pais;
V - o valor maximo para pagamento definido anualmente pelo 6rgido de gestao de pessoas;

VI - a disponibilidade or¢amentaria.

Art. 220. Quanto aos eventos nacionais, o pagamento somente podera ser concedido se a
organizacdo do evento aceitar pagamento por Nota de Empenho e estiver em condigdo de
regularidade fiscal junto aos seguintes 6rgaos: Receita Federal, INSS, FGTS e Tribunal Superior
do Trabalho.

Paragrafo tnico. No caso de pessoa fisica, o pagamento somente podera ser concedido
mediante apresentacdo dos seguintes documentos:

[ - Certidoes negativas de débito da Receita Federal e de Divida Ativa da Unido;
I - Cépia do PIS/PASEP, RG e CPF;

[l - Declaracao, por escrito, de que nao é servidor publico;

Art. 221. O servidor que tiver seu requerimento indeferido em razdo de alguma Certidao
Negativa de Débitos estar desatualizada podera solicitar reanalise do processo, respeitando-se o
prazo de até 20 dias antes do prazo maximo para pagamento.

Art. 222. Para a efetivacao do pagamento, posteriormente a emissao da Nota de
Empenho, a organizac¢do do evento devera apresentar nota fiscal ou recibo original assinado, no
valor da inscri¢do, com data posterior a digitacdo da Nota de Empenho pelo Departamento de
Contabilidade e Finangas da UFSC.



SECAO III
DA COMPROVACAO

Art. 223. O pagamento a que se refere este Capitulo é restrito a agdes de capacitagao,
sendo imprescindivel a participacao presencial do servidor no evento, nao sendo suficiente, para
fins de prestagdo de contas, a publicacdo de trabalhos.

Paragrafo unico. A participacao a que se refere o caput deste artigo nao se aplica aos
cursos a distancia.

Art. 224. Ao final do evento, o servidor devera apresentar cépia autenticada do
certificado de participagdo ou outro documento que comprove sua efetiva participagdo no
evento, no prazo maximo de 30 dias uteis.

Paragrafo tnico. Nos casos em que o servidor tiver recebido o apoio de que trata esse
Capitulo e ndo observar a restri¢cdo contida no art. 223, devera proceder ao recolhimento dos
valores pagos pela UFSC por Guia de Recolhimento da Unido (GRU), conforme art. 225.

Art. 225. Quando ndo atendidas as condi¢cGes estabelecidas art. 224, sera emitida uma
GRU, que sera enviada ao servidor para que, dentro do prazo de vencimento, proceda ao
recolhimento dos valores pagos pela UFSC.

Art. 226. O servidor que nao realizar o recolhimento dentro do prazo de vencimento da
GRU podera ser inscrito em Divida Ativa da Unido.

Art. 227. Em caso de desisténcia ou se houver qualquer impedimento para que o servidor
participe do evento ou curso pleiteado, é de sua responsabilidade comunicar sua chefia imediata,
a organizagdo do evento e o setor responsavel pela capacitacao com brevidade, para que sejam
realizados os procedimentos de cancelamento do pagamento.

Paragrafo tnico. Caso o pagamento ndo possa mais ser cancelado, sera apreciada pelo
6rgao de gestdo de pessoas a justificativa do servidor para o fato de nao ter ido ao evento.
Havendo anuéncia, o processo sera arquivado e a UFSC finalizara os procedimentos junto a
empresa. Quando ndo houver aceite da justificativa, o servidor tera que devolver o valor
correspondente a inscricdao, conforme art. 225.

Art. 228. Até que as pendéncias descritas nos artigos acima sejam regularizadas, o
servidor estara impedido de receber outro pagamento desta natureza pelo 6rgao de gestdo de
pessoas.



CAPITULO VII
DO APOIO FINANCEIRO A QUALIFICACAO

Art. 229. Podera ser concedido apoio financeiro para a realizacao de cursos de
Especializacdo aos servidores ativos desta Instituicdo, exceto aos licenciados e afastados para
formacao.

§ 12 Entende-se por curso de Especializacdo: Cursos de pds-graduacao lato sensu,
voltados a profissionais ja graduados, que visam aprimorar ou aprofundar conhecimentos,
habilidades e atitudes em dominios especificos no campo restrito de uma especialidade, com
carga horaria minima de 360 horas.

§ 22 Somente sera concedido o que prevé o caput aos servidores constantes do Plano
Anual Setorial de Qualificacdo, conforme Capitulo I deste Titulo.

§ 32 Somente serao realizados pagamentos referentes a cursos oferecidos por
instituicdes credenciadas junto ao Ministério da Educacao.

Art. 230. O apoio financeiro sera feito por meio de ressarcimento mediante crédito em
folha de pagamento, apds a apresentacao de nota fiscal, recibo ou boleto que comprove o efetivo
pagamento da despesa.

Paragrafo tnico. E vedado o pagamento de qualquer parcela relativa a exercicios
anteriores.

Art. 231. Sera estipulado anualmente, por meio de Portaria do 6rgdo de gestao de
pessoas, o valor maximo que podera ser pago por pessoa.

Paragrafo tnico. O apoio ficara limitado ao pagamento das mensalidades, ndo incluindo a
taxa de matricula.

Art. 232. Ao servidor ja beneficiado com esse apoio, ndo sera concedido novo pagamento.

SECAO 1
DA SOLICITA(;AO DE PAGAMENTO

Art. 233. As solicitagdes serdo realizadas por meio de formulario proprio e deverao ser
autuadas no Protocolo Geral da UFSC.

Art. 234. Ao solicitar o apoio financeiro, o requerente devera:

[ - Preencher o formulario de solicitacao;



Il - Anexar ao formulario supracitado:

a) Copia do contrato de prestacdo de servigcos educacionais;
b) Atestado de frequéncia;
c¢) Grade curricular do curso;

d) Ato do Ministério da Educacao que autoriza a instituicdo a oferecer cursos de
especializacdo na modalidade presencial, semipresencial ou a distancia.

Art. 235. Processos incorretamente instruidos ou sem o formuldario totalmente
preenchido serdo devolvidos ao requerente para correcao.

SECAO II
DA ANALISE E TRAMITAGAO

Art. 236. O pedido de Apoio Financeiro a Qualificacdo tera a seguinte tramitagao:
[ - Classificacao e habilitagdo do servidor no PASQ;
Il - Requerimento de apoio, por parte do servidor, conforme normatizado neste Capitulo;

[II - Manifestacao da chefia imediata e direcdo da unidade de lotagdo do servidor quanto a
relevancia da acdo de capacitacdo para a institui¢do, a conveniéncia e a oportunidade
da licencga;

IV - Analise, parecer, registro e decisao pelo setor responsavel pela capacitacao da UFSC,
considerando a legislagdo pertinente;

V - Encaminhamento dos autos ao setor responsavel pela folha de pagamento.
Art. 237. A andlise dos processos de solicitacao de Apoio Financeiro a Qualificacdo ira
considerar:
[ - A adequacdo as exigéncias legais;
I - Relacdo entre o curso e o cargo ocupado pelo servidor;
[II - Manifestacdo da chefia imediata e direcao da unidade;

[V - Habilitacdo do servidor no Plano Anual Setorial de Qualificagao.



Art. 238. Apds o deferimento, o setor responsavel pela capacitagdo ira requerer junto ao
servidor os comprovantes de pagamento das mensalidades a serem ressarcidas, e procedera ao
encaminhamento da documentagdo ao setor responsavel pela folha de pagamento.

Art. 239. Em caso de desisténcia ou se houver qualquer impedimento para que o servidor
participe do curso, é de sua responsabilidade comunicar a chefia imediata e o setor responsavel
pela capacitagdo com brevidade, para que sejam realizados os procedimentos para a anulagao do
ressarcimento.

Paragrafo unico. Caso o ressarcimento nao possa mais ser cancelado, o servidor devera
apresentar ao 6rgao de gestdo de pessoas a justificativa esclarecendo o motivo da desisténcia.
Havendo anuéncia, o processo sera arquivado. Quando nao houver aceite da justificativa, o
servidor tera que devolver o valor correspondente as mensalidades, conforme art. 241.

SECAO III
DA COMPROVACAO

Art. 240. Ao término do curso, o servidor devera apresentar copia autenticada do
certificado de conclusao do curso, no prazo maximo de 60 dias uteis.

Art. 241. Quando ndo respeitado o periodo destacado acima, sera emitida uma Guia de
Recolhimento da Uniao (GRU) e enviada ao servidor para que, dentro do prazo de vencimento,
proceda ao recolhimento dos valores pagos pela UFSC.

Art. 242. O servidor que nao realizar o recolhimento dentro do prazo de vencimento da
GRU podera ser inscrito em Divida Ativa da Uniao.

Art. 243. Até que as pendéncias descritas nos artigos acima sejam regularizadas, o
servidor estara impedido de receber outro pagamento desta natureza pelo 6rgao de gestao de
pessoas.

Art. 244. Os servidores beneficiados por este apoio deverdo permanecer na UFSC, ap6s o
término do curso, por periodo igual ao da realizacao do curso.

Paragrafo tnico. Caso o servidor venha a requerer exoneragdo ou aposentadoria antes de
decorrido o periodo previsto no caput deste artigo, devera efetuar a devolucao dos valores
recebidos a UFSC.



TITULO VIII
DAS COMPETENCIAS

Art. 245. Compete ao 6rgao de gestdo de pessoas a geréncia e 0 acompanhamento deste
Programa de Aperfeicoamento e Qualificagdo.

Art. 246. Compete ao setor responsavel pela capacitacdo da UFSC o planejamento, a
coordenacdo e a execucdo das agdes previstas no art. 92 deste Programa.

Art. 247. Compete a Comissdo Interna de Supervisao do Plano de Carreira dos Cargos
Técnico-administrativos em Educagdo (CIS) auxiliar o 6rgdo de gestao de pessoas na
implantagdo deste Programa.

TITULO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 248. Os casos omissos nesta Resolucdo serdo resolvidos pelo 6rgdo de gestao de
pessoas, ouvidas as equipes técnicas responsaveis por cada matéria.

Art. 249. Esta Resolucgdo entra em vigor na data da sua publica¢do no Boletim Oficial da
UFSC.



