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Aprova o Regulamento de Qualificacao e
Capacitagdo dos Servidores Técnico-
Administrativos em Educacao do CEFET/RJ

O Presidente do Conselho Diretor do Centro Federal de Educacgao
Tecnolégica Celso Suckow da Fonseca, no uso de suas atribuicobes e em
obediéncia a deliberagédo do Conselho de Ensino Pesquisa e Extensdo, em sua 6°.

Sessao Ordinaria, realizada em 10 de dezembro de 2015,

RESOLVE:

Art. 1° - Aprovar Regulamento de Qualificacdo e Capacitagdo dos Servidores
Técnico-Administrativos em Educagao do CEFET/RJ, conforme anexo.

Art. 2° - Esta Resolugao entra em vigor na data de sua assinatura.

Carlos Henrique Eifgueiredo Alves
Presidente do Conselho de Ensino-Pesquisa e Extensao
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MINISTERIO DA EDUCACAO
CENTRO FEDERAL DE EDUCACAO TECNOLOGICA CELSO SUCKOW DA FONSECA
CONSELHO DE ENSINO, PESQUISA E EXTENSAO

REGULAMENTO DE QUALIFICAGAO E CAPACITAGAO DOS SERVIDORES
TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCACAO DO CEFET/RJ

O Diretor-Geral do Centro Féderal de Educagao Tecnologica Celso Suckow da Fonseca,
no uso de suas atribuicdes, e considerando a Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990; a Lei
n° 9.394, de 20 de dezembro de 1996; a Lei n® 11.091, de 12 de janeiro de 2005; a Lei 11.784,
de 22 de setembro de 2008; a Lei n°® 12.269, de 21 de junho de 2010; o Decreto n°® 91.800, de
18 de outubro de 1985; o Decreto }1° 1.387, de 7 de fevereiro de 1995; o Decreto n°® 5.707, de
23 de fevereiro de 2006; o Decreto n°® 5.825, de 29 de junho de 20086; o Decreto n° 5.824, de 29
de junho de 2006; a Portaria n® 2.519/MEC, de 15 de julho de 2005; a Portaria n°® 9/MEC, de 29
de junho de 2006; a Portaria n® 27/MEC, de 15 de janeiro de 2014; a NOTA TECNICA n°
178/2009/COGES/DENOP/SRH/MP; a NOTA TECNICA n°
16/2015/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP; a Orientacao Consultiva n® 005/97-
DENOR/SRH/SIPEC/MPOG,; e a Resolugdo CNS PCCTAE n° 01 de 18/10/2010

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o Regulamento de qualificacdo e capacitagdo dos servidores técnico-
administrativos em educacao do CEFET/RJ.

CAPITULO 1 - DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 2° O presente Regulamento destina-se a normatizar a qualificagdo e capacitacdo dos
servidores Técnico-Administrativos em Educagdo do Centro Federal de Educacao Tecnoldgica
Celso Suckow da Fonseca — CEFET/RJ, nos termos das condi¢des exigidas nas legislagbes

especificas da carreira.

Art. 3° Consonante com a missdo do CEFET/RJ em promover a educagéo mediante atividades
de ensino, pesquisa e extensdo que propiciem, de modo reflexivo e critico, na interacdo com a

sociedade, a formacao integral (humanistica, cientifica e tecnoldgica, ética, politica e social) de



profissionais capazes de contribuir. para o desenvolvimento cultural, tecnolégico e econdmico
dessa mesma sociedade, o presente documento visa favorecer o desenvolvimento de um
corpo de servidores altamente qualificados. Para o enfoque na qualificacéo profissional e na
melhoria do desempenho dos servidores no trabalho devem ser adotadas diretrizes basicas

para estabelecer procedimentos sistematicos de capacitacéo e qualificacao.
CAPITULO 3 - DOS FINS E OBJETIVOS

Art. 4° E objetivo deste Regulame'nto normatizar a capacitagdo e qualificagdo dos servidores
Técnico-Administrativos em Educacao da instituicéo, para que além do previsto no Decreto n°.
5.707/06 artigo 3° incisos | a XIll, possibilite:

| - Fundamentar as atividades de elaboracdo dos planos de capacitagdo e qualificacao
institucionais, a saber, o Plano Desenvolvimento dos Integrantes do Plano de Carreira dos
Cargos Técnico-Administrativos em Educagédo (PDIPCCTAE) e com participagédo da Comissao
Interna de Supervis&o do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educagao
(CIS/PCCTAE).

Il - Incentivar a procura constante de melhor qualificagdo e capacitagéo profissional dos
servidores, apoiando-os também em suas iniciativas voltadas para o desenvolvimento das
competéncias institucionais e individuais.

lll - Manter as informacées atualiza.das e disponiveis, no que diz respeito aos dados referentes

a situacdo de capacitacédo e qualificagdo dos servidores Técnico-Administrativos em Educagéo.
CAPITULO 4 — DA CONCEITUACAO

Art. 5° Os conceitos referentes ao presente regulamento compreendem:

| — Aperfeicoamento — processo baseado em agdes de ensino-aprendizagem, que atualiza,
aprofunda conhecimentos e complementa a formagéo profissional do servidor, com o objetivo
de torna-lo apto a desenvolver suas atividades, tendo em vista as inovagbes conceituais,
metodoldgicas e tecnologicas;

Il - Capacitagdo — processo permanente e deliberado de aprendizagem, que utiliza agées de
educacdo, aperfeicoamento, habilitacdo e instrucdo com o propdsito de contribuir para o
desenvolvimento de competéncias institucionais, por meio do aprimoramento de competéncias
individuais;

lll - Desempenho— execucdo de atividades e cumprimento de metas previamente pactuadas

entre o ocupante da carreira e a IFE, com vistas ao alcance de objetivos institucionais;



IV - Desenvolvimento — processo continuado que visa ampliar os conhecimentos, as
capacidades e habilidades dos servidores, a fim de aprimorar seu desempenho funcional no
cumprimento dos objetivos institucionais;

V - Educacdo Continuada - eventos, seminarios, congressos e demais atividades que,
oportunizados em época propicia, venham a incentivar e apoiar o servidor publico colaborando
para o seu aprimoramento profissional,

VI - Educacao Formal — educagéo oferecida pelos sistemas formais de ensino, por meio de
instituicdes publicas ou privadas, nos diferentes niveis da educagdo brasileira, entendidos
como educacdo basica e educagao superior;

VIl - Plano de Capacitagcdo — documento elaborado para orientagdo interna, que compreendera
as definicdes dos temas, as metodologias de capacitagdo a serem implementadas, bem como
as agdes de capacitagéo voltadas a habilitagao dos servidores;

VIII - Qualificagdo - processo de aprendizagem baseado em agbes de educagao formal, por
meio do qual o servidor adquire conhecimentos e habilidades, tendo em vista o planejamento
institucional e o desenvolvimento do servidor na carreira.

XIX - Unidade organizacional de lotacdo — Ultima célula da ramificagdo do organograma onde 0
servidor encontra-se lotado e exerce as fungdes inerentes ao seu cargo sob orientagdo de sua
chefia imediata.

XX - Treinamento Regulamento Instituido - Qualquer agédo de capacitacéo presencial e/ou a

distancia que conste na relagéo do art.6 deste Regulamento.

Art. 6° As acoes de Capacitagdo compreendem os processos realizados no territério nacional
ou internacional, devidamente comprovados por certificado, diploma ou documento oficial e
caracterizados como:

| - seminarios;

Il - simpésios;

[l - jornadas;

IV - semanas cientificas;

V - congressos;

VI - encontros;

VIl - cursos diversos presenciais;

VIII - cursos diversos a distancia, incluindo cursos por videoconferéncia;

IX - cursos de educacao formal (realizagédo de disciplinas isoladas)

X - intercdmbio; )

XI - atuagé@o como instrutor ou monitor nos programas de capacitacéo;

XII - cooperacéo técnica;



XIII - grupos de trabalho;

XIV -grupos formais de estudos

XV - participacdo como aluno especial em disciplina de cursos de educagéo formal;
XVI - palestras;

XVII - oficinas/workshops;

XVIII - produgéo cientifica;

XIX - treinamentos em servico;

XX — atuacao em atividades de extensao;

XXI- outras ag@es alinhadas ao caput deste artigo.

Art. 7° Por qualificacdo, compreende-se a participacéo dos servidores em curso de educagéo
formal que abrangem:
| - Ensino fundamental,
[l - Ensino médio;
Il - Ensino médio profissionalizante;
IV - Ensino médio com curso técnico;
V - Ensino superior (Bacharelado, Licenciatura e Tecnélogo);
VI - Programa Especial de Formacgédo Pedagdgica para Bacharéis e Tecnélogos contemplados
pela resolugdo CNS PCCTAE n° 01 de 18/10/2010.
VIl — Ensino de pés-graduacéo:

a) Aperfeicoamento;

b) Especializacao;

¢) Mestrado;

d) Doutorado; e

e) Pds-doutorado.
VIl — Residéncia Médica— instituida pelo Decreto n° 80.281, de 05 de setembro de 1977,
constitui-se uma modalidade de ensino de poés-graduacao destinada a médicos, sob a forma de
curso de especializacao, funcionando em Instituicées de Saude.

CAPITULO 5 — DA DIVISAO DE CAPACITAGCAO E DESENVOLVIMENTO (DICAP)

Art. 8° Compete a Divisdo de Capacitagido e Desenvolvimento (DICAP) do Departamento de
Recursos Humanos (DRH):

| - Observar e cumprir as disposigdes legais e suas atualizacées referentes a capacitacao dos
servidores Técnico—Administrativos‘ em Educacgdo, bem como os planos de desenvolvimento

institucionais;



Il - Mapear demandas da Instituicdo quanto a qualificacéo e capacitagao;
Il - Elaborar Plano Anual de Capacitacdo para os servidores Técnico-Administrativos em
Educacéo;
IV - Elaborar editais e critérios de participagcdo para 0os cursos;
V - Acompanhar a assinatura dos cpnvénios/contratos referentes a capacitacéo e qualificagao;
VI - Organizar e acompanhar cursos e treinamentos, oportunizando o desenvolvimento
profissional e pessoal, incentivando uma visao critica, analitica e sistematica;
VIl - Divulgar, administrar e acompanhar as a¢des de capacitagdo e qualificacdo, mantendo
arquivados dados referentes a inscricao, aproveitamento, frequéncia, emisséo e registro de
certificados;
VIIl - Acompanhar a atuagdo dos facilitadores / instrutores, considerando-os como agentes
indutores do processo de capacitagao do servidor e aprimoramento da pratica funcional, sendo
da responsabilidade destes:

a) fornecimento do material instrucional;

b) cumprimento do horario assumido junto a Institui¢ao;

c) controle da frequéncia do §ervidor-participante, comunicando a DICAP os casos de

abandono;
d) apresentacéo de relatério a DICAP no ultimo dia de aula das atividades de capacitagao
pelas quais foi responsavel.

IX - Manter dados atualizados e disponiveis, no que concerne a capacitagao e qualificagéo, a
fim de informar aos érgaos fiscalizadores e reguladores;
X - Retroalimentar o Plano de Capacitagdo através dos instrumentos de avaliacdo dos cursos,
dos resultados da avaliagdo de desempenho bem do estudo e pesquisa sobre de interesses e

necessidades dos servidores e da instituicéo.

CAPITULO 6 — DA COMISSAO INTERNA DE SUPERVISAO DO PLANO DE
CARREIRA DOS CARGOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCAGAO
(CISIPCCTAE)

Art 9° A Comissédo Interna de Supervisdo do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-
Administrativos em Educacgéo (CIS/PCCTAE), instituida pela Portaria n® 2.519, de 15 de Julho
de 2005, é formada por representantes dos Servidores Técnico-Administrativos em Educacgéao

eleitos entre seus pares.



Art 10. A CIS/PCCTAE tera o objetivo de apresentar propostas, avaliar e fiscalizar a
elaboracdo e execugdo do plano de desenvolvimento de pessoal da instituicdo e seus

programas de capacitagéo.

Art 11. Compete a CIS/PCCTAE, no ambito da qualificagdo e capacitagéo dos Servidores
Técnico-Administrativos em Educacgio:

| - Analisar e emitir parecer sobre o Plano Anual de Capacitagédo elaborado pelo DRH/DICAP;

Il - Avaliar e emitir parecer sobre os afastamentos dos servidores a fim de realizar cursos de
capacitacdo e qualificagao;

[l - Apreciar e emitir parecer sobre os processos de horario especial ao servidor estudante,
quando comprovada a incompatibilidade entre o horario escolar e o da instituicdo, sem prejuizo
do exercicio do cargo.

IV - Acompanhar o quantitativo dos servidores afastados respeitando o percentual definido

neste regulamento;
CAPITULO 7 - DO PLANO DE CAPACITAGAO

Art. 12. O Plano de Capacitacdo para os Técnico-Administrativos em Educagdo tem como
objetivo ser um instrumento de planejamento e gestéo da capacitagédo e qualificagéo do quadro

dos Técnico-Administrativos em Educacéo.

Art. 13. A elaboragdo e execucéo do Plano de Capacitagdo sera anual e de responsabilidade
do DRH/DICAP, com acompanhamento da CIS/PCCTAE.

Art. 14. O DRH/DICAP elaborara o Plano Anual de Capacitagdo em consonéncia com o Plano
de Desenvolvimento Institucional (PDI), Plano Desenvolvimento dos Integrantes do Plano de
Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educagdo (PDIPCCTAE) e o Levantamento
de Necessidades de Capacitacao e Treinamento (LNT).

Art. 15. A DICAP encaminhara o Plano Anual de Capacitagdo, até 45 dias antes da data
prevista de divulgagao, para analise e parecer da CIS/PCCTAE.

Art. 16. A CIS/PCCTAE retornara o parecer para a DICAP até 15 dias antes da data

programada para a divulgacdo do mesmo aos servidores.

CAPITULO 8 — DO HORARIO ESPECIAL PARA O SERVIDOR ESTUDANTE



Art. 17.Nos casos em que é possjvel conciliar parcialmente/em parte, a jornada semanal de
trabalho com a carga horaria de estudos, podera ser concedido horario especial ao servidor
estudante, quando comprovada a incompatibilidade entre o horario escolar e o da reparticéo,
sem prejuizo do exercicio do cargo.

§1° Para efeito do disposto neste ‘artigo, sera exigida a compensagdo de horario na unidade
organizacional de lotacéo, respeitada a duragdo semanal do trabalho.

§2° O horario especial para o servidor estudante também podera ser concedido aos servidores

que se encontram em estagio probatério.

Art. 18.0 requerimento do horario especial ao servidor estudante devera ser solicitado através
de processo no Protocolo Geral e encaminhado ao DRH, acompanhado dos seguintes
documentos:

| — Justificativa do Servidor quanto a incompatibilidade entre o horario de trabalho e o horario
estudantil;

|l - Atestado e/ou Declaracéo de Matricula contendo turno e/ou grade horaria;

§1° - O documento comprobatério do curso, das disciplinas e/ou orientagdo devera ser
apresentado semestralmente & chefia imediata, para que a compensagéo da carga horaria
semanal de trabalho seja acordada conforme as demandas do setor. Tal documento devera ser
anexado a folha de ponto do servid'or, sob a guarda do setor.

§2° - Este procedimento é valido para todas as modalidades de cursos de Qualificagéo.

§3° - O processo de solicitagdo de horario especial deverd ser encerrado, seja com
documento comprobatorio da titulagéo obtida ou se ndo for este o caso, com a justificativa do

servidor.
CAPITULO 9 — DO AFASTAMENTO PARA QUALIFICACAO

Art. 19. O servidor técnico-administrativo podera afastar-se de suas fung¢des para participar
de programa de pés-graduacdo no pais e no exterior, nos termos da Legislagdo vigente,
desde que previamente autorizado pela instituicdo, conforme critérios estabelecidos no
presente Regulamento. -

§1° Os afastamentos para qualificagdo somente serdo autorizados quando a participagdo nao
puder ocorrer simultaneamente com o exercicio do cargo ou mediante compensacéo de horario
(Art. 96-A, 8112/90);



§2° So6 serdo concedidos afastamentos para cursos poés-graduacédo credenciados e/ou
reconhecidos pelo MEC,; -

§3° Quanto ao afastamento para realizagdo de pds-graduacdo no exterior apenas sera
autorizado quando houver garantia de bolsa por parte de agéncia nacional ou do exterior ou
declaracéo formal do servidor de que poderd manter-se com recursos proprios durante o

periodo de afastamento.

Art. 20. Serdao concedidos afastamentos para qualificagdo aos servidores deste Centro que
atendam os seguintes requisitos, na forma do artigo 96-A da Lei 8112/1990:

| - sejam titulares de cargos efetivos ha pelos menos 3 (irés) anos para especializagao ou
mestrado e 4 (quatro) anos para doutorado ou pés-doutorado, incluido o periodo de estagio
probatorio;

Il - que ndo tenha se afastado por licenca para tratar de assuntos particulares, para gozo de
licenca capacitacéo ou nos 2 (dois) anos anteriores a data da solicitagéo de afastamento para
especializacdo, mestrado e doutorado, e no caso de pés-doutorado, nos 4 (quatro) anos
anteriores a data da solicitacao de afastamento;

Il - que ndo tenha sofrido penalidade disciplinar, nos 2 (dois) anos imediatamente anteriores a
data de inicio do programa de estudos;

|V - resultado favoravel nas trés Ultimas avaliagdes de desempenho;

a) O resultado favoravel esta definido no Regulamento do Sistema de Avaliagao de
Desempenho vigente na Instituicao.

Art. 21. O processo de solicitagdo de afastamento devera ser formulado pelo servidor, por
escrito, no Protocolo Geral direcionado ao Departamento de Recursos Humanos (DRH), com
antecedéncia minima de 30 (trinta).dias da data prevista para o inicio do afastamento, para as
providéncias pertinentes, constando:
| - Comprovacéo prévia da matricula ou aceitagdo como aluno regular no curso escolhido pelo
servidor;
Il - Termo de Compromisso de Afastamento firmado pelo servidor, no modelo padréo, anexo a
presente Portaria.
Il - Justificativa consubstanciada do servidor a chefia imediata, considerando Art. 18 inciso V, e
apresentando a incompatibilidade da manutengao entre as atividades académicas e laborais
simultaneamente;
IV — Pronunciamento da chefia imediata e da equipe, face a solicitagdo do requerente,
encaminhado para parecer da direcdo da unidade ou sistémica;

a) Na eventualidade da unidade organizacional de lotacdo dispor somente de 1 (um)

servidor, o Diretor da Unidade ou Sistémico podera encaminhar o processo a Diretoria



de Administracdo e Planejamento (DIRAP) para parecer sobre a possibilidade de
suprir/substituir as atividades do requerente temporariamente, inclusive por servidores
de outras Unidades Descentralizadas ou da Sede.

b) Em caso de pronunciamento favoravel da chefia imediata, a mesma devera apresentar o
planejamento interno da unidade organizacional de lotagdo de forma a garantir, sem
prejuizo, a manutencédo das atividades exercidas pelo requerente durante sua auséncia.

V — Pareceres: da Direcdo da unidade ou sistémica, da Divisdo de Capacitacao e
Desenvolvimento (DICAP) e da CIS/PCCTAE.
Paragrafo Unico: apds pronunciamentos e pareceres supracitados, o processo sera

submetido a Direcao Geral para detiberagao.

Art. 22. Os prazos para afastamento séo os seguintes:
l. Até doze meses para especializagao;

Il.  Até vinte e quatro meses para' mestrado;

. Até quarenta e oito meses para doutorado;

IV. Até doze meses para pos-doutorado.

§1° Em casos que envolvam a passagem direta do mestrado para o doutorado, sem a
conclusdo do primeiro, o periodo de afastamento para a realizagdo do curso de pos
graduacéostricto sensu seguira o prazo previsto no inciso lll do art.20, ou seja, o afastamento
sera contado desde a liberagéo para o mestrado, pelo periodo de quarenta e oito meses.

§2° Com a obtengdo da titulagdo durante o afastamento o servidor interessado em dar
prosseguimento a sua qualificagdo, devera submeter-se a nova solicitagdo formal, seguindo os
procedimentos de um novo processo de afastamento.

§3° Em casos excepcionais com e;mparo legal e mediante justificativa, podera ser concedida
prorrogacgao, respeitando os prazos maximos do caput deste artigo, desde que haja aprovagéo
da chefia imediata e do diretor da unidade ou sistémico, bem como, recomendacdo expressa

do orientador académico.

Art. 23. Nos casos de afastamento inferiores a 1 (um) ano, € obrigagédo do servidor afastado
para qualificagdo, quando do retorno de suas atividades, encaminhar a chefia imediata para
ciéncia relatério final de suas atividades e o comprovante da titulagdo obtida. Apods ciéncia, a
chefia imediata devera encaminhar esta documentacdo a Divisdao de Capacitagdo e
Desenvolvimento (DICAP). Nos casos de afastamento superior a um ano, a obrigagédo do
servidor & a apresentagéo de relatérios anuais com a ciéncia da chefia imediata, anexando-os

a0 processo.



§1° Relatérios deverdo ser anexados ao processo no prazo maximo de 30 dias ap6s o retorno
as atividades ou decorrido um ano de afastamento, contendo:

a) nome do servidor, matricula SIAPE, lotagdo, nome do curso e da instituicdo;

b) disciplinas cursadas com o resultado das mesmas, quando for o caso;

c) atividades ou produgées académicas, como: congressos, seminarios, painéis, artigos, efc,
quando for o caso;

d) No relatério final/ultimo relatério‘anual, além dos itens acima, devera apresentar o resultado
conclusivos da pesquisa;

§2° No caso de nao apresentacgao de relatérios, o afastamento podera ser revogado, a eventual
prorrogacdo nao ser considerada e o incentivo a qualificagdo, caso solicitado, sera adiado ate
apresentagao do(s) relatério(s).

§3° Entende-se por comprovante de titulagdo: declaragdo de concluséo, ata sem ressalvas,

certificados e diplomas.

Art. 24. Em cada unidade organizacional de lotagdo, ndo havendo prejuizo das atividades

académicas e administrativas, poderéo estar afastados, simultaneamente, no maximo:

Quantitativo de Servidores Lotados na unidade
. Poderio se Afastar para Qualificacio
organizacional
De 1 a 5 servidores 1 Servidor
De 6 a 10 servidores 2 Servidores
De 11 a 15 servidores - 3 Servidores
De 16 a 20 servidores 4 Servidores
De 21 a 25 servidores 5 Servidores
De 26 a 30 servidores 6 Servidores
Acima de 30 servidores Aplicar o percentual de 20%

Art. 25. No caso da quantidade de servidores qualificados para o afastamento superar o
quantitativo definido pela tabela do artigo 24 serdo utilizados os seguintes critérios de
desempate:

1°) Servidor cujo programa de estudos objeto do afastamento tenha preferencialmente relacao
direta com as funcées inerentes de seu cargo, ou com seu ambiente organizacional, ou ainda
com as areas de conhecimento na lista denominada como “Todos os ambientes
organizacionais”, conforme Decreto 5.824/2006;

2°) Servidor com matricula mais antiga no curso de pés-graduacao;

3°) Servidor com menor titulagéo;

4°) Servidor com maior tempo de sérvig:o na instituicéo;




5°) Servidor que ainda nZo tenha sido contemplado por afastamento para pds-graduacao ou
licenca capacitagéo;

6°) Servidor que obteve a mais tempo o grau de escolaridade anterior ao que esta buscando;
7°) Servidor mais proximo da aposentadoria;

8°) Servidor mais idoso.

Art. 26. Em caso de negativa frente ao processo de solicitacdo de afastamento e eventuais
prorrogagdes, o servidor podera acionar a Comissdo de Recursos a ser designada pela
CIS/PCCTAE.

Paragrafo tnico: A Comissédo fara a oitiva das partes envolvidas (chefia imediata, diretor
sisttmico ou de unidade e servidor interessado no afastamento), emitira um parecer e
encaminhara o processo para o Conselho Diretor que realizara analise e proferira a Deciséo

Final.

Art. 27. A concessdo do afastamento importara no prévio compromisso formal de, ao seu
retorno, o servidor permanecer obrigatoriamente, neste Centro Federal de Educagao
Tecnolégica por tempo igual ao do afastamento, incluidas as prorrogagées, sob penalidade de

restituir dos valores percebidos a titulo de vencimentos.

Art. 28. Caso o servidor venha a solicitar exoneragdo do cargo e aposentadoria, antes de
cumprido o periodo de permanéncia supracitado, devera ressarcir a este Centro, na forma do

art. 47 da Lei n® 8.112/90, dos gastos com seu aperfeicoamento.

Paragrafo tinico. O servidor néo precisara ressarcir a este Centro nos casos de solicitagao de

exoneracao, vacancia ou redistribuicdo para outro 6rgao da esfera Federal da Uni&o;

Art. 29. Caso o servidor ndo obtenha o titulo ou grau que justificou seu afastamento no periodo
previsto, devera ressarcir a este Centro os gastos com seu aperfeicoamento, salvo na hipdtese
comprovada de forca maior ou de caso fortuito, a critério do Dirigente Maximo da Instituicéo,
conforme previsto no artigo 96-A inciso §6° da Lei 8.112/90.

Paragrafo udnico: Caso o servidor retorne sem a obtencdo da titulagdo prevista, o mesmo
devera aguardar um periodo de tempo igual ao do afastamento usufruido anteriormente para

requerer um novo afastamento para qualificagéo.



Art. 30. No caso de desligamento do curso, haverda suspensdo automatica da licenca
concedida, devendo o servidor afastado retornar imediatamente as suas atividades funcionais,

sob a penalidade de responder por abandono de cargo.

Art. 31. Nos afastamentos para participagdo em programa de pés-graduagao no Exterior,
aplica-se o autorizado nos termos do art. 95 da Lei 8.112/90, o disposto nos §1° ao §6° do art.

96-A da citada Lei, isto &, deverao ser obedecidas as mesmas regras.

Art. 32. Cabera a Divisdo de Movimentacdo do DRH (DIMOV) comunicar previamente a
unidade organizacional de lotagdo a qual o servidor afastado esta vinculado diretamente o

prazo previsto para retorno deste servidor.

§1° O servidor devera reassumir suas fungdes, imediatamente ao término do afastamento. O
DRH devera ser comunicado pela chefia imediata, do retorno ou n&o do servidor as suas
atividades neste Centro, para que sejam adotadas as devidas providéncias administrativas.

§2° No caso de necessidade de prorrogagdo do afastamento, o servidor devera anexar ao
processo de afastamento: os documentos previstos no artigo 19 do presente regulamento,
documento do orientador ou os créditos obtidos no periodo imediatamente anterior, formulario
de requerimento de prorrogacédo de afastamento, com antecedéncia minima de 30 dias antes

do término previsto inicialmente.

Art. 33. Os dias usufruidos para afastamento para qualificagdo com remuneragao sao

considerados como efetivo exercicio e computados para todos os efeitos legais.

Art. 34. O servidor em usufruto do afastamento para qualificacdo com remuneragéo, fara jus as

férias, que se nao forem programadas serdo registradas e pagas a cada més de dezembro.

CAPITULO 10 - LICENGA PARA CAPACITACAO

Art. 35. No interesse da Administracdo, o servidor podera afastar-se do exercicio do cargo

efetivo, com a respectiva remuneracao, para participar de agédo de capacitagéao.

Art. 36. A licenca para capacitagcdo podera ser usufruida, por até trés meses, apos cada

quinquénio de efetivo exercicio.



§1° A referida licenga podera ser parcelada, desde que a menor parcela ndo seja inferior a 30

(trinta) dias.

§2° O(s) periodo(s) de licenca de até 90 (noventa) dias nao séo acumulaveis, e devera(ao) ser

usufruido(s) até o término do quinquénio subsequente.

§3° Interrompem a contagem do quinquénio, para efeito de concessdo de Licenga para

Capacitacado, os afastamentos do servidor decorrentes de:

| — Afastamento para acompanhar cénjuge ou companheiro(a),

Il - Licenca por motivo de doenga em pessoa da familia superior a 30 dias;
lll - Licenca para tratar de interesses particulares;

IV — Condenagao a pena privativa de liberdade por sentenga definitiva.

Art. 37. A licenga pode ser concedida para:

| — agdes de capacitagao promovida por entidade publica ou privada, nas modalidades:
presenciais, semipresenciais e a distancia, com carga horaria minima de 40 horas para a
licenca de 1 més, 80 horas para 2 meses e 120 horas para 3 meses. Mais de um evento de
capacitagdo podera ser utilizado, desde que seja obedecida a carga horaria minima de 15
horas por evento e possam ser realizadas no mesmo periodo de licenca.

Il — elaboragéo de trabalho de conclusdo de curso de graduagao, especializagéo, mestrado ou
doutorado.

§1° N&o serdo considerados como eventos de capacitacdo os cursos preparatérios para a

prestacao de concursos publicos.

Art. 38. Os dias usufruidos para licenca para capacitagdo sdo considerados como efetivo
exercicio e computados para todos os efeitos legais.

Art. 39. Caso o total de servidores afastados para qualificagédo seja atingido, ficara a critério da
chefia imediata da unidade organizacional de lotagéo e do diretor sistémico/unidade a liberagao
do servidor interessado em licenca para capacitagdo, desde que ndo haja prejuizo das
atividades daquela unidade.



Art. 40. Os critérios de desempate para concessdo da licenga para capacitagao, serao os
seguintes:

1°) Servidor que ainda nao tenha sido contemplado por afastamento para pos-graduagéo ou
licenca capacitagao; '

2°) Servidor cujo periodo de gozo da licenga capacitagdo esteja mais préximo de expirar,

3°) Servidor que ira usufruir da licenga para fins de conclusdo de trabalho final de curso de
qualificagao; .

4°) Servidor com maior tempo de servigo na institui¢ao;

5°) Servidor mais proximo da aposentadoria;

6°) Servidor mais idoso.

Art. 41. O processo de solicitacdo de licenga para capacitacdo devera ser formulado pelo
servidor, por escrito, no Protocolo Geral direcionado ao Departamento de Recursos Humanos
(DRH), com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias da data prevista para o inicio da licenga,
para as providéncias pertinentes, contendo:

| — Requerimento de Licenga para Capacitagéo, que constara:

a) Justificativa consubstanciada a chefia imediata, demonstrando a relevancia da agao de
capacitacao para o CEFET/RJ;

b) Pronunciamento da chefia imediata e do diretor da unidade ou sistémico face a solicitagéo
do requerente;

Il - Comprovagéo prévia da matricula ou inscrigdo no curso escolhido pelo servidor;

Il — Declaragéao contendo as informagdes do curso (nome do curso, carga horaria e contetdo)

emitido pela instituicdo promotora;

§1° Apds manifestacdo da chefia imediata do servidor interessado e do diretor da unidade ou
sistémico, bem como pareceres da Divisao de Capacitagédo e Desenvolvimento (DICAP) e da
CIS/PCCTAE, o processo serd encaminhado para deliberagdo do Dirigente Maximo da
Instituicao.

§2° Em caso de negativa frente_ao processo de solicitacdo de afastamento e eventuais
prorrogacdes, o servidor podera acionar a Comissdo de Recursos, a ser designada pela
CIS/PCCTAE.

Art. 42. E obrigacdo do servidor-licenciado para capacitagdo, quando do retorno de suas
atividades, anexar ao processo documento que comprove a carga horaria cursada ou
declaragéo/certificacdo de conclusdo em até 60 dias. O processo devera ser encaminhado a

chefia imediata para ciéncia e a Divisdo de Capacitacdo e Desenvolvimento (DICAP).



Art. 43. Quando o servidor concluir o curso antes do periodo previsto, o0 mesmo devera
retornar suas atividades imediatamente, inclusive quando a solicitagéo de licenca for de 30
dias.

§1° Caso o periodo utilizado para o evento de capacitagéo tenha sido inferior ao solicitado o
servidor podera utilizar o tempo remanescente posteriormente, desde que seja respeitada a
condicdo de que nenhuma parcela da licenca seja inferior a 30 dias. Tal uso deve obedecer ao
prazo limite do quinquénio de gozo:

§2° No caso do servidor ndo possuir saldo restante de dias de licenca para capacitagao

superior a 30 dias, os dias que nao foram usufruidos seréo perdidos.

Art. 44. Na hipotese do servidor licenciado ndo concluir o curso, por motivo de auséncias
injustificadas, sera cancelada a licenca e computados como faltas ao servigo os dias a ela

referente.

Art. 45. Caso o servidor solicite, o CEFET/RJ podera custear a inscrigdo em agbes de

capacitagdo para a licenga que trata este capitulo.

CAPITULO 11 - PART&ClPAng NOS PROGRAMAS DE POS-GRADUAGAO
OFERECIDOS NO PLANO DE CAPACITAGAO

Art. 46. A participagdo nos Cursos de Pés-graduagdo Stricto Sensu que compuserem o
Programa serdo oferecidos pela Diretoria de Administracdo e Planejamento do CEFET/RJ e
seu Departamento de Recursos Humanos — DRH.

Art. 47. Para participar do Programa, o servidor técnico-administrativo em educagéo devera
estar em exercicio pleno de suas atividades no CEFET/RJ, com os seguintes requisitos:

| — Ter sido aprovado no estagio probatédrio na Instituicdo, conforme Nota Técnica n°
16/2015/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP;

a) Na existéncia de Vagaé remanescentes do processo seletivo para servidores
estaveis, podera ser realizado novo processo seletivo que contemplara também a
participacao de servidores em estagio probatorio;

Il — Nao estar afastado por licenca para tratar de assuntos particulares;

lll — Nao estar afastado para participar de outro programa de pés-graduacgéo stricto sensu,

IV -N&o ter sofrido penalidade disciplinar nos 2 (dois) anos imediatamente anteriores a data de
inscricao no curso;



V - Apresentar resultado favoravel na Avaliagdo de Desempenho imediatamente anterior a
realizacdo da inscri¢éo;

VI - Apresentar Termo de Autorizagdo preenchido e assinado pelo pela chefia imediata epelo
diretor da unidade e/ou sistémico. -

a) Para eventos de capacitagdo com duragéo de até 6 horas, a apresentagéo do Termo de
Autorizacdo da Chefia poderéa ser facultativa, conforme critérios estabelecidos para cada
evento;

b) Nos casos em que a apresentacdo do Termo é facultativa, é obrigacdo do servidor

acordar com sua chefia a sua participagédo no evento de capacitagao.

Art. 48. Os servidores interessados em participar dos cursos oferecidos deverao entrar em
contato com a Divisao de Capacitacdo e Desenvolvimento do DRH, para preencher ficha de
pré-inscricio e, no caso de ser um curso fornecido através de Instituicao
conveniada/contratada devera tomar conhecimento de todas as normas pertinentes ao curso

pretendido.

Art. 49. O servidor aprovado em processo seletivo e matriculado em curso de pos-graduagao
stricto sensu patrocinado pelo CEFET/RJ em Instituicées conveniadas/contratadas devera:

| - Desenvolver projeto de pesquisa em consonancia com as atividades desenvolvidas no
CEFET/RJ e/ou com as atribui¢des inerentes ao seu cargo;

Il - Aplicar os conhecimentos adquiridos na prestagao de servigos ao Orgao;

Il - Apresentar documentos comprobatorios de resultados obtidos nas diversas avaliagoes e
frequéncia por disciplina, bem como relatérios anuais das atividades desenvolvidas no curso;

IV - Assinar Termo de Compromisso e Responsabilidade, comprometendo-se a permanecer
em exercicio neste Centro Federal de Educacédo Tecnoldgica Celso Suckow da Fonseca por
tempo igual ao do programa cursado, incluidas eventuais prorrogacdes, sob penalidade de

restituir os valores correspondentes gastos pela Institui¢cao.

Art. 50. Aos servidores beneficiados com Programa de Poés-graduacéo patrocinado por esta
Instituig&o: )

| - podera ser concedido o afastamento para qualificagdo, no entanto, o CEFET/RJ se
resguarda o direito de autorizar um periodo néo parcelavel de até 3 (trés) meses;

Il - atentar para a data da sua defesa de dissertagéo ou tese, uma vez que ao retornar a sua
atividade laboral no CEFET/RJ sera imprescindivel apresentagdo de documento comprobatorio
da obtencao do titulo ou grau que justificou seu afastamento.



Paragrafo Gnico: O servidor que fa-z jus a Licenca por Capacitacdo, que é concedida pelo art.
10 do Decreto n° 5.707, de 23 de fevereiro de 2006 e também ao Afastamento para
Qualificacdo, deveréa optar por solicitar apenas um dos beneficios.

Art. 51. O servidor devera ressarcir, este Centro, na forma da lei, nas hipéteses de:

| - Abandono do cargo apés obtencgéao da titulagéo;

Il - Solicitagdo de exoneracéo do cargo, vacancia ou aposentadoria, apds obtengao da titulagao
e antes de cumprido o periodo de permanéncia citado no artigo 34. Exceto nos casos de
aposentadoria por invalidez;

Il - Reprovacgéo no curso por motivo de frequéncia insuficiente;

IV - Nao obtencdo do titulo ou grau que deveria alcangar com a realizagéo do curso, salvo
comprovagao de forga maior ou de motivo fortuito, devendo ser avaliado pela CIS/PCCTAE e
julgado pelo Dirigente maximo da Iﬁstituigéo.

§1° Nos casos previstos neste artigo, o servidor devera ressarcir a este Centro, sobre os
valores gastos com sua participagéo no Programa.

§2° Nos casos previstos nos incisas | e Il, este percentual sera pro-rata, ou seja, diminuira na
proporgéo em que o servidor permaneca mais tempo na Institui¢éo.

§3° No caso do servidor usufruir de afastamento, devera ainda ressarcir a remuneracao relativa
ao periodo em que permaneceu afastado.

§4° O servidor n&o precisara ressdrcir a este Centro nos casos de solicitagédo de exoneragao,
vacancia ou redistribuicdo para outro 6rgéao da esfera Federal da Uniéo;

§5° Caso o servidor seja aluno de curso de pés-graduagéo ofertado pelo DIRAP/DRH no Plano
Anual de Capacitagdo e solicite exoneragdo, vacancia ou redistribuicdo para outro 6rgéo da
esfera Federal da Uniao, o mesmo'poderé permanecer no curso as suas expensas ou do 6rgéo
de destino, desde que haja previsdo no Edital de Selegdo. Neste caso, ndo cabera mais a

DICAP, nenhum acompanhamento do referido aluno.

Art. 52. Aos aprovados no programa, a certificacdo sera concedida pela Instituicao
conveniada/contratada, de acordo com parametros préprios, previamente divulgados em Edital

de selecéo.

Art. 53. Quando o servidor concluir o curso antes do periodo previsto, 0 mesmo devera

retornar suas atividades imediatamente.

CAPITULO 12: DOS CRITERiOS GERAIS DE PARTICIPAGCAO DOS CURSOS DE
CAPACITAGCAO OFERECIDOS NO PLANO DE CAPACITACAO



Art. 54.0s servidores interessados em compor o corpo de alunos de um dos cursos de

capacitacdo deverao efetuar sua pré-inscrigcdo, no periodo determinado, junto & DICAP.

Art. 55.No momento da pré-inscrigéo, o servidor devera imprimir formulario de autorizagdo da
chefia (disponivel na intranet), coletar assinatura do chefe imediato, digitalizar o documento e
encaminha-lo a DICAP.

Art. 56. O ato de pré-inscricdo ndo garante a vaga ao servidor. A relagéo final contendo o
nome dos servidores habilitados e inscritos sera elaborada e divulgada pela DICAP
considerando a ordem de recebimento das pré-inscrigées. Uma vez confirmada a inscri¢éo do
servidor, o mesmo estard automaticamente inscrito no curso, e sujeitos as regras contidas

neste regulamento para participag:éb em eventos de capacitacdo.

Paragrafo (nico: As inscrigbes que excederem o numero de vagas proposto comporao uma

lista de reservas considerando a ordem de recebimento.

Art. 57. Para organizagdo da participagdo nos cursos a Divisdo de Capacitacao e
Desenvolvimento (DICAP) fard a composi¢éo das turmas e confirmara ou ndo a pré-inscrigéo
de cada candidato de acordo com os critérios de participagdo estabelecidos para cada evento

de capacitagéo.

Art. 58. O servidor técnico-administrativo estara apto a participar dos cursos oferecidos, desde
que: )

| - Realize sua pré-inscricdo na intranet (ou por e-mail, se for o caso) com preenchimento de
todos os dados solicitados;

Il - Esteja com formulario de autorizagdo da chefia devidamente preenchido, assinado e
anexado a pré-inscri¢ao;

Il - Nao tenha abandonado, sem apresentacdo de justificativa, curso anterior, dentro do
periodo de 12 (doze) meses.

Art. 59. As chefias do servidor Técnico-Administrativo em Educagédo inscrito nos cursos
compete:

| - Estimular a participacédo dos servidores em cursos pertinentes a suas areas de atuagao

Il - Elaborar o planejamento de participagdo, no ambito de sua unidade organizacional de

lotacdo, assegurando o acesso a todos os servidores nela lotados;



Il - Estabelecer as prioridades para a demanda interna, autorizando os servidores que
participardo de cada curso;

IV - Compatibilizar horario de trabalho do servidor com o horario do curso, de forma a nao
prejudicar as atividades da unidade organizacional de lotagao, conforme previsto na legislagao
pertinente; '

V — Acompanhar a frequéncia do servidor ao curso;

VI - Realizar a validacdo do treinamento em formulario fornecido pelo DRH/DICAP, 3 (trés)

meses apds a conclusdo do mesmo pelo servidor.

Art. 60. Ao servidor Técnico-Administrativo em Educagéo inscrito nos cursos compete:

| - Observar as normas e os critérios estabelecidos no @mbito de sua unidade de trabalho, nos
contidos no Plano de Desenvolvimento do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-
Administrativos em Educacgao e os previstos na legislacédo pertinente;

Il - Observar os preceitos deste regulamento, bem como as demais normas em vigor referentes
aos Ccursos;

lll - Compatibilizar a sua carga ho}éria 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 — Frequentar as aulas;

V - Cumprir as atividades propostas pelo facilitador durante a capacitagéo;

VI - Manter comportamento, apresentagdo e postura compativeis com a condi¢cdo de servidor
publico com os facilitadores, coordenadores do curso e demais treinandos durante o evento de
capacitagao;

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

VIII - Preencher a avaliacao de reacao ao final do treinamento.

IX - Aplicar os conhecimentos obtidos em seu desempenho funcional;

X - Se acionado pelo DRH/DICAP, multiplicar o conhecimento aos demais servidores da

instituicao.

Paréagrafo Unico: O servidor podera ser convidado a multiplicar o conhecimento aos demais

servidores da instituicao

Art. 61. E assegurado ao servidor Técnico-Administrativo em Educacao inscrito nos cursos:
| - Acessar, gratuitamente, o material instrucional;
Il - Obter, por meio da tutoria, monitoria ou coordenagao, as informacdes e os esclarecimentos

necessarios ao adequado desempenho de suas atividades no curso;



Il - Receber certificagdo (quando for o caso), desde que cumpra as exigéncias de frequéncia
minima de 75 % (setenta e cinco por cento) exigida e forem considerados aprovados, quando o
curso exigir avaliagdo da aprendizagem.

IV - Recorrer a Divisdo de Capacitacdo e Desenvolvimento (DIRAP/DRH/DICAP) na eventual

ocorréncia de prejuizo aos seus direitos de treinando.

Art. 62. No caso de desisténcia de qualquer curso ou evento de capacitacéo, o servidor devera
comunicar, por escrito, a Divisdo de Capacitacédo e Desenvolvimento (DICAP) com assinatura
da chefia imediata, com antecedéncia minima de 5 (cinco) dias Uteis antes da data de

realizacao da atividade.

Paragrafo tnico: A ndo comunicagdo por escrito da desisténcia caracterizara abandono do

servidor.

Art. 63. O abandono dos cursos e eventos de capacitagdo pelo participante, a reprovagao por
motivo de frequéncia ou o descumprimento dos critérios de desisténcia citados, implicara em
impedimento de participagdo em acgdes de capacitagdo futuras pelo periodo de 12 (doze)

meses da data de encerramento da atividade.

Parégrafo unico: O servidor estara isento deste impedimento se sua participagdo na agao for
interrompida em virtude de licenga para tratamento de saude, por motivo de doenga em pessoa
da familia, devidamente comprovado, nos termos do art. 83 da Lei n° 8.112/90 ou por

justificativa por escrito da chefia imediata.

Art. 64. Para a modalidade & distancia, a certificacédo se darad de acordo com a especificidade
de cada curso, sendo levados em consideragdo diversos fatores, a serem definidos pela

empresa contratada.

Art. 65.0s certificados serdo emitidos pelo CEFET/RJ ou pela empresa/entidade que ministrar

O Curso.

Paragrafo tnico: Os servidores que n&o se habilitarem a receber o certificado por n&o atingirem
a frequéncia minima, ou os critérios exigidos para cada curso, deverao apresentar justificativa
assinada por sua chefia imediata. Gaso contrario, serd dado o mesmo tratamento dos casos de
abandono.



Art. 66.0s casos omissos serdo analisados pela Divisdo de Capacitagdo e Desenvolvimento
(DIRAP/DRH/ DICAP).

CAPITULO13 - CAPACITAGOES EXTERNAS

Art. 67. Capacitacoes externas sdo agdes realizadas por iniciativa propria dos servidores ou
solicitadas devido as demandas apresentadas pela instituicdo e que venham a contribuir para o

desenvolvimento das competéncias individuais e institucionais.

Art. 68. Para a realizacdo de capacitagcdes externas, o servidor devera verificar se a agéo de

capacitacdo é de interesse da instituicdo e do respectivo servidor.

Art. 69. Toda a capacitacdo externa, realizada em instituicdes publicas ou privadas, por
iniciativa do servidor deve ser informada por meio de copia do comprovante de participagédo ou

conclusdo ao DRH/DICAP, para fins de registro e controle.

Art. 70. No caso do servidor solicitar o custeio da capacitagdo externa pelo CEFET/RJ,
devera formalizar processo no Protocolo Geral, contendo:
I- Formulario préprio para -solicitagéo de capacitacao;
I- Informativo contendo dados sobre a agdo de capacitacdo que serdo necessarios
para verificar a viabilidade de custeio da atividade;
Il- Ciéncia e autorizacdo da chefia para saida do servidor;
Iv- Pronunciamento do gestor do centro de custos quanto a viabilidade do custeio.

Art. 71. De posse do comprovante de realizacao de inscrigdo/matricula na capacitacao externa,
o servidor devera comunicar a sua chefia o periodo que estara ausente para realizacao do
curso. Na Folha de Frequéncia Individual devera ser registrado, nas datas em que ocorrerao a

acdo de capacitagéo, o codigo de ocorréncia para eventos desta natureza.

Art. 72. Apos conclusdo da acéo de capacitagdo € obrigacdo do servidor anexar ao processo o

comprovante de participagao ou concluséo.

Paragrafo Unico: Caso o processo envolva énus para o CEFET/RJ, a ndo entrega do referido

comprovante sem justificativa, acarretara a restituicdo dos valores gastos a este Centro.



CAPITULO 14 — DISPOSICOES FINAIS

Art. 73. Em toda(o) e qualquer licenga e/ou afastamento tratado neste Regulamento devera ser

observado o interesse da Instituicdo.

Paragrafo tnico: Os interesses pessoais do servidor ndo podem sobrepor-se aos interesses da

Administragéo Publica.

Art. 74. Em todas as acées de Capacitagdo e/ou Qualificagdo, que ocorrem no periodo de
férias, o servidor devera anexar ao processo copia do documento de remarcagdo de férias

entregue ao DRH.

Paragrafo tnico: Nao fara jus a Capacitagao e/ou Qualificagao, o servidor que estiver em gozo

de outra licenga e/ou afastamento.

Art. 75. A aprovacdo da participagao que acarretar algum onus para o CEFET/RJ estara sujeita

a disponibilidade orcamentaria e ao interesse deste Centro.

Art. 76. Este Regulamento podera ser ajustado, caso seja constatada qualquer necessidade

nesse sentido.

Art. 77. Em caso de processos de afastamento de servidores do CEFET/RJ do Pais, para
missdes e participagdo em eventos internacionais, o servidor devera ainda observar as regras
da Cartilha da Assessoria de Convénios e Relages Internacionais (ASCRI) /Divisao de
Cooperacgéo Cientifico-Tecnologica (DCCIT).

Art. 78. Os casos omissos serdo analisados e resolvidos pelo Dirigente maximo da Instituicao.

Art. 79. Esta norma entra em vigor na data de sua aprovacdo pelo Conselho de Ensino,
Pesquisa e Extensédo do CEFET/RJ e pelo Conselho Diretor.
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4 CENTRO FEDERAL DE EDUCAGCAO TECNOLOGICA CELSO SUCKOW DA
l' DIRETORIA DE ADMINISTRAGAO E PLANEJAMENTO

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

CEFETRJ

TERMO DE AUTORIZACAO DA CHEFIA
Pelo presente TERMO DE AUTORIZACAO, eu,
ocupante do
cargo de , autorizo o (a)
servidor(a) ,
matricula/SIAPE ; ocupante do cargo de
- , a participar do Curso de
, oferecido pelo
, a ser realizado a partir de ;
sendo ministrado . nos dias e horarios

, cujas despesas de passagens e

diarias, se houver, serédo de responsabilidade do préprio servidor.

Rio de Janeiro, de de 20

Chefia Imediata

Diretor da Unidade ou Sistémico



DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO

"' CENTRO FEDERAL DE EDUCAQAO TECNOLOGICA CELSO SUCKOW DA FONSECA
v DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

CEFETRJ
TERMO DE COMPROMISSO E RESPONSABILIDADE
Pelo presente TERMO DE COMPROMISSO E RESPONSABILIDADE, eu,
) matricula
SIAPE B , ocupante do cargo de

lotado
, declaro estar ciente do REGULAMENTO DE
QUALIFICACAO E CAPACITACAO, que estabelece os Critérios Gerais de Participagéo nos

Programas de Pés-graduagdo promovidos pelo DIRAP/DRH, comprometendo-me a participar

integralmente do Curso de , custeado pela

Instituicdo e oferecido pelo(a)

-

assumindo voluntariamente os seguintes compromissos:

1. comunicar imediatamente uma eventual desisténcia;

2. apresentar a DICAP/DRH relatorios com todas as informagdes exigidas, ao término de
cada ano; 3

3. utilizar os conhecimentos adquiridos no curso na prestagao de servigos ao Orgéo;

4. desenvolver Trabalho Final relacionado ao(s) tema(s)/assuntos(s) trabalhado(s) no
Orgao de exercicio do servidor,

5. permanecer no quadro ativo da Instituigdo, por periodo igual ao de realizagdo do curso,
incluidas eventuais prorrogagdes, conforme Art. 49 do Regulamento de Qualificagao e
Capacitagao; )

6. ressarcir o valor desembolsado pela Instituicdo para realizagdo do curso, nos termos do
Art. 51 do Regulamento de Qualificagdo e Capacitagdo dos Servidores Técnico-
Administrativos em Educacdo do CEFET/RJ.

Declaro, ainda, concordar.com as condi¢cdes acima, estando ciente que 0 né&o
cumprimento total ou parcial do presente termo acarretard impedimento para novas
solicitacbes.

Rio de Janeiro, de de20 .

SERVIDOR



DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO

'F CENTRO FEDERAL DE EDUCACAO TECNOLOGICA CELSO SUCKOW DA FONSECA
y DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

CEFETRJ
ILMO(A). SR(A) CHEFE DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
REQUERIMENTO DE PRORROGAGAO DO AFASTAMENTO
Servidor:
Mat. SIAPE: ’ Classe:
Lotacgao:

Modalidade de Capacitagao: ( ) Mestrado ( ) Doutorado ( ) Pés-Doutorado
Tempo de Afastamento solicitado:

Inicio: / / Término: / /

Nome do Programa de PésGraduacgéo:

Instituicéo:

Periodo de prorrogagao:

Inicio: / / Término: / /

*** (O Requerimento de prorrogacdo deve ser anexado ao processo que deu origem ao

afastamento.

Anexar os seguintes documentos:
1. Documento do orientador ou os créditos obtidos no periodo imediatamente anterior devidamente
traduzido para a lingua portuguesa, na hipétese de apresentagdo em Lingua Estrangeira.
2. Relatério de atividades do periodo imediatamente anterior.



L/ [ CENTRO FEDERAL DE EDUCACAO TECNOLOGICA CELSO SUCKOW DA FONSECA

p DIRETORIADE ADMINISTRAGAO E PLANEJAMENTO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
CEFET/RJ

TERMO DE COMPROMISSO
Termo de Compromisso que entre si celebram, de um lado, o Centro Federal de Educagao Tecnolégica

Celso Suckow da Fonseca — CEFET/RJ, aqui representado pelo Diretor Geral, e de outro lado, o
senhor(a) ; ocupante de cargo

efetivo . do CEFET/RJ, na forma que abaixo se declara:

Clausula Primeira
Do Objeto

Por este Termo de Compromisso, o CEFET/RJ assegura ao servidor (a), o afastamento das atividades

normais de seu cargo efetivo, sem prejuizo de seus vencimentos, para desenvolver programa de

estudos de pos-graduacao stricto sensu, a nivel de
,no(a)
, tendo como éarea de concentracgao, pelo
periodo de a

Clausula Segunda
Das Obrigagoes Do Servidor

Obriga-se o servidor a:

a. Concluir o programa de estudos durante o periodo de afastamento, como também dedicar-se em
regime integral as obrigagdes do curso, abstendo-se, de qualquer atividade lucrativa;

b. Enviar, apds o fechamento de cada ano, ao Diretor-Geral, documento comprobatério de sua
frequéncia e aproveitamento no programa de estudos que esta realizando;

C. Permanecer no exercicio de seu cargo, apés o encerramento de seu afastamento, por periodo
de tempo nao inferior ao que esteve afastado, com regime de trabalho igual ou superior aquele em que
se encontrava anteriormente ao afastamento;

d. Aplicar os conhecimentos adquiridos no programa de estudos frequentado.



wn

Paragrafo Primeiro — O ndo cumprimento do disposto na alinea “c”, desta Clausula, obrigara o
CEFET/RJ a determinar o imediato ressarcimento a Instituicdo de todas as despesas com o0

afastamento, além do bloqueio dos vencimentos do servidor pelo periodo que perdurar a inadimpléncia.

Paragrafo Segundo — O ndo cumprimento do disposto na alinea “b”, desta Clausula, obrigara o servidor
a ressarcir ao CEFET/RJ, os valores que dele recebeu, a titulo de remuneragédo, gratificagoes,
adicionais e demais vantagens, durante o periodo de afastamento, cuja cobranca podera ser efetuada

por meio de procedimentos legais cabiveis.

Clausula Terceira

Da Rescisao

Fica facultado as partes o direito de rescisdo do presente instrumento, devendo a parte que der origem

a esse fato comunicar a outra com antecedéncia minima 60 (sessenta dias).

Paragrafo Primeiro — Ocorrendo a rescisdo por iniciativa do CEFET/RJ, ficara o servidor, eximido de
quaisquer 6nus ou penalidades, retornando as atividades normais no respectivo local de lotacao, sem

qualquer problema em seu vinculo de trabalho.

Paragrafo Segundo — Ocorrendo a rescisdo por iniciativa do servidor durante periodo de afastamento ou

[T 1]

na vigéncia do prazo mencionado na alinea “c” da Clausula Segunda deste instrumento, ficara o mesmo
obrigado a ressarcir ao CEFET/RJ os valores que dele recebeu, a titulo de remuneracéo, gratificagdes,
adicionais e demais vantagens, durante o periodo de afastamento, cuja cobranca podera ser efetuada

por meio de procedimentos legais cabiveis.

Clausula Quarta

Do Foro
Fica eleito o foro do Rio de Janeiro para dirimir dividas ou inadimpléncias do presente instrumento.
E, por estarem contratadas, as partes firmam o presente Termo de Compromisso, em duas vias de igual

teor, juntamente com duas testemunhas.

Rio de Janeiro, de de 20 :

Diretor-Geral

Servidor



Testemunhas:

‘F CENTRO FEDERAL DE EDUCACAO TECNOLOGICA CELSO SUCKOW DA FONSECA
DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO

(4 DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

CEFETRJ

REQUERIMENTO DE LICENCA CAPACITACAO

[ INFORMAGOES PESSOAIS:

1. Nome:

2. Ramal: 3. Celular; - 4. E-mail:
5. SIAPE: Formacéo:
6. Cargo:

7. Lotagao:

Inicio da licenca

JUSTIFICATIVA APRESENTANDO RELEVANC

PRONUNCIAMENTO DA CHEFIA IMEDIATA
( ) Declaro que o afastamento do(a)_ servidor(a) supramencionado(a), com finalidade de participagao
em atividade de capacitacéo no periodo indicado, ndo afetara a rotina desta Unidade Organizacional de
Lotaco, é relevante para a instituicao, razéo pela qual estou de acordo com a concessao da mesma.

( ) Estou ciente do pedido de Licenga Capacitacdo, contudo, ha discordancia no que se refere:




Chefia imediata

Diretor Sistémico/Unidade

Encaminhe-se em: [/

Assinatura do requerente

4 [ CENTRO FEDERAL DE EDUC“AQAO TECNOLOGICA CELSO SUCKOW DA FONSECA
/7 DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

CEFETRJ
REQUERIMENTO DE SOLICITACAO DE HORARIO ESPECIAL
INFORMAGOES PESSOAIS
Nome:
Unidade Organizacional de Lotacdo: Cargo:
Ramal: Celular:
E-mail:
Formagio: : | Curso:
INFORMACOES DO CURSO A SER REALIZADO
Curso: Institui¢do de Ensino:
Data inicial de concessio do horério especial: Previsdo do fim da concessdo do horario especial:
) / /
/ /

IMPORTANTE: O horario especial tera inicio apenas apo6s a analise e autorizagdo do DRH.

Data: / /

. Assinatura do requerente
MANIFESTACAO DA CHEFIA IMEDIATA:
() Estou ciente do pedido de horério especial para servidor estudante e de acordo com a concessdo do mesmo. Comprometo-
me em planejar, juntamente com o(a) servidor(a), a compensagdo de horario de forma a ndo prejudicar o exercicio do cargo.
() Estou ciente do pedido de horério especial para servidor estudante, contudo, ha discordéncia no que se refere:

Observacoes:

Data: / /

Assinatura e carimbo




MANIFESTACAO DA DIRECAO DA UNIDADE:
() Estou ciente e de acordo com a concessdo de horario especial do servidor estudante.
( ) Estou ciente do pedido de horério especial para servidor estudante, contudo, hd discorddncia no que se refere:

Observacdes:

Data: / /

Assinatura e carimbo

Diretor-Geral
Carlos Henrique Figueiredo Alves

Vice-Diretor
"Mauricio Saldanha Motta

Presidente da Comissio de Afastamento e Capacitacao de Servidores do CEPE:
Pedro Manuel Calas Lopes Pacheco

Elaborado pelo Grupo de Trabalho composto por:

. Subcomissao do CEPE:
Antonio Marcos Pozes de Lima
Camila Avelino Cardoso
Fernando Ramos Correa
Maria Alice Caggiano de Lima

Departamento de Recursos Humanos:
Aline Rocha Cordeiro de Oliveira
Claudia Sodré
Cristiane do Nascimento Gomes Borges
Layse Costa Pinheiro
Marcelo Lopes do Couto
Sheila da Silva Carvalho Santos

Comissao Interna de Supervisao — CIS
Tereza Cristina Gaio de Mattos




