SERVICO PUBLICO FEDERAL

MINISTERIO DA EDUCACAO

SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO CIENCIA E TECNOLOGIA
DO SERTAO PERNAMBUCANO

RESOLUCAO N°. 06 DO CONSELHO SUPERIOR,
DE 16 DE MARCO DE 2012.

e

O Presidente do Conselho Superior do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do

Sertdo Pernambucano, no uso de suas atribuicdes legais,

RESOLVE:

—

Art. 1° Autorizar a emissao de portaria normativa que regulamenta as normas € procedimentos

para participagdo de servidores do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Sertao

Pernambucano em eventos de capacitacao.

Art. 2° Esta Resolugdo entra em vigor a partir desta data.

e RJele Bt 3D
ebastiao Rildo Fernandes Diniz

Presidente em Exercicio do Conselho Superior
IF Sertdo Pernambucano

—_
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PORTARIA NORMATIVA N° 1, DE 27 DE MARCO DE 2012.

Regulamenta as normas e procedimentos para
participagdo dos servidores do IF SERTAO-PE em
eventos de Capacitagéo.

O Reitor Pré-Tempore do INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E
TECNOLOGIA DO SERTAO PERNAMBUCANO, no uso da competéncia que lhe foi delegada
pela Portaria Ministerial n°® 46, de 07/01/2009, publicada no D.O.U. de 09/01/2009, e com base
nas Leis n° 11.091/2005 e n° 11.784/08, nos Decretos n° 5.707/2006, n° 5.824/2006 e¢ n°
5.825/2006, tendo em vista a necessidade de regulamentar as normas e procedimentos para

participagdo dos servidores em eventos de capacitagdo, resolve:

TITULO I
DAS MODALIDADES

Art.1° Instituir no 4mbito do Instituto Federal de Educagdio, Ciéncia e Tecnologia do
Sertdo Pernambucano - IF SERTAO-PE as normas e procedimentos para a participagdo dos
servidores em eventos de capacitagéo, tanto em nivel interno quanto externo.

Art. 2° Sdo considerados eventos de capacitagdo:

I - Cursos e treinamentos — presencial ou a distincia;

Il - encontros, palestras, congressos, seminarios, simpdsios, workshop, oficinas, visitas
técnicas, conferéncias, eventos especificos, grupos de estudos e similares;

III - treinamento de integrag@o € ambientagdo;

IV - mestrados, doutorados;

V - visitas técnicas, intercdmbios;

VI - apresentagéo de trabalhos cientificos/tecnolégicos de interesse do IFSERTAO-PE.

LY
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VII - entre outros. (9—7
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TITULO II
DAS DEFINICOES

Art. 3° Para os fins desta Portaria Normativa devem ser adotadas as seguintes defini¢des:

I - Ambientagdo - Agdo destinada a integragdo do servidor ao IF SERTAO-PE, e
conhecimento de sua estrutura e funcionamento, para que atue efetivamente no desenvolvimento
de suas atividades, com a observancia da ética, do regime juridico, dos direitos e deveres e das
normas institucionais.

II - Aperfeicoamento - Participacdo de servidores em encontros técnicos, conferéncias,
semindrios, congressos, cursos, treinamentos e outros eventos similares, versando sobre temas de
cunho cientifico, técnico, cultural ou equivalente, de interesse do IF SERTAO-PE, destinados a
renovagdo € ao aprimoramento de conhecimentos, habilidades e atitudes, visando a adaptagdo do
servidor as mudangas ambientais, culturais e tecnolégicas.

IIT - Capacitagdo em Servigo - Conjunto de atividades desenvolvidas em local de trabalho
sob orientagdo; treinamento em servigo.

IV - Competéncia - Capacidade de se fazer algo, obtendo-se um determinado desempenho
e atingindo um resultado esperado. Conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes
interdependentes e necessarios ao alcance das metas estabelecidas.

V - Curso a Disténcia - Modalidade de ensino que utiliza material impresso e/ou eletrdnico,
podendo ser complementado por aulas transmitidas via rede mundial de computadores, de forma
sincrona ou assincrona, com certificagdo concedida apos aprovagdo em exames para essa
finalidade. Dispensa a presenga de instrutor e participante em sala de aula, dependendo do tipo
de treinamento, podendo contar com um sistema de tutoria eficaz.

VI - Cursos Presenciais - Conjunto sistematizado de a¢des de capacitagio para atender as
necessidades dos servidores do IF SERTAO-PE ou que nela tenham exercicio, podendo ser
ministrado interna ou externamente com a presenga de instrutor e participagdo em sala de aula.

VII - Cursos Semi presenciais - Conjunto sistematizado de agdes de capacitagio adaptado

\

as necessidades dos servidores do IF SERTAO-PE ou que nela tenham exercicio, podendo ser « -
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ministrado interna ou externamente sendo parte presencial e parte a distancia.

VIII - Escolas de Governo - Instituigées destinadas, precipuamente, a formagéio e ao
desenvolvimento de servidores publicos, incluidas na estrutura da Administragdo Pablica Federal
direta, autarquica e fundacional.

IX - Evento de Capacitagio - Qualquer agido de capacitagdo e desenvolvimento
sistematizada, que atenda as necessidades dos servidores do IF SERTAO-PE ou que nela tenham
exercicio, podendo ser ministrado interna ou externamente.

X - Formagéo Profissional - A¢do voltada para garantir a qualificacdo no nivel técnico-
operacional do servidor, facultando-lhe a participag@o em cursos de média e longa duraggo, que
contribuam para a aquisi¢do de competéncias fundamentais e imprescindiveis ao desempenho
profissional.

XI - Grupos Formais de Estudo - Atividades planejadas com a finalidade de fomentar
estudos de interesse do IF SERTAO-PE, compostas por equipes multidisciplinares da prépria
Instituigio ou de outros Orgfios e/ou Institui¢des nacionais e internacionais.

XII - Intercdmbios - Troca de experiéncias profissionais em que o participante absorve e
transmite novas competéncias em outra institui¢fo, por tempo determinado.

XIII - Oficina de Trabalho - Grupo de trabalho com o objetivo de solucionar questdes
propostas € que deve apresentar um produto em um prazo determinado.

XIV - Participagdo com onus para o IF SERTAO-PE - Quando implicar concessdo de
passagens, didrias e/ou pagamento de taxas, inscrigdo, assegurados ao servidor o vencimento e
demais vantagens do cargo.

XV - Participagdo sem Onus para o IF SERTAO-PE - Quando ndo acarretar qualquer
despesa para o IF SERTAO-PE, sejam passagens e/ou didrias e pagamento de taxas de inscrigdo.

XVI - Po6s-Graduagéo - Tem como objetivo aprimorar o seu desempenho, dentro de
elevados padrdes técnicos, para atuar na geragdo € expansio do conhecimento. Abrange cursos
de Especializagfio, Mestrado e Doutorado.

XVII - Seminario, Congresso, Workshop e Assemelhados - Evento que retine um conjunto
de profissionais, visando a andlise e discussio de um determinado tema, possuindo os

participantes conhecimento prévio ou interesse em comum sobre o assunto, com duragfo de pelo, -~
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menos 1 (um) dia.

TITULO 111
DO PLANO DE CAPACITACAO

Art. 4° A Pré-Reitoria de Desenvolvimento Institucional — PRODI, através da Diretoria de
Planejamento — DIPLAN, é responsavel pela condugfo da execugio da Politica de Capacitagio e
Desenvolvimento, destinada a assegurar a aprendizagem dos servidores do IF SERTAO-PE.

Art. 5° Sdo instrumentos da Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoal: Plano
Anual de Capacitagio; Relatério de Execugdo do Plano Anual de Capacitaciio e Sistema de
Gestéio por Competéncia.

Art. 6° E de competéncia da Diretoria de Planejamento:

I - mapear as necessidades de capacitagfio do IF SERTAO-PE;

IT - elaborar e coordenar o Plano de Capacitagdo;

IIT - monitorar e avaliar as a¢des de capacitagdo e desenvolvimento dos servidores no
ambito institucional;

IV - emitir parecer sobre as solicitagdes de participagdo do servidor em evento de
capacita¢do de qualquer natureza, inclusive sobre aqueles que envolvam deslocamento dentro e
fora do pais, independente do periodo do afastamento;

V - elaborar o Relatério de Execugéo do Plano Anual de Capacitago;

VI - promover a disseminagfio da Politica de Capacitagio e Desenvolvimento dos
servidores do IF SERTAO-PE ou que nela tenham exercicio.

VII - apresentar relatérios avaliativos referentes aos cursos realizados no IF SERTAO-PE
as instancias pertinentes;

VIII - informar as respectivas chefias, a frequéncia dos servidores participantes dos
cursos/eventos de capacitagéo e aperfeigoamento promovidos pelo IF SERTAO-PE;

IX - manter um banco de dados para armazenamento de todas as informagges relacionadas

a capacitagdo dos servidores técnico-administrativos, com vistas a subsidiar o plano estratégico

da Instituicdo e assegurar informagdes complementares aos processos de Progressdo por., *.

(0%
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Capacitagdo Profissional, nos termos da legislagdo pertinente;

X - a partir do mapeamento das competéncias organizacionais, funcionais e individuais,
elaborar trilhas de aprendizagem que otimizem a oferta de capacitagdo para os servidores.

Art. 7° Sdo objetos de andlise e parecer da Diretoria de Planejamento: ambientagéo;
aperfeicoamento; capacitago em servigo; cursos presenciais, semi presenciais e a distancia;
formag@o profissional; semindrios, congressos, workshops e assemelhados, para alimentagdo do
Sistema CapacitACAO; adequagio ao planejamento e ao ambiente organizacional.

Paragrafo unico. Os pardmetros que serfo utilizados para tratar do caput deste artigo
serdo:

I - Adequag@o ao planejamento realizado pela Unidade.

II - Compatibilidade entre o ambiente organizacional do servidor e o evento requerido,
conforme mapeamento das competéncias.

IIT - Atendimento as legislagdes e normativas.

IV - Justificativa da chefia imediata e/ou maxima atestando a necessidade da capacitago.

Art. 8° Eventos que caracterizem Grupos Formais de Estudo e/ou Oficinas de Trabalho,
ndo serdo passiveis de andlise e deliberagdio da Diretoria de Planejamento, sendo considerados
missdo técnica para fins de concessdio de didrias e passagens e pagamento de taxa de
participagéo.

Paragrafo unico. A andlise e a deliberagdo dos eventos tratados no caput deste artigo

serdo de competéncia do dirigente maximo da Unidade.

TITULO IV
DOS CURSOS

Art. 9° Os cursos poderdo ser presenciais ou 4 distancia; modulares ou no.
Paragrafo unico. Para o desenvolvimento da carreira do servidor técnico-administrativo
em educagdo, através da Progressdo por Capacitagio Profissional, os cursos deverdo ser

compativeis com o cargo ocupado, o ambiente organizacional e a carga horéria minima exigida. " -
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TITULO V
DA PARTICIPACAO EM EVENTOS EXTERNOS

Art. 10 Para participag@o em eventos externos de capacita¢do o servidor devera:

I - Solicitar & chefia imediata autorizagio para participagdo no evento, através de
memorando, com a devida justificativa.

II - Preencher o formulario de concessdo de passagens e didrias e anexar ao memorando de
solicitagfo para autorizag8io da chefia imediata.

I1I - Anexar a programag&o do curso e outros documentos necessarios.

Art. 11 Autorizado pela chefia imediata, encaminhar a documentagdo para a
PRODI/DIPLAN, via protocolo, para anélise e cadastro no Sistema CapacitACAO.

Art. 12 Para pagamento de taxa de inscrigfo, o trAmite sera:

I - Requerer a abertura do processo, solicitando & autoridade méxima, através de
memorando, o pagamento da taxa de inscrigéo.

II - Justificar a necessidade de participag¢do do evento de capacitagéo, bem como a razdo
pela qual escolheu a empresa ou o instrutor.

III - Anexar no minimo trés cota¢des de outras empresas que oferecam 0 mesmo curso.

IV - Anexar documento de regularidade fiscal, com o valor do curso, curriculo da pessoa
que ird ministrar € outros documentos que se fizerem necessdrios, no caso do curso ou
treinamento ser realizado por empresa.

V - Anexar o curriculo lates do instrutor, tanto no caso de treinamento através de empresa
quanto através da contratagdo do instrutor.

VI - Anexar programagio do Evento - documento emitido pela institui¢do organizadora,
contendo: contetdo programatico, valor da inscri¢do, data e local de realizagdo do evento, CNPJ
e meios de contato.

VII - Anexar extratos do Diario Oficial da Unifio de outras institui¢Ges, quando se tratar de

inexigibilidade. . -
s &~
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VIII - Encaminhar o Processo, via protocolo, para analise da PRODI/DIPLAN.

IX - Anexar documento informando a dotag@io orgamentaria.

X - Encaminhar, posteriormente, para andlise e parecer da Procuradoria Federal.

XI - Caso o parecer seja favoravel, o processo serd encaminhado ao Diretor Geral e/ou Pré-
Reitor para autorizagdo do pagamento da taxa de inscri¢do, no minimol5 dias antes do evento.

XII - Caso o parecer seja desfavoravel, o processo retornara para o servidor tomar ciéncia e
posterior arquivamento.

Art. 13 - Para que haja tempo habil em todo o tramite, o processo devera ser aberto com
antecedéncia minima de 30 dias.

§ 1° E de inteira responsabilidade do servidor preencher o formuldrio e anexar os
documentos necessarios, dentro do prazo determinado pela presente norma.

§ 2° E de inteira responsabilidade da autoridade competente pela aprovagdo verificar se os
prazos de solicitago, os formularios e a documentagéo estéio anexos a solicitagio.

§ 3° As inobservéncias dos prazos, assim como, a inconformidade da documentagéo
implicara no indeferimento da solicitagéo.

§ 4° Os cursos externos, oferecidos por outras instituigdes, ndo poderdo compor carga
horéria para as trilhas de aprendizagem; exceto os cursos que fagam parte da composi¢do do

Plano de Capacitagdo do IF SERTAO-PE.

§ 5° Em caso de cursos realizados pelo IF SERTAO-PE as matriculas deverdo ser langadas

no SISTEC.

TITULO VI
DOS RECURSOS

Art. 14 Os recursos destinados para os eventos de Capacita¢fio sdo oriundos das a¢des dos

Programas de Governo, " -



SERVICQ PUBLICO FEDEI}AL
MINISTEI}IO DA EDUCACAO .
SECRETARIA DE EDUCAGCAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO
SERTAO PERNAMBUCANO

TITULO VII
DOS CRITERIOS PARA PARTICIPACAO EM EVENTOS EXTERNOS DE
CAPACITACAO

Art. 15 O nimero de participa¢des dos servidores em eventos custeados pela Institui¢do
fica vinculado a disponibilidade de recursos dentro de cada area.

Art. 16 Serfio observados os seguintes critérios na analise das propostas de participagdo em
eventos e na priorizagdo das autorizagdes:

I - Aderéncia dos objetivos a serem alcangados com a capacitagdo as atribuigdes do
servidor devidamente justificada;

II - Histérico de capacitagfio, considerando a carga horaria de capacitagio realizada no
exercicio;

I1I - Intervalo de tempo entre a solicitagdo e a wiltima capacitago realizada;

IV - Eventos de capacitag¢do fora da cidade de exercicio do servidor serdo autorizados
quando nela ndo for oferecido evento similar ou de mesmo padréo de ensino em periodo
proximo;

V - Relagdo custo-beneficio.

Art. 17 Para melhor atender aos diversos setores do IF SERTAO-PE, ficam assim
divididas as a¢des de educagdo corporativa do IF SERTAO-PE:

I - Competéncias Gerais — divididas em apoiadoras e comportamentais;

II - Competéncias Especificas — Subdivididas em Administragdo, Comunicagdo e Eventos,
Planejamento Organizacional, Gestéo de Pessoas, Tecnologia da Informagio e Assessoramento.

III - Competéncias Gerenciais.

IV - Competéncias Docentes, subdivididas na seguinte gestdo de conhecimento:

a) Area de Informatica;
b) Area de Agronomia;
¢) Area de Zootecnia;
d) Area de Alimentos;

e) Area de Matematica/Fisica;.

e
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f) Area de Quimica;

g) Area de Biologia;

h) Area de Educagiio;

i) Area de Construggio Civil;
j) Area de Seguranga;

k) Area de Cultura e Esportes;
1) Area de Eletrotécnica.

Paragrafo tnico No caso de autorizagdo dos docentes para participagdo nos eventos de
capacitag@io, sugere-se que a participagéo dos mesmos ocorra de forma equitativa, ou seja, de
forma que todos os docentes da drea sejam contemplados.

Art. 18 Os ambientes organizacionais serdo agrupados em subareas afins; terdo as suas
necessidades de desenvolvimento de competéncias mapeadas e subsidiardo a elaboragdo de
trilhas de aprendizagem, compostas por médulos, cujas estruturas curriculares devem contemplar

as necessidades organizacionais.

TITULO VIII
DAS INSCRICOES PARA OS CURSOS OFERECIDOS PELO IF SERTAO-PE

Art. 19 Os procedimentos de inscrigdo serdo véalidos apenas para as agdes de capacitagiio
oferecidas pelo IF SERTAO-PE e contempladas no Plano de Capacitagéio da instituiggo.

Art. 20 Os servidores interessados em compor o corpo de alunos de um dos cursos de
capacitagdo deverdo efetuar sua pré-inscri¢fio no Setor de Gestdo de Pessoas de cada Campus, no
periodo determinado, por meio do formulério disponivel no site, o qual devera ser preenchido e
assinado por seu chefe imediato.

Pardgrafo dnico. O ato de pré-inscrigdo ndo garante a vaga ao servidor.

Art. 21 As inscrigbes serfio efetuadas de acordo com as especificidades abaixo
relacionadas e o formulario padronizado sera disponibilizado no site institucional:

§ 1° A solicitagdo de inscrigdo deve obedecer ao mapeamento de competéncias da area de ‘

N
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atuacfio do servidor; ou seja, ao grupo organizacional em que seu setor de lota¢do estd inserido e
devera ser composto a partir da trilha de aprendizagem sugerida para o mesmo.

§ 2° O servidor ndo podera solicitar a sua participagdio em cursos € evento de capacitagdo
se estiver afastado do trabalho para licenga médica, licenga prémio, gozo de férias e outros
impedimentos legais.

§ 3° O formulario devera ser preenchido em todos os seus campos, sem rasuras, sem
modifica¢gdes de nenhuma espécie em sua estrutura, assinados pelo servidor requerente e pelas
chefias, imediata e maxima, da referida Pro-Reitoria e/ou Campus e encaminhado a
PRODI/DIPLAN com pelo menos 15 dias de antecedéncia, tendo como referéncia a data de
inicio da programagdo requerida.

Art. 22 A PRODI, através da DIPLAN, fara a composi¢do das turmas de acordo com os
critérios estabelecidos para cada curso e confirmara ou ndo a inscri¢do de cada candidato.

Art. 23 A relagéio final contendo o nome dos servidores habilitados, em conformidade com
os critérios previstos, sera divulgada no site institucional.

Art. 24 Os servidores poderdo participar de cursos que ndo componham a sua trilha de
aprendizagem se comprovado o interesse superior do IF SERTAO-PE; nestes casos, nfo havera
composi¢do de carga hordria aos demais médulos cursados em seu grupo de origem.

Paragrafo unico. Apds a divulgacdio das turmas, os servidores deverdio confirmar sua
inscrigdo no prazo estabelecido, ou mesmo comunicar oficialmente sua desisténcia.

Art. 25 No deferimento das inscri¢des serfo divulgados o horario e o local dos cursos de
capacitaggo.

Art. 26 A desisténcia do servidor de qualquer curso ou evento de capacitagio promovido
pelo IF SERTAO-PE, depois de efetuada sua inscrigio, devera ser comunicada a PRODI pelo
proprio servidor ou pela chefia imediata, por escrito, com antecedéncia minima de 5 (cinco) dias
uteis antes da data de realizagdo da atividade, com a referida justificativa;

Art. 27 O servidor selecionado, de acordo com os critérios da programagdo, que nio
confirmar sua inscri¢fio, permitira sua substituicio imediata.

Art. 28 Todas as solicitagdes de capacitagdo deverdo, obrigatoriamente, ser enviadas

previamente 8 PRODI/DIPLAN, para analise da adequacdo da solicitacdo ao mapeamento das " -

W
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competéncias da unidade requerente, assim como, ao planejamento estratégico do IF SERTAO-

PE, para posterior alimentago do sistema de gestdo da capacitagdo.

TITULO IX
DOS CRITERIOS DE SELECAO PARA PA}}TICIPA(;AO EM EVENTOS DE
CAPACITACAO

Art. 29 Sera levado em consideragdo, como critério de selegiio dos servidores,

respectivamente:

I - as demandas encaminhadas pelos setores em consonidncia com o planejamento
estratégico;

II - a necessidade detectada por intermédio da avaliagdo de desempenho;

III - a indica¢do no mapeamento das competéncias (desenvolvimento de novas habilidades
e competéncias compativeis com o cargo/fungéo);

IV - a prioridade do setor/servidor demandante da acdo de capacitagdo em relagdo ao
planejamento estratégico;

V - servidor mais idoso;

VI - ordem de recebimento das inscri¢Ges;

VII - a nota da avaliagdo de desempenho (quando houver);

VIII - néo participag@o em curso atividade nos tltimos 18 (dezoito) meses.

TITULO X
DAS PROIBICOES

Art. 30 Nio serdo autorizadas participagGes em eventos externos:

I - cujos conteudos sejam contemplados em programagdes internas previstas no Plano de

Capacitacio do IF SERTAO-PE;

Il - cujas necessidades ndo estejam identificadas no mapeamento das competéncias do + _

&>
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ambiente/lotagdo do requerente.

Paragrafo unico. As excegGes deverdo ser analisadas conjuntamente pelas chefias
imediatas e maximas das Unidades que deverdo encaminhar documento 4 PRODI/DIPLAN, com
as referidas justificativas e assinatura do dirigente maximo da Unidade, responsabilizando-se
pela autorizagdo e pelas informagdes prestadas.

Art. 31 Os servidores ndo poderdo se inscrever em outro que venha a ocorrer no mesmo
periodo.

Pariagrafo unico. Excetuam-se os mini-cursos, desde que ndo haja prejuizo na

participagdo do servidor no curso.

TITULO XI
DAS COMPETENCIAS

Art. 32 A PRODI compete:

I - promover agdes de capacitagdo para os servidores do IF SERTAO-PE;

IT - fornecer as condig¢des necessarias para o funcionamento dos cursos.

Art. 33 Ao Setor de Gestdio de Pessoas dos Campi compete encaminhar & PRODI os
formulérios da pré-inscri¢do dos campi.

Art. 34 Aos dirigentes das diretorias académicas e administrativas compete a
corresponsabilidade na execugéo dos cursos, acompanhamento e estimulo aos servidores quanto
a participag@o nos eventos de capacitag3o.

Art. 35 Aos facilitadores compete:

I - em nome da empresa e/ou pessoa realizadora do curso, fornecer o material instrucional;

IT - cumprir o horario assumido junto & Institui¢do;

_ III - controlar a frequéncia do servidor que est4 participando do curso, comunicando a
PRODI/DIPLAN os casos de abandono;
IV - apresentar relatorio 8 PRODI/DIPLAN até 5 (cinco) dias titeis ap6s o encerramento

das atividades de capacitagéo pelas quais foi responsavel. é\
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Art. 36 As chefias compete:

I - elaborar o planejamento de participagdo, no dmbito de sua unidade, assegurando o
acesso a todos os servidores nela lotados; liberando-os nas datas e horarios previstos;

II - estabelecer as prioridades para a demanda interna, autorizando a participagdo dos
servidores nos cursos;

III - compatibilizar horario de trabalho do servidor com o horario do curso, de forma a ndo
prejudicar as atividades da unidade, conforme previsto na legislagdo pertinente;

IV - acompanhar a frequéncia do servidor afastado para a realizagdo do curso.

Art. 37 Compete ao treinando:

I - observar as normas e os critérios estabelecidos no 4mbito de sua unidade de trabalho,
nos contidos no Plano de Desenvolvimento do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-
administrativos em Educagfo e os previstos na legislagdo pertinente;

II - observar os preceitos deste regulamento, bem como as demais normas em vigor
referentes aos cursos;

III - compatibilizar a sua carga horaria de trabalho com o curso, de forma conciliatéria com
a sua chefia e as necessidades de sua unidade, conforme previsto no §1° do artigo 98 da Lei n°
8.112/90;

IV - inscrever-se no curso mediante preenchimento de Ficha de Inscricio na qual deve
constar o pronunciamento da respectiva chefia;

V - manter comportamento, apresentagdo e postura compativeis com a condi¢io de
servidor publico durante o curso;

VI - manter bom relacionamento e comunicagdo com os colegas e com os instrutores;

VII - participar do curso, observando a carga horaria minima estabelecida para cada curso;

VIII - aplicar os conhecimentos obtidos em seu desempenho funcional.

TiTULO XII
DOS DIREITOS DO TREINANDO

A

Art. 38 Sio direitos dos treinandos:‘@—'j
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I - acessar, gratuitamente, o material instrucional;

II - obter, por meio da tutoria/coordenagdo, as informagBes e os esclarecimentos
necessarios ao adequado desempenho de suas atividades no curso;

III - recorrer 8 PRODI/DGP na eventual ocorréncia de prejuizo aos seus direitos de

treinando.

IV - Obter as apostilas e todo o material didatico do curso que est4 realizando.

TITULO X111
DO ABANDONO DOS CURSOS E EVENTOS DE CAPACITACAO

Art. 39 O abandono dos cursos e eventos de capacitagdo, reprovagdo por motivo de
frequéncia ou o descumprimento dos critérios de desisténcia citados, implicard em impedimento
do servidor, em participar de agdes de capacitagdo futuras, pelo periodo de 12 (doze) meses da
data de encerramento da atividade.

Parigrafo tnico. O servidor estara isento deste impedimento se sua participag8o na agdo
for interrompida em virtude de urgente necessidade do servigo, formalmente justificada pela
chefia imediata, bem como, licenga para tratamento de satde ou por motivo de doenga em pessoa
da familia, nos termos do art. 83 da Lei n°® 8.112/90.

Art. 40 Ser4 considerada abandono de curso/evento de capacitagdo, a nfo participagdo do
servidor em menos de 50% do total de horas do curso, ainda que o servidor apresente
justificativa, por escrito, devidamente comprovada, exceto nos casos do paragrafo tinico do art.

40 desta Portaria Normativa.

TiTULO XIV
DAS SANCOES DISCIPLINARES

Art. 41 Os treinandos estdo sujeitos as seguintes penas disciplinares: :_~

8>
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I - adverténcia, quando nfio observado os deveres dispostos acima;
II - desligamento do curso, nos casos de:
a) reincidéncia no descumprimento ao contido neste regulamento;
b) provocagdo dolosa de danos ao patriménio do IF SERTAO-PE ou sob sua
responsabilidade;
¢) pratica de outros atos definidos como crime no Cédigo Penal;
II - recusa de inscri¢do no periodo de 12 (doze) meses.

Art. 42 Cabera a PRODI registrar as ocorréncias e garantir a aplicagio das penalidades

pertinentes.

TITULO XV
DA CERTIFICACAO E VALIDACAO

Art. 43 O participante serd certificado ao final do curso e/ou médulo de Unidades
Tematicas Isoladas, que estejam indicadas nas trilhas de aprendizagem e nos cursos livres que
estejam contempladas no Plano de Capacitacdo do IF SERTAO-PE.

Art. 44 Os certificados de capacitagdo serfio expedidos somente para aqueles participantes
das atividades de capacitagdo/aperfeigoamento que obtiverem:

I - frequéncia igual ou superior a 75% (setenta e cinco por cento) da carga horaria total do
curso ou atividade, e igual ou superior a 50% (cinquenta por cento) da carga horaria de cada
modulo, quando o curso for modular; '

II - rendimento satisfatério, que implica em nota final igual ou superior a 6,0 (seis);

III - a consideragdo de aptos pelos facilitadores, em consonéncia com o perfil de conclusio
de cada curso/modulo.

Paragrafo iinico. Os servidores que ndo se habilitarem a receber o certificado por néo
atingir a frequéncia minima exigida para cada curso deverdo apresentar justificativa, visada por

sua chefia imediata. Caso contrério, ser aplicada a mesma sangdo que nos casos de abandono ou

desligamento. (7
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Art. 45 Os certificados serdo emitidos pelo IF SERTAO-PE/PRODI ou pela empresa/
entidade que ministrar o curso.

§ 1° Além das agdes promovidas pela PRODI, os servidores poderfio apresentar para
validagfio, certificados de participagéo em cursos realizados em outras institui¢des, desde que
tenham vinculagdo com a necessidade de formagdo do seu ambiente de atuagdo. Nestes casos,
ndo serd possivel agregar carga hordria aos itinerarios formativos compostos pelas trilhas de
aprendizagem.

§ 2° A validaglio de cursos, para efeito de registro e Progressdo por Capacitagio
Profissional, estara condicionada ao previsto na Lei n® 11.091, de 12 de janeiro de 2005, e nos
Decretos n° 5.824 e n° 5.825, ambos de 29 de junho de 2006.

§ 3° No caso dos cursos modulares, o servidor recebera certificagdo referente a carga
horéria total dos médulos cumpridos, podendo escolher 0 mddulo que deseja participar.

§ 4° O itinerdrio formativo serd construido pelo servidor, em comum acordo com sua
chefia imediata, a partir da trilha de aprendizagem de seu grupo/area de atuag¢do; e podera ser
composto por até 40% (quarenta por cento) de cursos relativos & competéncias comportamentais
e/ou apoiadoras € no minimo 60% (sessenta por cento) de cursos referentes as competéncias
especificas de grupo/area de atuagdo do servidor.

§ 5° A agregacdo de carga hordria tratada no § 4° sera tratada como médulo integrador,
ligado as competéncias organizacionais, que devem permear a totalidade da instituigio e dos seus
servidores. A andlise e avaliagio do itinerdrio formativo serd de responsabilidade da
PRODI/DIPLAN.

§ 6° Os certificados encaminhados para validagdo devem conter nome da Instituigio
promotora, carga horaria da agfo, contetido programatico, periodo de realizagio, ¢ comprovada

aprovagao.

TITULO XVI
PARA FINS DE PROGRESSAO POR CAPACITACAO PROFISSIONAL

Art. 46 Seréo reconhecidos, para efeito de Progresséo por Capacitagdo Profissional: -

S~
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I - os certificados resultantes de a¢les de capacitagdo que constem do Plano Anual de
Capacitagdo/Aperfeicoamento, e tenham sido promovidas internamente pelo IF SERTAO-
PE/PRODI/DIPLAN/DGP;

IT - os certificados dos cursos que tenham sido oferecidos/custeados pelo préprio Instituto,
porém promovidos por outras organizagGes.

Paragrafo unico. O servidor devera, antes de efetuar inscrigdo ou matricula em curso
realizado em outra organizagfo, solicitar a PRODI/DIPLAN/DGP parecer sobre a equivaléncia
do curso a uma das a¢es de capacitag@io do Plano de Capacitagdio do IF SERTAO-PE, pois esses
cursos s6 serdo reconhecidos para obtengdo de Progressdo por Capacitagdo Profissional se
atender concomitantemente as seguintes condigdes:

[ - ter relagéo direta com as atribuigdes/atividades e/ou ambiente organizacional;

II - ser compativel com o cargo ocupado;

III - cumprir os requisitos exigidos na legislagdo em relagdo a carga horéria.

Art. 47 O servidor, ao concluir qualquer atividade de
capacitagdo/aperfeigoamento/qualificagdo, que tenha exigido afastamento da Instituigio devera
elaborar, ao seu retorno, em formulario préprio definido pela PRODI/DIPLAN/DGP, relatério
geral sobre o evento de capacitagfo, o qual devera ser apresentado a sua chefia imediata no
prazo de 5 (cinco) dias, e, posteriormente, enviado & DGP junto com c6pia do certificado ou

atestado de participag¢éo, conforme o caso.

TITULO XVII
DOS INSTRUTORES DOS CURSOS

Art. 48 Os Instrutores poderio ser:
I - servidores da instituicdo, que detém conhecimentos especificos aprofundados e
habilidades necessarias para atuar como facilitadores;

II - profissionais das mais diversas areas do saber, vinculados a outras InstituigGes,

Y
- 4

publicas ou privadas; &
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I1I - instrutores das Escolas de Governo.

Art. 49 Os docentes do IF SERTAO-PE que desejarem realizar os cursos de capacitagio,
previstos no Plano de Capacitagfo, deverfio apresentar a PRODI/DIPLAN:

I - projeto do Curso, contendo: disciplina, justificativa, objetivo, quantidade de
participantes por turma, carga hordria, dias e horérios das aulas;

II - material (apostilas) para reprografia;

III - relagdo de outros materiais necessérios para a realizagéo do curso;

IV - plano de aula conforme modelo padronizado;

V - curriculo atualizado.

Paragrafo tinico. O projeto de curso, bem como todo o material necessario para a
realizagfio do curso, devera ser enviado com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias do inicio do
curso.

Art. 50 Durante a realizag@o do curso, o docente devera:

I - fazer o registro das aulas;

II - anotar a frequéncia dos alunos;

III - realizar avaliagdo de aprendizagem.

Paragrafo tinico. Ao concluir o curso, o docente deverd encaminhar 8 PRODI/DIPLAN,
para ser anexado ao processo:

I - Folhas de freqiiéncia;

IT - Registro das aulas;

III - Avaliagéo;

IV - Quadro de notas

V - Relatério de conclusio do curso.

TITULO XVIII
DISPOSICOES GERAIS

o . . n . . '
Art. 51 Deverdo ser oferecidas condigbes de acessibilidade a pessoas com necessidades. _-
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especificas ou mobilidade reduzida, mediante solicitagdio do participante no ato da inscrigdo nos

cursos ou eventos.

Art. 52 As informag0es gerais sobre as ag¢les de capacita¢do estarfio disponiveis local de

inscrigfo e no site: www.ifsertao-pe.edu.br.

Art. 53 Os cursos poderdo ocorrer em horario de expediente, a noite ou aos sébados.

Art. 54 Podera ocorrer, a critério da PRODI ou DIPLAN, o cancelamento e/ou adiamento

do curso.
Paragrafo unico. E de responsabilidade da PRODI ou DIPLAN comunicar ao servidor

qualquer alteragio na programagao das A¢des de Capacitagéo.
Art. 55 Os casos omissos serdo analisados pela Pré-Reitoria de Desenvolvimento

Institucional.

Art. 56 Esta Portaria Normativa entra em vigor na data da sua publicagéo.

Petrolina-PE, 27 de margo de 2012.
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