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INSTRUCAO NORMATIVA N° 01/2016 - PROGEP/UFS

A Pro6-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGEP) no uso de suas
atribuicdes legais e,

CONSIDERANDO as Leis n° 11.091/05 e 12.777/12 (PCCTAE);

CONSIDERANDO os Decretos n° 5824 e 5825/06;

CONSIDERANDO a Resolugdo n° 02/08/CONSU/UFS;

CONSIDERANDO a necessidade de instituir normas para execugdo

do Programa de Capacitagdo da UFS, regulamenta:

Art. 1° As normas gerais de execug@o do Programa de Capacitagdo da UFS, a ser
desempenhado pela Divisdo de Desenvolvimento de  Pessoal -
DIDEP/DDRH/PROGEP, a que se destina essa IN, deverdo ser observadas para
cursos que se destine a capacitagdo de técnico-administrativos e docentes da UFS e
que sejam devidamente institucionalizados.

DA INSCRICAO

Art. 2° A solicitagdo de inscri¢do pelo interessado implica na CONCORDANCIA
TOTAL E ACEITACAO TACITA de todos os itens especificados neste
Regimento, NAO PODENDO O INTERESSADO ALEGAR
DESCONHECIMENTO DESTAS NORMAS apés a confirmagio da inscrigdo.

§ 1° Os eventos de capacitacdo sdo de exclusividade do servidor publico federal,
salvo os casos em que haja parceria da UFS com outros 6rgéos.

§ 2° O critério de acesso aos cursos obedece ao que especifica o Artigo 6° da
Resolugdo n® 02/08/CONSU/UFS, que determina como publico alvo do Programa
os Servidores Técnico-administrativos da UFS, tendo estes trabalhadores prioridade
no ato da inscrigdo.

§ 3° Os Servidores Técnico-administrativos da UFS poderdo se inscrever em no
maximo 02 (dois) cursos presenciais dentro do horario de expediente. Para os
cursos a distancia, o servidor podera inscrever-se em quantos desejar As inscrigdes
serdo pelo SIGRH.
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§ 4° A DIDEP ¢ resguardado o direito de cancelar a realizacdo de qualquer curso
no caso de ndo haver, no minimo, 15 servidores inscritos e autorizados pela chefia.

DA PARTICIPACAO

Art. 3° S6 poderdo participar dos eventos de capacitag@o os servidores que tiverem
sua inscri¢do homologada pela chefia através do SIGRH. Essa condigdo se aplica
para todos os eventos, independente de ser o mesmo na modalidade de ensino
presencial ou a distancia.

§ 1° Qualquer conduta inapropriada, como atitudes agressivas e/ou prejudiciais as
atividades ou a integrantes da equipe ou colegas nas atividades do curso,
depreciagdo de material permanente ou das salas de aula, implicard na exclusio
imediata do interessado do programa de capacitagao.

§ 2° E obrigagdo dos participantes zelarem pela limpeza em sala de aula,
procedendo de maneira higi€nica ao jogar lixo nos cestos disponiveis nos locais de
ensino.

DA ASSIDUIDADE, FREQUENCIA E AVALIACAO

Art. 4° A frequéncia serd controlada pela equipe da DIDEP. No caso dos cursos
presenciais o professor fara o controle de frequéncia em sala de aula, através do
Ambiente Virtual de Aprendizagem da UcUFS, exceto quando ndo houver conexdo
com internet disponivel, quando sera disponibilizada a lista de frequéncia impressa.
Nos cursos a distdncia, a frequéncia serda monitorada através da realizagdo das
atividades disponiveis no ambiente virtual de aprendizagem.

§ 1° Nos cursos presenciais, o participante terd 30 minutos de tolerdncia até o
registro da frequéncia em sala.

§ 2° As avaliagdes serdo aplicadas através dos métodos definidos no plano
pedagdgico do curso e/ou por defini¢do do instrutor.

DA JUSTIFICATIVA DE AUSENCIA PARA OS CURSOS PRESENCIAIS

Art. 5° As justificativas de auséncia serdo por motivo de saude do participante ou de
dependente, ou por motivo de trabalho. ,
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§ 1° O participante que se ausentar por motivo de trabalho deverd preencher
formulario de justificativa disponivel no SIGRH com assinatura e carimbo da chefia
e entregar na DIDEP, 1 (um) dia antes do ocorrido ou até 5 (cinco) dias apos.

§ 2° O participante que se ausentar por motivo de saude devera preencher
formulario de justificativa disponivel no SIGRH com assinatura e carimbo da chefia
e entregar na DIDEP, acompanhado com cdpia de atestado médico.

§ 3° O participante que apresentar mais que 3 (trés) justificativas de auséncia tera
que cumprir atividade substitutiva da presenga, a ser designada pelo instrutor do
curso. Nao havendo cumprimento da atividade proposta, cabera a suspensdo da
matricula. Nesse caso, o participante podera aproveitar as unidades tematicas, se
houver, ja cursadas no préximo programa caso o mesmo curso seja ofertado.

DA DESISTENCIA

Art. 6° Em caso de desisténcia, o interessado devera formalizar através do
preenchimento de formuldrio de desisténcia disponivel no SIGRH.

Paragrafo Unico. A desisténcia podera ser formalizada por solicitagdo antes ou
durante o curso.

DO ABANDONO DE CURSO

Art. 7° O interessado que formalizar a inscricdo em qualquer atividade deste
programa e ndo comparecer, ou abandonar o curso sem desisténcia formal,
conforme item anterior, sera compulsoriamente submetido aos seguintes
procedimentos:

I - Ficara impossibilitado de receber o certificado;

IT - Ficara impossibilitado de participar de outros cursos promovidos internamente
através do Programa Anual de Capacitagdo vigente;

IIT - Ndo podera reaproveitar as unidades tematicas, cursadas no semestre em que
houve o abandono do curso, em programas futuros.

DA APROVACAO

Art. 8° Serd considerado aprovado nos cursos presenciais o participante que

frequentar, no minimo, 75% das aulas. é
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Paragrafo Unico. Podera haver ainda atividades avaliativas, de acordo com a
proposta pedagégica de cada curso, nesse caso, o participante devera obter conceito
satisfatorio (nota minima de sete).

DA CERTIFICACAO

Art. 9° Serdo certificados nos eventos do Programa de Capacitagdo os participantes
formalmente inscritos que forem considerados aprovados.

Art. 10. Os servidores receberdo certificado unico correspondente ao evento que
participaram formalmente, constando, neste documento, a carga horaria e contetido
programatico.

DA RETRIBUICAO AOS FACILITADORES DE APRENDIZAGEM

Art. 11. Serd devido pagamento por exercicio de atividades realizadas para o
Programa Anual de Capacitacdo por meio de Gratificagdo por Encargo de
Curso/Concurso, conforme disposto no artigo 76-A da Lei 8112/90, Decreto n°
6114/2007 e Portaria n° 1084/08/MEC;

Art. 12. Os valores por hora/atividade a serem pagos sera definido em Edital para
Selegdo dos Facilitadores de Aprendizagem, ndo podendo o servidor receber valor
correspondente a mais do que 120 horas anuais deste tipo de gratificagdo, salvo por
autorizagdo do Reitor;

§ 1° Os facilitadores serdo selecionados de acordo com os requisitos definidos no
Edital de Selecdo dos Facilitadores de Aprendizagem, salvo em casos de
necessidade excepcional.

§ 2° Na condig¢do de ndo haver candidato inscrito para o processo de seleg¢do, a
PROGEP convidara profissionais da institui¢do que apresentem as exigéncias da

fun¢do descritas no Edital.

Art. 13. Os casos ndo previstos nesta Instrucdo Normativa serdo resolvidos pela

PROGEP.
Ednalva Freire Caetano

Pro-Reitora de Gestdo de Pessoas



