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MINISTERIO DA EDUCAQAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO SUL DE MINAS GERAIS
Conselho Superior
Rua Ciomara Amaral de Paula, 167 — Bairro Medicina — 37550-000 - Pouso Alegre/MG
Fone: (35) 3449-6150/E-mail: reitoria@ifsuldeminas.edu.br

RESOLUCAO N° 021/2013, DE 12 DE JULHO DE 2013

Disp0e sobre a aprovacéo “ad referendum” da
Normativa de Técnico Administrativo em
Educacdo para participar em programas de
Capacitacdo e Qualificacdo Profissional.

O Reitor e Presidente do Conselho Superior do Instituto
Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Sul de Minas Gerais, Professor
Sérgio Pedini, nomeado pela Portaria nimero 689, de 27 de maio de 2010,
publicada no DOU de 28 de maio de 2010, secdo 2, pagina 13 e em
conformidade com a Lei 11.892/2008, no uso de suas atribuicdes legais e
regimentais, considerando a deliberacdo do Conselho Superior em reunido
realizada na data de 09 de julho de 2013, RESOLVE:

Art. 1° - Aprovar “ad referendum” a Normativa de concesséo de horas, licenca
e afastamento de Técnico-administrativos em Educacdo do IFSULDEMINAS
para participacdo em programas de capacitacédo e qualificagao profissional.

Art. 2° - Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua assinatura, revogadas as
disposicGes em contrario.

Pouso Alegre, 12 de julho de 2013.

)
-
Sérgio Pedini
Presidente do Conselho Superior
IFSULDEMINAS


mailto:daniela@ifsuldeminas.edu.br

NORMATIVA DE CONCESSAO DE HORAS, LICENCA E AFASTAMENTO DE

TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCACAO DO IFSULDEMINAS PARA

PARTICIPACAO EM PROGRAMAS DE CAPACITACAO E QUALIFICACAO
PROFISSIONAL

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Caracteriza-se como afastamento para qualificacdo profissional a dispensa temporaria do
servidor em exercicio das atividades de seu cargo para participar de diferentes modalidades de
aperfeicoamento e qualificacdo que possam contribuir para o seu desenvolvimento, para a melhoria
da sua eficiéncia e para a qualidade dos servicos prestados, conforme legislacdo vigente: Decreto n°.
5.825/2006, Lei n°. 8.112/1990 e Lei n°. 9.527/1997.

Paragrafo unico. Para fins dessa normatizacdo, consideram-se 0s seguintes conceitos, de acordo
com o Decreto n°. 5.825/2006:

| - capacitagdo: processo permanente e deliberado de aprendizagem, que utiliza agdes de
aperfeicoamento e qualificacdo, com o propdsito de contribuir para o desenvolvimento de
competéncias institucionais, por meio do desenvolvimento de competéncias individuais;

Il - educacédo formal: educacgéo oferecida pelos sistemas formais de ensino, por meio de institui¢coes
publicas ou privadas, nos diferentes niveis da educacao brasileira, entendidos como educacédo basica
e educacao superior;

Il - aperfeicoamento: processo de aprendizagem, baseado em agbes de ensino-aprendizagem, que
atualiza, aprofunda conhecimentos e complementa a formacdo profissional do servidor, com o
objetivo de torné-lo apto a desenvolver suas atividades, tendo em vista as inovagdes conceituais,
metodoldgicas e tecnologicas;

IV - qualificacdo: processo de aprendizagem baseado em a¢bes de educacdo formal, por meio do
qual o servidor adquire conhecimentos e habilidades, tendo em vista o planejamento institucional e
0 desenvolvimento do servidor na carreira.

Art. 2° Esta normativa estabelece critérios para a concessdo de horas, licenca e afastamento de
servidores tecnico-administrativos com o objetivo de capacitacdo e qualificacdo profissional.

CAPITULO Il
DA CONCESSAO
Secéo |
DE HORAS

Art. 3° Ao servidor técnico-administrativo, matriculado em cursos ou disciplinas regulares,
presenciais ou na modalidade & distancia, da educacdo bésica, técnica e superior (graduacao e pds-
graduacdo), independente do tempo de servico, serd concedido 20% da carga horaria semanal,
isentas de compensacdo, para realizacdo de suas atividades académicas dentro ou fora da
instituicdo, mediante apresentacdo de plano de trabalho, conforme disposto no ANEXO |1l desta
Normativa.



§ 1° Os interessados devem apresentar os documentos abaixo, nos campus, a Coordenadoria Geral
de Recursos Humanos (CGRH) e, na reitoria, a Diretoria de Gestdo de Pessoas (DGP) que se
encarregardo de encaminhar a Comissdo Interna de Supervisdo (CIS) todos os documentos
necessarios, correta e totalmente preenchidos e dentro do prazo, para solicitacdo, a saber:

I — Requerimento de Licenca, Afastamento e Concessdo de Horas para Capacitagcdo/Qualificacdo
(ANEXO 1I);

Il — Termo de Compromisso e Responsabilidade (ANEXO I11);

111 — Comprovante de matricula.

§ 2° Ser& considerada uma unica matricula em disciplina isolada, como aluno especial, valida por
seis meses.

Art. 4° S8o condigdes para aprovacgédo da solicitacdo da concessao de horas para servidores:

| — ser servidor efetivo do quadro do IFSULDEMINAS;

Il — comprovar estar regularmente matriculado em instituicdo e curso autorizados pelo Ministério da
Educacdo ou que sejam aprovados pelos governos dos paises e convalidados por instituicoes
brasileiras devidamente autorizadas pelas autoridades competentes, em casos de estudos realizados
no exterior.

111 — ndo possuir formacdo equivalente aquela pleiteada, exceto se o curso for de estrito interesse do
IFSULDEMINAS. Neste caso, cabera a CIS emitir parecer a respeito, encaminhado a chefia
imediata para deliberag&o.

Secao Il
DA LICENCA
CURSOS DE CURTA E MEDIA DURACAO
Subsecao |
Disposigdes Gerais

Art. 5° A concesséo de licenga ampara-se no disposto no art. 87, da Lei n°. 8.112/1990: “Apds cada
quinguénio de efetivo exercicio o servidor poderd, no interesse da Administracdo, afastar-se do
exercicio do cargo efetivo, com a respectiva remuneracédo, por até 3 meses, para participar de curso
de capacitagdo profissional”.

8 1° S8o consideradas acOes de capacitagdo os cursos de qualificagdo e de formacdo nas
modalidades presenciais e semi-presenciais, 0s treinamentos em servigo, estagios, cursos de
aperfeicoamento e cursos ofertados em intercambio, com carga horéria minima de 60 horas para a
licenca de 1 més, 120 horas para a de 2 meses e 180 horas para a de 3 meses.

8 2° A licenca capacitagdo podera ser parcelada ou distribuida em intervalos minimos de 30 dias.

§ 3° O usufruto dos 3 meses de licenca devera ocorrer apos o cumprimento do quinquénio
respectivo, porém, anteriormente ao vencimento do proximo.

8§ 4° Os periodos de licenca ndo serdo acumulaveis.

8 5° Interrompem a contagem do quinquénio, para efeito de concessdo de licenca para capacitacao,
os afastamentos do servidor decorrentes de:



| — licenca por motivo de doenga em pessoa da familia, sem remuneracéo;
Il — licenca para tratar de interesses particulares;

I11 — condenagdo a pena privativa de liberdade por sentenga definitiva;

IV — afastamento para acompanhar conjuge ou companheiro.

8§ 6° As faltas injustificadas ao servico, apuradas no periodo aquisitivo da licenga para capacitagéo,
retardardo a sua concessdo na propor¢do de 1 més para cada 5 dias de faltas.

§ 7° O drgdo ou a entidade podera custear a inscricdo do servidor em acOes de capacitagdo durante a
licenca que se refere o caput deste artigo, observadas a disponibilidade de recursos para este fim ou
0 orcamento do caAmpus ou da Reitoria.

§ 8° A licenca para capacitacdo podera ser utilizada integralmente para a elaboracdo de trabalho de
conclusdo de curso de graduacdo ou especializagcdo (se guardar pertinéncia com as diretrizes da
organizacgdo), dissertacdo de mestrado ou tese de doutorado, cujo objeto seja preferencialmente
compativel com o plano anual de capacitacdo da instituicao.

Subsecao Il
Dos Critérios

Art. 6° A concessdo de licenca para capacitacdo na modalidade de cursos de curta e média duracao
obedecera os seguintes critérios:

| — a participagdo na capacitacdo solicitada devera ser de interesse institucional, endossada pelo
parecer do Chefe Imediato;

Il — a capacitagéo deve, preferencialmente, estar no Plano Anual de Capacitagcdo dos Servidores
Técnico-administrativos.

Subsecdo 11

Dos Tramites
Art. 7° Os interessados devem protocolar os documentos abaixo que serdo encaminhados a
CGRH/DGP que se encarregard de encaminhar a CIS todos 0s documentos necessarios, correta e
totalmente preenchidos e dentro do prazo, para solicitacdo, a saber:
I — Requerimento de Licenga, Afastamento e Concessdo de Horas para Capacitagcdo/Qualificacdo
(ANEXO 1I);
Il — Termo de Compromisso e Responsabilidade (ANEXO I1I).

Subsecdo IV

Das Responsabilidades do Servidor para Capacitacéo

Art. 8° Cabe ao servidor liberado para capacitacdo verificar o andamento da sua solicitagdo, apds
deferimento, quanto a liberagcdo de todo o apoio pretendido, tais como taxas, transporte, diarias e
outros.
Paragrafo Unico. Até 30 dias ap0s a conclusdo da capacitacdo, os servidores técnico-administrativos

deverdo apresentar a0 CGRH/DGP copia autenticada do diploma ou certificado para comprovacgéo
junto a instituic&o.



Secéo Il
DO AFASTAMENTO
CURSOS DE POS-GRADUACAO “STRICTO SENSU”
MESTRADO, DOUTORADO E POS-DOUTORADO

Art. 9° Para os servidores técnico-administrativos o percentual de vagas disponibilizadas para
afastamento tera limite maximo de 10% do quantitativo por campus/reitoria, limitado a 10% por setor.

8 1° Nos setores em que o numero de servidores seja inferior a 10, 1 servidor fara jus a concessao,
conforme critérios desta normativa.

§ 2° Ndo serd motivo de impedimento para afastamento do servidor o fato de ser o Gnico a compor o
setor.

8§ 3° A partir da solicitacdo para o afastamento, feito pelo servidor, a instituicdo definira estratégias
para atender o pedido de afastamento, sem prejuizo ao mesmo.

Subsecao |
Disposigdes Gerais

Art. 10. Para os cursos de pés-graduagdo “Stricto Sensu” sera considerado o disposto no Art. 96-A
da Lei n°. 8.112/1990 em conformidade com a Lei n°. 11.907/2009 (regulamentar ao Capitulo V da
Lei 8.112/1990), que passa a vigorar acrescido da Secdo IV que trata do Afastamento para
Participacdo em Programa de P6s-Graduagao “Stricto Sensu” no pais:

“Art. 96-A. O servidor podera, no interesse da Administragcdo, e desde que a participagdo ndo possa
ocorrer simultaneamente com o exercicio do cargo ou mediante compensacdo de horério, afastar-se do
exercicio do cargo efetivo, com a respectiva remuneragdo, para participar em programa de pos-graduacéo
stricto sensu em institui¢do de ensino superior no pais.”

Subsecao Il
Do Embasamento Legal

Art. 11. Os afastamentos para realizacdo de programas de mestrado e doutorado somente seréo
concedidos, em carater de afastamento pleno, aos servidores de cargo efetivo que esteja no cargo ha
pelo menos 3 anos para mestrado e 4 anos para doutorado e que ndo tenham se afastado para gozo
da licenca de capacitagcdo nos 2 anos anteriores a data de solicitacdo do afastamento.

Art. 12. Os afastamentos para realizacdo de programas de pés-doutorado somente serdo concedidos
aos servidores de cargo efetivo ha pelo menos 4 anos e que nao tenham se afastado nos ultimos 4
anos anteriores a sua solicitacao.

8 1° Os servidores beneficiados por esta Normativa terdo que permanecer no exercicio de suas
fungdes apos o seu retorno por um periodo igual ao do seu afastamento concedido.

8§ 2° O servidor que venha solicitar exoneragédo do cargo ou aposentadoria, antes do cumprimento do
prazo previsto de permanéncia na instituicdo apds o afastamento, devera ressarcir a instituicdo na
forma do art. 47 da Lei n°. 8.112/1990, dos gastos com seu aperfeicoamento.



§ 3° Caso o servidor ndo tenha obtido o titulo ou grau que justificou seu afastamento, aplica-se o §
2° deste artigo, salvo a hipdtese comprovada de forca maior ou, em caso fortuito, a critério do
dirigente maximo da instituicao.

Subsecdo 111
Dos Critérios

Art. 13. Os critérios estabelecidos referem-se tanto para libera¢do dos servidores com utilizacdo de
bolsa fornecida pela instituicdo bem como para aquelas obtidas por iniciativa propria do servidor,
junto a outra fonte financiadora, obedecida a ordem estabelecida pelas normas de capacitagéo.

§ 1° Cada servidor sera avaliado segundo aspectos pontuados no ANEXO | desta Normativa.

§ 2° As areas de concentracdo de sua capacitacdo e linhas de pesquisa devem estar em consonancia
com a realidade do IFSULDEMINAS, e serdo analisadas, quando do seu pedido, pela Comissao
Interna de Superviséo do Plano Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educacéo.

§ 3° Em caso de desisténcia do direito ao afastamento o servidor devera, no prazo de até 15 dias,
encaminhar ao CGRH/DGP o Termo de Desisténcia, constante no ANEXO 1V, sobre a sua decisao,
sob pena de impedimento na participacdo dos proximos 2 Editais. A desisténcia ocorrendo
tempestivamente, o direito de afastamento passa ao proximo candidato classificado no Edital, se
houver.

§ 4° Em caso de empate da pontuagdo obtida no ANEXO 1, levar-se-a& em consideragdo o maior
tempo de servigo no IFSULDEMINAS e a maior idade cronol6gica, nesta ordem.

§ 5° O tempo dispensado para licenca-maternidade serd considerado como tempo de efetivo
exercicio.

8 6° Os servidores gque desistirem do afastamento concedido por justa causa ou que nédo lograrem
éxito no processo de selecdo poderdo concorrer no ano subsequente em igualdade de condices.

Subsecdo IV
Dos Tramites

Art. 14. Deverd ser aberto um processo no CGRH/DGP com a documentacdo necessaria para
solicitacdo de participacdo em Programas de Pds-Graduagdo que serd encaminhado a Comissao
Interna de Supervisdo para avaliagéo.

Paragrafo Gnico. Os documentos a serem apresentados sdo 0s seguintes:

I — Requerimento de Licenga, Afastamento e Concessdo de Horas para Capacitagcdo/Qualificacdo
(ANEXO 11);

Il — curriculo Lattes atualizado;

I11 — declaracdo de tempo de servico fornecida pelo CGRH/DGP;

IV — conceito do Curso ou Programa de P6s-Graduacéo onde se pretende realizar;

V — apresentacdo de documento comprobatdério de aceitacdo do candidato pela instituicdo
promotora do curso ou programa. No caso de afastamento do pais, tal documentacdo deverd ser
traduzida;

VI — Termo de Compromisso e Responsabilidade (ANEXO I11).



Art. 15. Apos aprovacdo da Comissdo Interna de Supervisdo, a CGRH/DGP encaminhard o
processo ao Diretor-Geral do cdmpus para ciéncia e encaminhamento para concessao do Reitor no
prazo de 15 (quinze) dias.

Subsecdo V
Das Responsabilidades do Servidor Liberado para Qualificagdo

Art. 16. Até 60 dias apds a conclusdo da pés-graduagdo “Stricto Sensu”, o servidor técnico-
administrativo devera apresentar ao CGRH/DGP copia autenticada da declaracdo de conclusédo de
Ccurso para comprovacao junto a instituicao.

Paragrafo unico. Apds este prazo, o servidor tera até 180 dias para apresentacdo do diploma ou
certificado, estando sujeito as penalidades legais.

Art. 17. O servidor técnico-administrativo entregara, obrigatoriamente, exemplar da monografia,
dissertacdo ou tese, bem como qualquer trabalho produzido como conclusdo de curso, ao
CGRH/DGP para registro em seu processo, que direcionara a biblioteca do campus.

Art. 18. No caso da desisténcia, durante a realiza¢do do curso, ou ndo-conclusdo da pds-graduacéo,
serd aplicado a penalidade prevista no § 5°, do artigo 96-A, da Lei n°. 8.112/1990, salvo na hipétese
de forca maior ou de caso fortuito comprovados pelo servidor.

Art. 19. Os servidores beneficiados pelos afastamentos para qualificacdo em cursos de poés-
graduagdo “Stricto Sensu” assinardo Termo de Compromisso e Responsabilidade (ANEXO III) e
deverdo permanecer no exercicio de suas funcdes apds o seu retorno por um periodo igual ao do
afastamento concedido.

Paragrafo unico. Em caso de ndo cumprimento do disposto neste artigo, ficard o beneficiado
obrigado a ressarcir 6rgdo ou entidade, na forma do art. 47 da Lei n°. 8.112/1990, dos gastos com
seu aperfeicoamento.

Art. 20. O servidor em curso gozara de todas as vantagens financeiras auferidas como se em efetivo
exercicio estivesse, observando-se as legislacdes pertinentes.

Subsecdo VI
Do Edital
Art. 21. Afinalidade do Edital é dar legalidade e publicidade ao processo.

Art. 22. O Edital sera publicado, semestralmente, nos campus e reitoria do IFSULDEMINAS para
inscricdo dos servidores téecnico-administrativos interessados em concorrer as vagas disponiveis
para o afastamento.

Paragrafo Unico. O Edital terd a vigéncia de 6 meses a partir da data de publicacdo do resultado
classificatorio. A classificacdo realizada, de acordo com os critérios dessa normativa, tera validade
para eventuais substituicdo de servidor contemplado por motivos de término ou desisténcia do
Ccurso.

Art. 23. Em cada campus e na reitoria do IFSULDEMINAS, cabera a CIS a elaboracdo de Edital,
coordenacdo, pontuacéo, analise e parecer referente aos processos de afastamento para qualificacéo.
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Paragrafo Unico. O servidor dard inicio ao processo para capacitacdo e qualificacdo atraves da
entrega de requerimento no CGRH/DGP onde sera formalizado o processo.

CAPITULO 11l
DO PRAZO DE AFASTAMENTO
Art. 24. A concessdo para 0s cursos de Mestrado e Doutorado observara os seguintes prazos:

I — Mestrado: minimo de 5 anos para completar o tempo de aposentadoria compulsoria;
I1 — Doutorado: minimo de 8 anos para completar o tempo de aposentadoria compulsoria.

§ 1° Para recebimento de bolsa o servidor afastado observard as Normas Regulamentares da
CAPES.

8§ 2° A duragdo do afastamento do servidor sera de:

I — Mestrado: 24 meses, com possibilidade de prorrogacao por mais 6 meses.
Il — Doutorado: 48 meses, com possibilidade de prorrogacdo por mais 6 meses.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 25. Para todos os processos de analise de concessdo de horas, licenca ou afastamento para
capacitacdo e qualificacdo sera respeitado o prazo de 30 dias para a sua conclusao.

Art. 26. Em caso de abandono e/ou de desligamento, sem justa causa, do técnico-administrativo do
curso em realizacdo, 0 mesmo estara sujeito as sancOes previstas na legislacao e nesta Normativa.

Paragrafo Unico. A CIS analisara as justificativas do servidor apresentadas referentes ao abandono
ou desligamento e encaminhara parecer ao CGRH/DGP.

Art. 27. Os casos omissos serdo resolvidos por deliberacdo da Comissdo Interna de Supervisdo do
Plano de Carreira dos Cargos Técnico Administrativos em Educagéo — Institucional.

Art. 28. Esta Normativa poderd ser alterada mediante ampla discussdo do corpo técnico
administrativo do IFSULDEMINAS, com participagdo da CIS juntamente com o CAPI, que
encaminhara ao Conselho Superior para deliberacéo.

Art. 29. Esta Normativa entrard em vigor na data de sua publicacéo.



ANEXO |

TABELA DE PONTUACAO PARA AFASTAMENTO

Servidor:
Cargo:
Setor:
Lotacéo:
Critério Pontuacéo Ano Total
Tempo de servico no Servico Pablico Federal 0,2 ponto/ano
Tempo de servigo como servidor com graduacao 0,5 ponto/ano
Tempo de servico como servidor com especializacao 0,4 ponto/ano
Tempo de servigo como servidor com mestrado 0,3 ponto/ano
Tempo de servico como servidor com doutorado 0,2 ponto/ano
Tempo de servigo no IFSULDEMINAS 1,0 ponto/ano
Curso pretendido correlato com cargo/emprego 3,0 pontos | ----------
Curso pretendido correlato com ambiente organizacional T —
(desde que lotado ha pelo menos 1 ano no ambiente) o P

TOTAL DE PONTOS:

As informacdes acima sdo verdadeiras, por isso firmo e dou fé, sujeito as penalidades da Lei n°.
7.115/1983.

Assinatura do candidato:

CGRH/DGP:

Comisséo Interna de Superviséo:




ANEXO Il

REQUERIMENTO DE LICENCA, AFASTAMENTO E CONCESSAO DE HORAS PARA
CAPACITACAO/QUALIFICACAO
(PREENCHIMENTO EXCLUSIVO DO SERVIDOR)

Eu, , servidor(a) do

IFSULDEMINAS, ocupante do cargo ,

matricula SIAPE n°. , lotado(a) no(a)
, solicito:

a) concessdo de horas para acdo de qualificacao:
( ) 8 horas semanais.

b) licenca para capacitacdo pelo periodo de:

) 30 dias

) 60 dias

) 90 dias
) Parcelados:

AN NN N

c) afastamento para qualificacdo pelo periodo integral para:

( ) Mestrado
( ) Doutorado
( ) Pés-Doutorado

Data de inicio da capacitacao/qualificagdo/concessao:
Data de término da capacitacdo/qualificacdo/concessao:

1°. Parecer da Chefia Imediata (datar e assinar):

2°. Analise da CGRH/DGP do pedido de capacitacao/qualificacdo/concessédo (datar e assinar):

3°. Parecer da Comisséo Interna de Supervisao (datar e assinar):

4°, Despacho do Diretor-Geral/Reitor (datar e assinar):

( ) Deferido.
( ) Indeferido. Justificativa:
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ANEXO Il

TERMO DE COMPROMISSO E RESPONSABILIDADE

Por este Termo de Compromisso e Responsabilidade assumo voluntariamente os acordos
firmados mediante as condi¢des que seguem.

1. Durante a realizacdo do curso:
a) cumprir as atividades do curso e a carga horéaria proposta, demonstrando resultado satisfatério.
b) ndo participar de projetos de pesquisa ou de extensdo que resultem em remuneracéo.
c) apresentar plano de trabalho mensal, como justificativa da concessdo de horas, que sera juntado
a0 seu processo, acarretando como perda do direito a ndo entrega do mesmo.

2. Ap0s a realizacdo do curso:
a) apresentar, junto a instituicdo, copia autenticada do diploma ou certificado, conforme prazos

estabelecidos nesta Normativa.

Assumo, ainda, estar ciente e de pleno acordo com o disposto nesta Normativa.

(assinatura do servidor)
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ANEXO IV

TERMO DE DESISTENCIA

Senhor(a) Coordenador(a) da Comissao Interna de Superviséo do Plano de Carreira dos Cargos
Técnico-Administrativos em Educagdo do IFSULDEMINAS.

Eu, , servidor(a) do
IFSULDEMINAS, ocupante do cargo , matricula
SIAPE n°. , lotado(a) no(a) :
DESISTO da minha selecdo como candidato a aluno do curso de
, @ ser iniciado no semestre do
ano de
, de de

Assinatura do Servidor
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