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Versdo de impressao

Definicéo

E a liberac&o parcial do servidor técnico-administrativo de suas atividades para participar em acdes de
desenvolvimento no pais, quando conflitantes com o horario de trabalho, sem necessidade de compensacéo de
horério, na forma de agdo de desenvolvimento em servigo.

Pode ser concedida para participacao em ac¢des de qualificagdo (ensino fundamental, médio, técnico e superior,
incluindo-se a especializacdo lato sensu e stricto sensu) e acdes de aperfeicoamento (cursos de capacitacéo,
inclusive de idiomas, eventos técnicos e/ou cientificos, aprendizagem em servico, grupos formais de estudos,
intercambios, estagios, seminarios e congressos).

Informac@es para instrucdo do processo

e Vocabulario controlado: selecionar a opcao "Concesséao de carga horaria para capacitacao”
¢ Interessado: o servidor requerente
e Resumo do assunto: Concessao de carga horaria para capacitacao

(opcionalmente, pode-se informar também o nivel e 0 nome do curso)

Documentacdo necesséria para instruir o processo:

Para ac@es de qualificacéo:

1. Formulério de requerimento (Anexo | da Resolugéo n°. 01/2019/CUN);

2. Cadastro do ambiente organizacional,

3. Plano de manutengéo das atividades do setor (Anexo IV da Resolugédo); (instrucbes de preenchimento)
4. Quatro com os horarios de trabalho semanais do servidor;

5. No caso de cursos de mestrado, doutorado e pés-doutorado:

a. Carta de aceitacdo da instituicdo de destino;

b. Plano de trabalho e/ou projeto de pesquisa, aprovado pelo orientador do estudante e pelo
coordenador do curso, contendo cronograma com os dias e horarios semanais das disciplinas
e/ou atividades a serem realizadas;

c. Justificativa da compatibilidade do plano de trabalho com a area de conhecimento da poés-
graduacéo pretendida e a relevancia do tema para a sua atuacao profissional (Anexo Il da
Resolucéo);

6. No caso de outros tipos de cursos (graduacgéo, especializacdo lato sensu, etc):

a. Declaracéo da instituicdo de ensino atestando a inscrigdo do servidor na(s) disciplina(s) objeto(s)
do requerimento, o periodo em que ocorrerdo as aulas e seus respectivos horarios.

Para a¢Bes de aperfeicoamento: N&o € necesséario autuar processo nhem obter autorizacdo da Progep. O servidor


http://progep.ufes.br/conteudo-pdf/4605
https://progep.ufes.br/sites/progep.ufes.br/files/field/anexo/guia_para_preenchimento_do_plano_de_manutencao.pdf

devera somente comunicar a chefia imediata sua pretensé@o de concesséo de carga horaria, com antecedéncia
minima de 15 dias, quando os horarios da agdo forem conflitantes com o horario de trabalho, e registrar a
realizacdo de horas em capacitacdo no SREP para homologacdo da chefia imediata.

Principais causas de devolucéo do processo

Formulérios

Requerimento (PDF)
Modelo de justificativa de compatibilidade (para pos-graduacéo stricto sensu) (PDF)

Plano de manutencéo das atividades do setor (PDF) - (instruc6es de preenchimento)
Modelo de relatorio semestral de atividades (para pos-graduacéo stricto sensu) (PDF)

Modelo de Plano de Trabalho (DOCX - Editavel)

Setor responséavel
Divisdo de Desenvolvimento na Carreira e Capacitacdo (DDCC/DDP/Progep)

Telefone: (27) 4009-2272 (para ligacdes originadas de ramais convencionais da Ufes, discar 1084-2272)
Email: sdcc.ddp.progep [at] ufes.br

Informacdes gerais

1. Para agdes de qualificacéo (ver definicdo no inicio da pagina), processo de solicitacdo deve ser
encaminhado a DDP/Progep com no maximo 60 (sessenta) dias e no minimo 30 (trinta) dias antes do
inicio da concesséao de carga horéria.

2. Para ac¢bes de aperfeicoamento (ver definicao no inicio da pagina), ndo é necessario autuar processo. O
servidor devera somente comunicar a chefia imediata a sua pretenséo de concessao de carga horaria,
com antecedéncia minima de 15 dias, quando os horarios do curso forem conflitantes com o horario de
trabalho, e registrar a realizacdo de horas em capacitacdo no SREP para homologac¢éo da chefia
imediata.

3. A concessdao de carga horaria para qualificac@o sera autorizada apenas para servidores que pretendam
fazer cursos presenciais, exceto se a programacao do curso a distancia coincidir com a jornada
regulamentar de trabalho do servidor, e devera ser requerida somente para o periodo letivo vigente do
curso, quando se tratar de solicitacao para cursar disciplinas, ou, nos casos em que envolva um plano de
trabalho com outras atividades académicas, pelo periodo necessario para cumprir essas atividades,
conforme especificado no plano de trabalho.

4. Os servidores que cumprem jornada especial dever&o participar de cursos de
aperfeicoamento preferencialmente no contra turno do seu horario de trabalho.

5. A concesséo de carga horéria para aces de qualificacdo podera ser autorizada desde que:

a. O servidor ndo possua formacao no mesmo nivel em que pretenda liberacdo para cursar;

b. O curso seja autorizado e/ou reconhecido pelo Ministério da Educacédo ou pela Coordenacéo de
Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior (CAPES), conforme o caso;

c. A concesséo de carga horaria ndo exceda 50% (cinquenta por cento) da jornada de trabalho
semanal do servidor;

d. Haja compatibilidade do curso com a area de atuacdo do servidor;

e. O servidor seja titular de cargo efetivo na Ufes ha pelo menos 3 (trés) anos, incluindo o periodo de
estagio probatério.

6. A concesséo de carga horéria para acdes de qualificagcao ocorrera:

a. Nos casos de pds-graduacéo stricto sensu com solicitacdo baseada em plano de trabalho: nos
dias e horarios de disciplinas e atividades de pesquisa e elaboracao de dissertacéo e tese
previstos no plano de trabalho ou projeto de pesquisa e que sejam conflitantes com os horarios de
trabalho.

b. Nos demais casos: nos dias e horarios das disciplinas presenciais nas quais o servidor esteja
regularmente matriculado e que sejam conflitantes com os horérios de trabalho.
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¢. Em ambos os casos, o servidor deve retornar a sua jornada integral de trabalho nos periodos de
férias ou recessos escolares.

7. O interessado encaminhara o processo de requerimento a chefia imediata, que devera avaliar a
compatibilidade do requerimento com o plano anual de capacitacdo da unidade e o plano de manutengéo
das atividades do setor, preencher os campos do formulario que lhe sdo destinados e encaminha-lo a
Direcdo da Unidade Estratégica para aprovacao, que por fim o remetera a DDCC/DDP/Progep.

8. Enquanto néo for publicada a portaria de concesséo de carga horaria, o servidor devera cumprir sua
jornada de trabalho normal.

9. O servidor que obtiver a concesséo de carga horaria ficara obrigado a apresentar a DDCC/DDP/Progep,
no mesmo processo pelo qual obteve a concesséo de carga horéria, as seguintes documentac¢des nos
respectivos prazos indicados:

a. Até 30 dias apds o término de cada periodo letivo: relatorio semestral que contenha as disciplinas
e/ou atividades cumpridas, sua frequéncia e notas, com assinatura do coordenador do curso ou
equivalente, e parecer da chefia imediata.

b. Até 60 dias ap0s a conclusao do curso: histérico escolar e declaragdo de concluséo do curso ou
de defesa da dissertacdo ou tese;

c. Até 360 dias ap0s a concluséo do curso: diploma ou certificado de conclusdo definitivo.

10. O servidor ter4 a sua concessao de carga horaria revogada nas seguintes hipoteses:

a. Reprovacdo em 40% ou mais das disciplinas para as quais obteve a concessao de carga horaria

no periodo letivo;

. Reprovacao por duas vezes consecutivas na mesma disciplina ou série;

. Nomero de faltas que implique reprovacao;

. Trancamento da matricula;

. Falta de apresentacgdo ou reprovacao do relatorio periddico das atividades; ou

f. Desisténcia do curso.

11. A revogacao da concessao de carga horaria ou a ndo-apresentacao da documentagéo requerida ao final
do curso, no prazo estipulado, acarretara ao servidor a obrigacdo de indenizar ao erario os valores
percebidos indevidamente (exceto no caso de trancamento de matricula devidamente justificado).

12. O servidor que obteve afastamento integral para realizar mestrado ou doutorado e retornou a Ufes sem
concluir o curso podera requerer a concessao de carga horaria para conclusao dos estudos, mediante
justificativa prépria e de seu orientador, desde que o periodo total do afastamento somado a concessao
de carga horéria ndo exceda os limites maximos de afastamento para pés-graduacéo.

13. A concesséo de carga horaria ndo podera exceder 50% (cinquenta por cento) da jornada de trabalho
semanal do servidor.
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Previséo legal

1. Lei8.112, de 11 de dezembro de 1990;
2. Resolucado n°. 01/2019-CUN/UFES.
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