UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAPA
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS
DIVISAO DE CAPACITACAO E EDUCACAO PROFISSIONAL

PLANO ANUAL DE C;APACITAC}AO DOS
SERVIDORES DO QUADRO TECNICO/ADMINISTRATIVO DA
UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAPA

ORIENTACOES GERAIS

A Universidade Federal do Amapa — UNIFAP, em cumprimento as diretrizes do
Plano de Carreira dos Cargos Técnicos Administrativos em Educacdo (PCCTAE),
instituido pela Lei 11.091, de 12 de janeiro de 2005, realiza o PLANO ANUAL DE
CAPACITACAO - PAC, destinado aos servidores do quadro técnico-administrativo
com o objetivo de promover o desenvolvimento permanente dos conhecimentos e
habilidades necessarias ao desempenho profissional dos servidores, assim
como de valores e atitudes voltados ao crescimento integral do servidor,
contribuindo para a melhoria da eficiéncia, eficacia e qualidade dos servicos
publicos prestados pela Unifap a sociedade. As acdes do programa s&o
elaboradas mediante demanda de cursos de capacitacao solicitada por dirigentes das
unidades administrativas da UNIFAP e que possuem em suas equipes de trabalho,

servidores do quadro técnico-administrativo.

1 - INSCRIGAO E PARTICIPAGAO NO PLANO ANUAL DE CAPACITACAO -
PAC

1.1. Pré-requisitos para participacdo nas acoes.

a) Ser ocupante de cargo efetivo técnico-administrativo em educacdao,
pertencente ao quadro de pessoal da Universidade Federal do Amapa,;

b) Ser servidor técnico-administrativo a disposicao/cedido para a UNIFAP;

c) Docentes pertencentes ao quadro de pessoal da Universidade Federal do

Amapa.

d) O servidor ndo deverd estar afastado do trabalho para licenca e outros

impedimentos legais previstos na Lei n°. 8.112/90.
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Observacéo:

e E importante a continuidade de participacdo em cursos de capacitacdo, de
servidores que ja tenham alcancado o Ultimo nivel da progressdo por capacitagéo,
com intuito do continuo aperfeicoamento de suas competéncias para um melhor
desempenho de suas funcdes no setor de atuacdo. A aplicabilidade de novos
conhecimentos na funcdo exercida amplia a visdao no planejamento das atividades
individuais e coletivas (do setor de atuacéo), melhora a capacidade de resolucdo de
problemas, contribuindo para uma atuacao pro-ativa e sintonizada as necessidades

dos usuarios dos servicos.

1.2. Das Inscricoes.

Os servidores poderdo fazer sua inscricdo, independente da necessidade de
progressao, observando o prazo estipulado para esse fim, via sistema Integrado de
Gestdo de Recursos Humanos - SIGRH (http://sigrh.unifap.br/sigrh/public/home.jsf),
com a anuéncia da Chefia Imediata objetivando formalizar o seu interesse e
compromisso em participar dos cursos. O servidor fard a inscricdo no Curso que seja

pertinente ao cargo, funcédo e ambiente organizacional, desde que observe:

a) O Nivel de Classificacdo e Nivel de Capacitacao constantes em seu Comprovante
de Rendimentos e a Tabela para Progressado por Capacitacdo Profissional para se
orientar quanto a carga horaria minima que devera cursar

para obter a proxima progressao por capacitacao;

b) Havendo escolha de dois ou mais Cursos, a inscricdo devera ser feita devendo o
servidor observar o horario de realizacdo dos mesmos para que nao entrem em

conflito.

1.3. Quanto a auséncia e desisténcia de participagdo nos cursos

a) O servidor que, por motivo de saude propria ou de pessoa da familia, do qual seja

dependente ou cbnjuge, podera justificar as auséncias, pelo periodo
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em que estiver impossibilitado de frequentar as aulas, por escrito, devendo o0 mesmo
anexar atestado meédico e encaminhar a Divisdo de Capacitacdo e educacao

Profissional/DDP/PROGEP;

b) O servidor que estiver a trabalho fora da sede da Universidade, ou participando
de algum evento externo, em nome da instituicdo, podera justificar

a auséncia, por escrito, devendo anexar a portaria de deslocamento ou documento
comprobatério da auséncia, e encaminhar a Divisdo de Capacitacdo e Educacédo
Profissional/DDP/DCEP;

c) A desisténcia do servidor de qualquer curso ou evento de capacitacao, devera ser
comunicada a Divisdo de Capacitacdo e Educacéao profissional/DDP/ PROGEP, pelo
préprio com anuéncia da chefia imediata, por escrito, com antecedéncia minima de 3

(trés) dias uteis antes da data de realizacdo da atividade.

1.4. Quanto a Certificacéo

a) O servidor que participar e concluir integralmente o Curso no qual se inscreveu,

com o aproveitamento constante do item abaixo, recebera certificado ao final da

atividade, apés preenchimento da Avaliacdo de Reacdo no SIGRH - Mddulo

Capacitacao.

b) Para obter certificacdo, além da aprovacdo na aprendizagem, o participante

devera ter freqiéncia minima de 75% em cada curso de capacitacao.

c) Poderdo compor carga hordria para progressao por capacitacdo, as disciplinas
isoladas de mestrado e doutorado, conforme Portaria n° 39, de 14 de janeiro de
2011, desde que:

e O tema esteja contemplado no Plano Anual de Capacitacdo da
Instituicéo;
e A disciplina tenha sido concluida com aproveitamento e na condi¢éo de

aluno regular de disciplinas isoladas;
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A disciplina tenha relacdo direta com as atividades do cargo do
servidor; e

e O curso seja reconhecido pelo Ministério da Educacao.

1.5. Do aproveitamento de certificados de eventos externos para Progressao por

Capacitagéao.

a) Além dos cursos promovidos pela PROGEP, os servidores poderdo apresentar
para validagao, certificados de participagdo em cursos de capacitacao realizados por
outras instituices, obtidos durante o exercicio no qual ird completar o intersticio de
18 meses da ultima progressao. Os certificados deverdo ter compatibilidade com o
cargo ocupado, o ambiente de atuacdo e tenha vinculagdo com o Plano Anual de

Capacitagéo, conforme Decreto n°. 5.825, de junho de 2006.

b) Serdo considerados “Eventos Externos de Capacitagdo”: cursos presenciais e a
distancia, aprendizagem em servico, grupos formais de estudos, intercambios,
estagios, seminarios e congressos, que contribuam para o desenvolvimento do
servidor e que atendam aos interesses da administracdo publica federal direta,

autarquica e fundacional, observado o periodo de realizacdo acima,

c) Os certificados encaminhados para validagdo devem conter nome da Instituicdo
promotora, carga horaria da acdo, contetado programatico, periodo

de realizacao e carimbo de registro. A Instituicdo deve estar devidamente registrada,
conforme o caso. Em caso de curso realizado a distancia, o certificado deve conter o

cbdigo de validacéo via internet.

1.6. Compete aos servidores participantes dos cursos do Plano Anual de
Capacitagéo:
a) Cumprir com zelo e dedicacéo as atividades propostas nas aulas;
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b) Cumprir a carga horaria determinada do curso para o qual se inscreveu;
c) Frequentar assiduamente as aulas e assinar a lista de frequéncia na sala de aula,
sendo este o principal instrumento de comprovacdo da participacdo no curso para
fins de certificacao;
d) Comunicar a desisténcia do curso a Divisdo de Capacitacdo e Educacao
Profissional, conforme item 1.3 deste documento;

e) Apresentar a documentacéo exigida quando de auséncias as aulas.

2. QUANTO A PROGRESSAO FUNCIONAL

O servidor que fizer jus a Progressdo Funcional por Capacitacdo sera
posicionado no nivel de capacitacdo subseqiente, no mesmo nivel de classificacao,

em padrdo de vencimento na mesma posi¢ao relativa a que ocupava anteriormente.

3. QUANTO A MUDANCA DE NIVEL DE CAPACITACAO

A mudanca que o servidor fard jus apds a conclusdo dos cursos de
capacitacdo e completado o intersticio de 18 meses da Ultima progressdo nao
acarretardA mudanca de nivel de classificacdo. A progressdo por capacitacao
incorrera somente mudanca no nivel de capacitacdo, salvo se o servidor estiver no

ultimo nivel.
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Os casos omissos serdo resolvidos pela Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas.

ELIAN MARIA GUIMARAES CRUZ
Chefe da Divisao de Capacitacdo e Educacao Profissional
Portaria 85/2015
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