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RESOLUCAO N2 11/2006

O CONSELHO UNIVERSITARIO da Universidade Federal de Vigosa, érgao superior
de administrac&o, no uso de suas atribui¢coes legais, considerando o disposto na Lei 11.091/2005 e
0 que consta do Processo n? 05-09314, resolve

instituir a Politica de Desenvolvimento dos Servidores Técnico-Administrativos da
UFV, estabelecer suas finalidades e regimentar as normas para o seu funcionamento, que passam
a fazer parte integrante desta Resolucéo.

Publique-se e cumpra-se.

Vigosa, 5 de setembro de 2006.

CARLOS SIGUEYUKI SEDIYAMA
Presidente do CONSU

ANEXO DA RESOLUCAO N2 11/2006 - CONSU



POLITICA DE DESENVOLVIMENTO DOS SERVIDORES
TECNICO-ADMINISTRATIVOS DA UFV

CAPITULOI
DA FINALIDADE

Art. 12 - A Politica de Desenvolvimento dos Servidores Técnico-Administrativos da
UFV, constituida por programas de capacitacao e aperfeicoamento, tem as seguintes finalidades:

| — a melhoria da eficiéncia, da qualidade do processo de trabalho e dos
servigos prestados ao cidadao;

Il — a valorizagao profissional e pessoal dos servidores;

lIl — a atualizac&o e a adequacgao dos servidores, tendo por referéncia os novos perfis
profissionais requeridos na Instituigdo, com vistas em garantir a dindmica dos processos de
pesquisa, de ensino, de extensédo e de administracao;

IV — o desenvolvimento dos servidores em consonanica com os objetivos, o
planejamento estratégico e o desenvolvimento institucional;

V — o oferecimento de programas de capacitacao e aperfeicoamento que contemplem a
formacao especifica e a formacao geral dos servidores, nesta incluida a educacao formal; e

VI — o oferecimento de programas de capacitacdo que habilitem os servidores a
exercer atividades de direcao, assessoramento, chefia, coordenacao e assisténcia.

CAPITULOII
DA CARACTERIZACAO

Art. 2° - Para as finalidades estabelecidas nesta Resolucao, entende-se por programa:
capacitacao e aperfeicoamento dos servidores técnico-administrativos da UFV o conjunto de ag
destinadas a proporcionar o aprimoramento pessoal e profissional.

Art. 32 - Os programas de capacitagédo e aperfeicoamento, compreenderao:

| - Educacao Formal: destinada a propiciar ampla formacao do servidor, preparando-o,
de forma mais adequada, para a vida em sociedade, o exercicio da cidadania e a compreensao do
mundo, nos diversos niveis:

a) Basica: formacao em nivel de alfabetizacao, ensino fundamental e médio.

b) Continuada: formagéao em nivel de graduacgao, aperfeicoamento, especializacao /ato
sensu e pds-graduacao stricto sensu.

Il — Capacitacao Profissional: destinada a desenvolver e aperfeigoar habilidades
profissionais, atendendo as necessidades institucionais e proporcionando a integragdo dos
servidores em seus ambientes de trabalho, compreendendo as modalidades:



a) Iniciagé&o ao Servigo Publico: objetiva propiciar ao servidor recém-contratado uma
visao global da Instituicdo, a compreensdoda missdo da instituicido federal de ensino, o
esclarecimento sobre as responsabilidades, direitos e deveres do servidor, e 0 conhecimento da
funcao do Estado, das especificidades do servico publico e da conduta do servidor publico,
facilitando sua integracdo no ambiente de trabalho;

b) Capacitacado Geral: objetiva propiciar ao servidor conjuntos de informacdes sobre os
aspectos profissionais vinculados a formulacao, ao planejamento, a execugdo e ao controle das
metas institucionais, necessarios para o desempenho de suas atribuicdes enquanto servidor
publico;

c) Capacitagao Especifica: objetiva propiciar ao servidor meios e condigbes para
desenvolver habilidades necessarias a execucao das atribuicdes do cargo, integrado ao ambiente
organizacional em que atua;

d) Capacitacao para Gestao: objetiva capacitar os servidores sobre técnicas
administrativas, gerenciais e comportamentais, atinentes a atividade de gestao, preparando-o para o
exercicio de funcdes de chefia, coordenagao, assessoramento e direcao;

e) Capacitacao Interambiental: objetiva propiciar ao servidor conhecimentos
necessarios para a atuacdo em diferentes ambientes organizacionais, desenvolvendo-lhe a
habilidade de movimentar-se entre os diversos ambientes, quando assim requerer o interesse da
Instituicao.

Paragrafo unico — As agbes de capacitagao e aperfeicoamento previstas neste artigo
poderdo ser desenvolvidas na UFV ou em outros 6érgdos publicos ou privados, conforme
programacao aprovada pelas instancias competentes.

CAPITULOIII
DA COMPETENCIA

Art. 4° - A UFV incentivara a educacao formal e promovera a capacitagdo e
aperfeicoamento dos servidores técnico-administrativos, respeitados os limites e a cronologia dos
Anexos llle IV da Lei 11.091/2005, o Anexo Xl da Lei 11.233/2005 e o Decreto 5.824/2006.

Art. 52 - A coordenacao, o planejamento, o controle e a avaliagcao das acdes de
desenvolvimento serdo de responsabilidade da Diretoria de Recursos Humanos, da Pro-Reitoria de
Administragdo, mesmo quando realizadas por outras unidades da UFV.

Paragrafo unico - A Diretoria de Recursos Humanos podera solicitar apoio aos
departamentos e demais 6rgdos da UFV para a execucdo das acbes de desenvolvimento dos
servidores técnico-administrativos.

Art. 6° - As demandas de programas de capacitagao e aperfeicoamento, por parte dos
diversos 6rgaos da Universidade, deverao ser encaminhadas a Diretoria de Recursos Humanos, em
formulario proprio, até 31 de outubro de cada ano.

Art. 7° - A cada ano, a Diretoria de Recursos Humanos elaborard a programacao anual
das acbes de desenvolvimento dos servidores técnico-administrativos, a ser executada no ano
seguinte, em consonancia com os objetivos institucionais e com as demandas encaminhadas pelos
orgaos da Universidade.



Paragrafo Unico — A programacao anual devera ser acompanhada de uma planilha de
custos, respeitando a dotacdo orcamentdria estabelecida, nos termos do artigo 29 desta
Resolugao.

Art. 82 - O programa anual das ac¢des de desenvolvimento devera ser aprovado pelo
Conselho Universitario, mediante parecer da Comissdo Interna de Supervisdo da Carreira dos
Cargos Técnico-Administrativos em Educacado — CISTA, e divulgada até 31 de dezembro de cada
ano, para ser executado no ano seguinte.

Art. 9° - Para a execucgao das acdes propostas na programacao anual aprovada, nos
termos do artigo anterior, a Diretoria de Recursos Humanos podera propor parcerias, convénios,
intercambios ou contratos com outras instituicoes de reconhecida competéncia na formacao de
Recursos Humanos.

Art. 10 - A Diretoria de Recursos Humanos apresentara ao Conselho Universitario, até
o0 més de fevereiro de cada ano, o relatério das agdes de desenvolvimento realizadas no ano
anterior, com a respectiva prestacéo de contas.

CAPITULO IV
DA PARTICIPACAO

Art. 11 — A participagao do servidor em programas de capacitagdo e aperfeicoamento
podera dar-se em qualquer fase da vida funcional, constituindo-se oportunidade de progressao na
carreira, respeitados os limites estabelecidos nas Leis 11.091/2005 (Anexo lll), 11.233/2005 (Anexo
Xl) e o Decreto 5.824/2006.

Art. 12 - Na definicao dos servidores que participardo das acdes previstas nesta
Resolucao serdo observados os seguintes aspectos, pela ordem, sem prejuizo de outros que vierem
a ser estabelecidos:

a) resultados da avaliagao de desempenho (quando houver);

b) menortempo previsto para a conclusdo da agao programada;
c) maiortempo previsto para aposentadoria; e

d) maioridade do servidor.

Art. 13 - A participagédo do servidor inscrito nas agoes de desenvolvimento previstas
nesta Resolucdo é considerada prioritaria em relacdo a qualquer outra atividade da Instituicao,
desde que contemplado no programa anual aprovado.

Art. 14 - A participacao do servidor técnico-administrativo em ac¢des de capacitagéo de
curta duracao, nao previstas no programa anual aprovado, sera proposta pelo 6rgao de lotacao do
servidor e devera ser aprovada pelo dirigente da unidade a que estiver subordinado o érgéo.

Art. 15 — O servidor autorizado a participar de qualquer acao de desenvolvimento
devera apresentar a documentacéao referente a sua conclusao, na forma definida quando se der sua
autorizagao.



Paragrafo Unico - Caso o servidor ndo tenha concluido a agdo de desenvolvimento em
que se inscreveu, sera instaurado procedimento administrativo nos termos da legislacao em vigor.

Art. 16 - O servidor técnico-administrativo podera ser afastado de suas fungoes, total
ou parcialmente, para participar das agdes de desenvolvimento previstas nesta Resolugao,
respeitada a condicao de que o numero de servidores afastados em cada érgao nao prejudique o
andamento de suas atividades.

Paragrafo Unico - O afastamento sera concedido condicionado a que a agao de
desenvolvimento a ser executada seja de atualizacdo profissional e aperfeicoamento do servidor,
em consonancia com os interesses institucionais.

Art. 17 - O afastamento do servidor técnico-administrativo para a participacdo nas
acOes de capacitacdo e aperfeicoamento, previstas no Programa Anual de Desenvolvimento, dar-
se-a mediante:

a) parecer da chefia imediata e autorizagdo do dirigente da unidade a que estiver
subordinado o 6rgao de lotagao do servidor; e
b) atendimento aos pré-requisitos exigidos, quando houver.

Art. 18 - O afastamento do servidor técnico-administrativo para a participacao nas
acOes de Educacéao Formal, dar-se-a mediante:

a) parecer da chefia imediata e autorizacdo do dirigente da unidade a que estiver
subordinado o 6rgao de lotagdo do servidor;

b) atendimento aos pré-requisitos exigidos, quando houver;

c) parecer da Diretoria de Recursos Humanos e manifestacdo da CISTA; e

d) aprovagao do Conselho Universitario.

Paragrafo unico - O servidor, cujo afastamento for aprovado, devera assinar Termo de
Compromisso, obrigando-se a prestar servicos a UFV, apos o seu regresso, pelo menos, por prazo
igual ao do afastamento.

Art. 19 — Podera ser concedido afastamento ao servidor para participar de curso de
Educacédo Formal, que ultrapasse o disposto no Anexo | do Decreto 5.824/06 para o seu nivel de
classificagcdo, mediante exposicao de motivos, aprovado pelo CONSU.

Art. 20 - Os afastamentos para programas de pos-graduacgéao stricto sensu e estagio
terdo as seguinte duracgdes:

| — 18 (dezoito) meses, prorrogavel por mais 6 (seis) meses, para mestrado;
Il — 36 (trinta e seis) meses, prorrogavel por mais 12 (doze) meses, para doutorado;
Il — até 12 (doze) meses, para pos-doutorado; e

IV - até 6 (seis) meses, para estagio.

Art. 21 — O afastamento para curso ou programa de pés-graduacao podera ser



concedido ao servidor que tiver, pelo menos, 3 (irés) anos de efetivo exercicio no cargo na
Universidade.

Art. 22 — As solicitagbes de afastamentos, previstos no artigo 20, itens |, Il e Ill, deverao
ser formalizados na Diretoria de Recursos Humanos, e serao concedidos mediante:

a) justificativa aprovada pelo Colegiado do Departamento ou da Unidade de Ensino
ou pelo dirigente da unidade a que estiver subordinado o 6rgao de lotagao do
servidor;

b) parecerda CISTA;e

C) aprovagao do CONSU, mediante parecer da Pro-Reitoria de Pesquisa e Pds-
Graduacao.

Art. 23 — A formalizagc&o da solicitacéo referida no artigo anterior devera conter as
seguintes informagdes:

a) interesse do Departamento ou da Unidade de Ensino ou do 6rgao administrativo
com relagdo ao programa proposto, explicitando as atividades do servidor apds a
sua conclusao;

b) qualificacdo do servidor para realizar a tarefa proposta;

c) instituicao, periodo e duracao do programa;

d) indicacao dos recursos financeiros obtidos ou pleiteados pelo requerente, com
especificagao das fontes; e

e) plano provisério de estudos ou atividades.

Art. 24 - O servidor afastado para programa de pos-graduacao devera encaminhar ao
seu 6rgao de lotagao, por intermédio da Diretoria de Recursos Humanos:

a) o plano de estudo definitivo, apresentado até o final do primeiro ano de treinamento;

b) relatério académico, avaliacao de desempenho e cépia do historico escolar, ao final
de cada periodo letivo do programa.

Art. 25 - Para fins do acampanhamento do desenvolvimento do programa pelo
servidor, os documentos referidos no artigo anterior deverao ter a seguinte tramitagao:

| — analise e parecer do Colegiado do Departamento ou da Unidade de Ensino, ou do
dirigente do 6rgao administrativo de lotagao do servidor;

Il — apreciacdo do Conselho Departamental do Centro de Ciéncias respectivo, ou, no
caso de servidor de unidade administrativa, apreciacdo do Conselho Departamental do Centro de
Ciéncias afim a area académica do programa desenvolvido;

lIl — apreciagdo do Conselho Universitario, mediante relato e parecer da Pro-Reitoria
de Pesquisa e P6s-Graduacgao.

§ 1° - Poderao ser concedidas prorrogagdes regimentais do afastamento, conforme os
prazos definidos nos itens | e Il do artigo 20, mediante justificativa fundamentada, programacao de
atividades e cronograma para conclus&o do programa.



§ 2° - Excepcionalmente, podera ser concedida prorrogagao extra-regimental do
afastamento, a critério do Conselho Universitario, mediante justificativa fundamentada, programacao
de atividades e cronograma para conclusao do programa.

§ 3% — Caberd ao Conselho Universitario o encaminhamento de providéncias a tomar,
em caso do ndo-cumprimento das exigéncias determinadas durante o desenvolvimento do programa
de pés-graduacao.

Art. 26 - Apds a conclusao do programa, o servidor tera até 60 (sessenta) dias de prazo
para apresentar ao Departamento ou & Unidade de Ensino ou ao Orgdo Administrativo o relatério
final das atividades desenvolvidas, devidamente instruido com os documentos académicos
pertinentes.

Paragrafo unico - O servidor devera entregar, também, obrigatoriamente, um exemplar
da tese ou da dissertacéo, que, apds a aprovacgao do relatdrio de conclusédo do programa, devera ser
encaminhado para a Biblioteca Central da UFV.

Art. 27 - A ndo-conclusao do programa implicara a apuracao dos motivos pelos quais
nao foi concluido e, se comprovada a responsabilidade do servidor, serdo aplicadas as penalidades
previstas em lei, garantido o direito de ampla defesa e contraditério.

Art. 28 - O beneficiado com afastamento para cursos de pds-graduacao stricto sensu,
de acordo com o disposto no paragrafo unico do artigo 18, assinara termo de compromisso,
obrigando-se a prestar servicos a UFV, apds seu regresso, por prazo igual ao do afastamento,
incluidas as prorrogacoes.

Paragrafo Unico - Em caso de nao-cumprimento do disposto neste artigo, ficara o
beneficiado obrigado a devolver a importancia correspondente aos vencimentos e vantagens
recebidos durante o periodo de seu afastamento, na forma estipulada no termo de compromisso.

CAPITULOV
DO ORCAMENTO

Art. 29 — A UFV destinara os recursos financeiros, na ordem de 1% (um por cento) do
montante da rubrica “Outros Custeios e Capital”, a politica institucional de capacitagdo e
aperfeicoamento dos servidores técnico-administrativos.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 30 — Nos cursos de capacitacao e, ou, de extensdao promovidos na Universidade,
abertos para o publico em geral, até 20% (vinte por cento) das vagas oferecidas poderao ser
ocupadas, com prioridade, pelos servidores técnico-administrativos, com isencdo de eventuais
taxas, mensalidades ou anuidades.



Art. 31 - Nos cursos sequenciais promovidos pela Universidade, até 20% (vinte por
cento) das vagas oferecidas poderdo ser ocupadas, com prioridade, pelos servidores técnico-
administrativos, com isencao de eventuais taxas, mensalidades ou anuidades.

Art. 32 — Aos servidores técnico-administrativos faculta-se cursar disciplinas isoladas
dos cursos de graduacao e dos programas de pés-graduacao, desde que atendida a exigéncia de
escolaridade minima e devidamente autorizados nos termos desta Resolucao.

Paragrafo Unico — Os pedidos de matricula dos servidores técnico-administrativos em
disciplinas isoladas terdo prioridade sobre os pedidos de outros interessados, que ndo o0s
vinculados a programas de p6s-graduac¢ao conveniados.

Art. 33 — Nos cursos de pos-graduacgao /ato sensu oferecidos pela Universidade, até
20% (vinte por cento) das vagas oferecidas poderdo ser ocupadas, com prioridade, pelos
servidores técnico-administrativos interessados, com isencao de eventuais taxas, mensalidades ou
anuidades.

Art. 34 — Os servidores técnico-administrativos interessados em desenvolver
programas de pés-graduacao stricto sensu na UFV deverdo submeter-se aos processos seletivos
proprios dos respectivos programas.

Art. 35 - Os casos omissos nesta Resolugcédo serdo dirimidos pela Diretoria de
Recursos Humanos, ouvida a CISTA, ou, quando for o caso, pelo Conselho Universitario, como
ultima instancia.

Art. 36 - A presente Resolugéo entrara em vigor na data de sua publicacao, revogando-
se as disposi¢cdes em contrario.

ANEXO Il DA RESOLUCAO N2 11/2006-CONSU - POLITICA DE DESENVOLVIMENTO
DOS SERVIDORES TECNICO-ADMINISTRATIVOS
DA UFV

INSTRUCOES PARA TRAMITACAO DE PROCESSOS REFERENTES AS SOLICITACOES DE
CURSOS E PROGRAMAS DE POS-GRADUAGCAO PELOS SERVIDORES TECNICO-
ADMINISTRATIVOS DA UFV

| — Solicitacao para cursar Pés-Graduacao Lato Sensu:

1.1- Formalizacao do processo de solicitagdo contendo:

a) Oficio, dirigido a chefia imediata, solicitando autorizagdo para realizar o curso, com
justificativa enfatizando o interesse institucional e informagdes sobre o tempo de duragéo do curso;

b) Comprovante de que o curso pretendido esta previsto no plano de capacitacdo do
orgao/departamento de lotacado do servidor, aprovado na forma regimental;



c) Certidao do tempo de servico;
d) Avaliacao de desempenho do servidor fornecido pela DRH;
e) Curriculum vitae do servidor;
f) Informagdes sobre o curso;
g) Comprovante de aceite ou de aprovacao no processo de selecao para o curso.
1.2- Parecer da chefia imediata.
1.3- Aprovagéo do dirigente da unidade de lotacao do servidor.
Obs.: Sem prejuizo de suas atividades laborais na Universidade, o servidor podera realizar, também,

quaisquer cursos de pés-graduacao /ato sensu, de seu interesse pessoal, mesmo sem que estejam
previstos no Plano de Capacitacao aprovado na forma regimental.

Il - Solicitacao para realizar Programa de Pés-Graduacgao Stricto Sensu:
2.1- Formalizagéo do processo de solicitacao contendo:
a) Oficio, dirigido a chefia imediata, solicitando autorizagdo para realizar o programa, com
justificativa enfatizando o interesse institucional e informacdo sobre o tempo de duragdo do

programa;

b) Formulario préprio, disponivel na Pro-Reitoria de Pesquisa e Pés-Graduacao em seu
enderego eletrdnico, devidamente preenchido;

c) Comprovante de que o programa pretendido esta previsto no plano de capacitacdo do
orgao/departamento de lotacao do servidor, aprovado na forma regimental;

d) Certidao do tempo de servico;

e) Avaliacdo de desempenho do servidor fornecido pela DRH;

f) Curriculum vitae do servidor;

g) Informacdes sobre o programa pretendido e a institui¢ao;

h) Avaliagao do programa pretendido pela CAPES;

i) Comprovante de aceite ou de aprovacgao no processo de sele¢cao para o programa.
2.2- Parecer da chefia imediata.

2.3- Anuéncia do Colegiado do Departamento, quando for o caso, ou do dirigente da unidade



administrativa de lotacédo do servidor.

2.4- Aprovacao do CONSU.

Aprovado pelo Conselho Universitario, em sua 3472 reuniao, realizada no dia 31.7.2008.
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