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REGULAMENTO DE QUALIFICACAO E CAPACITACAO DOS SERVIDORES
TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCAGAO DO CEFET/RJ

CAPITULO | - DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° O presente Regulamento destina-se a normatizar a qualificacdo e capacitacdo dos
servidores Técnico-Administrativos em Educacdo do Centro Federal de Educacédo Tecnoldgica
Celso Suckow da Fonseca — Cefet/RJ, nos termos das condicBes exigidas nas legislacdes

especificas da carreira.

Art. 2° Consonante com a missao do Cefet/RJ em promover a educacdo mediante atividades de
ensino, pesquisa e extensdo que propiciem, de modo reflexivo e critico, a formacao integral
(humanistica, cientifica e tecnoldgica, ética, politica e social) de profissionais capazes de
contribuir para o desenvolvimento cientifico, cultural, tecnolégico e econémico da sociedade, o
presente documento visa favorecer o desenvolvimento de um corpo de servidores altamente
gualificados. Para o enfoque na qualificacdo profissional e na melhoria do desempenho dos
servidores no trabalho devem ser adotadas diretrizes basicas para estabelecer procedimentos
sistematicos de capacitacao e qualificacao.

CAPITULO Il - DOS FINS E OBJETIVOS

Art. 3° E objetivo deste Regulamento normatizar a capacitacdo e qualificacdo dos servidores
Técnico-Administrativos em Educagéo da instituicdo, para que possibilite:

| — Fundamentar as atividades de elaboracdo dos planos anuais de capacitacdo e qualificagao
institucionais, com validacdo da Comissao Interna de Supervisdo do Plano de Carreira dos
Cargos Técnico-Administrativos em Educacgéo (CIS/PCCTAE).

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

[l — Manter as informacdes atualizadas e disponiveis, no que diz respeito aos dados referentes

a situacao de capacitacdo e qualificacédo dos servidores Técnico-Administrativos em Educacéo.
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CAPITULO Il - DA CONCEITUACAO

Art. 4° Os conceitos referentes ao presente regulamento compreendem:

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

Il — Capacitagédo: processo permanente e deliberado de aprendizagem, que utiliza acdes de
educacédo, aperfeicoamento, habilitacdo e instrucdo com o propésito de contribuir para o
desenvolvimento de competéncias institucionais, por meio do aprimoramento de competéncias
individuais;

Il — Desempenho: execucgéo de atividades e cumprimento de metas previamente pactuadas entre
0 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, semindarios, congressos e demais atividades que,
oportunizados em época propicia, venham a incentivar e apoiar o servidor publico colaborando
para o seu aprimoramento profissional;

VI — Educacdo Formal: educacédo oferecida pelos sistemas formais de ensino, por meio de
instituicdes publicas ou privadas, nos diferentes niveis da educacgéo brasileira, entendidos como
educacéo basica e educacao superior;

VII - Plano de Capacitagdo: documento elaborado para orientacdo interna, que compreenderé as
definicbes dos temas, as metodologias de capacitacdo a serem implementadas, bem como as
acOes de capacitacao voltadas a habilitacdo dos servidores;

VIII — Qualificagao: processo de aprendizagem baseado em ac¢des de educacédo formal, por meio
do qual o servidor adquire conhecimentos e habilidades, tendo em vista o planejamento
institucional e o desenvolvimento do servidor na carreira.

IX — Unidade organizacional de lotacdo: ultima célula da ramificacdo do organograma onde o
servidor encontra-se lotado e exerce as func¢des inerentes ao seu cargo sob orientacdo de sua
chefia imediata.

X — Treinamento Regularmente Instituido: Qualquer acdo de desenvolvimento promovida ou

apoiada pelo Cefet/RJ.
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Art. 5° Os processos de Capacitacdo compreendem as acdes, eventos e atividades realizados no
territério nacional ou internacional, devidamente comprovados por certificado, diploma ou
documento oficial, que contribuam para o desenvolvimento do servidor e que atendam aos
interesses da administragdo publica federal direta, autadrquica e fundacional e caracterizados
como:

| — aprendizagem em servico;

Il — atuag&o como instrutor ou monitor em programas de capacitacao;

lll — atuag&o em atividades de extensao;

IV — congressos

V — cooperacao técnica

VI — cursos presenciais, semipresenciais e a distancia;

VIl — disciplinas isoladas dos cursos de educacéao formal,

VIl — encontros;

IX — estagios;

X — grupos de trabalho;

X — grupos formais de estudos;

XIl — intercambio;

XIll — jornadas;

XIV - oficinas/workshops;

XV — palestras;

XVI — semanas cientificas;

XVII — seminarios;

XVIII — simpdsios;

XIX — outras a¢des alinhadas ao caput deste artigo.

Paragrafo unico. Para fins de Progressédo por Capacitacdo, apenas cursos serao aceitos para

composicdo do processo, conforme disposto no capitulo IX.

Art. 6° Por qualificacdo compreende-se a participacdo dos servidores em curso de educacao
formal que abrangem:

| — Ensino fundamental,

Il — Ensino médio;

[l — Ensino médio profissionalizante;

IV — Ensino médio com curso técnico;
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V — Ensino superior (Bacharelado, Licenciatura e Tecnologo);
VI — Programa Especial de Formacdo Pedagdgica para Bacharéis e Tecnodlogos contemplados
pela resolugcdo CNS PCCTAE n° 01 de 18/10/2010.
VIl — Ensino de pos-graduacgao:

a) Aperfeicoamento;

b) Especializacao;

c) Mestrado;

d) Doutorado; e

e) Pés-doutorado.
VIl — Residéncia Médica: constitui-se uma modalidade de ensino de pds-graduacdo destinada a
meédicos, sob a forma de curso de especializacéo, funcionando em Instituices de Saude.
XIX — Residéncia Multiprofissional em Salde e Residéncia em Area Profissional da Sadde:
constituem modalidade de ensino de pés-graduacdo lato sensu, sob forma de curso de
especializacdo caracterizado por ensino em servico, de responsabilidade conjunta dos setores da
educacéo e da saude, com carga horaria de 60 (sessenta) horas semanais e duracdo minima de

2 (dois) anos, em regime de dedicacdo exclusiva.
CAPITULO IV — DA DIVISAO DE CAPACITAQAO E DESENVOLVIMENTO (DICAP)

Art. 7° Compete a Divisdo de Capacitacdo e Desenvolvimento (DICAP) do Departamento de
Recursos Humanos (DRH) no que tange a Capacitacao e Qualificacdo dos TAEs:

| — Observar e cumprir as disposicdes legais e suas atualizacdes referentes a capacitacao, bem
como os planos de desenvolvimento institucionais;

Il — Mapear demandas da Instituicdo quanto a qualificacéo e capacitagao;

Il — Administrar o Plano de Desenvolvimento de Pessoas;

IV — Elaborar Plano Anual de Capacitacédo e Qualificacéo;

V — Elaborar editais de participacdo nos eventos de capacitacdo e qualificacdo e/ou selecdo de
instrutores, bem como acompanhar seu cumprimento.

VI — Acompanhar o andamento dos processos de parcerias, convénios e/ou contratos referentes
a capacitacao e qualificacao;

VIl — Organizar e acompanhar as acOes de capacitacdo e qualificacdo, oportunizando o

desenvolvimento profissional e pessoal, incentivando uma visao critica, analitica e sistematica;
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VIII — Divulgar, administrar e acompanhar as acbes de capacitacdo e qualificagcdo, mantendo
arquivados dados referentes a inscricdo, aproveitamento, frequéncia, emissdo e registro de
certificados;
IX — Manter registro das capacitacdes e qualificacdes realizadas por iniciativa do servidor cujas
certificages tenham sido entregues ao DRH;
X — Acompanhar a atuacdo dos facilitadores / instrutores, considerando-os como mediadores no
processo de capacitacdo do servidor e aprimoramento da pratica funcional, sendo da
responsabilidade destes:

a) cumprimento do horario assumido junto a Instituicao;

b) controle da frequéncia do servidor-participante, comunicando a DICAP os casos de

abandono;

Xl — Observar o cumprimento das atribuicdes que competem a empresa contratada, tais como:

a) cronograma de atividades;

b) selecéo de instrutores;

c) fornecimento do material instrucional,;

d) apresentacédo de relatorios a DICAP.
Xl — Manter dados concernentes a capacitacdo e qualificacédo atualizados e disponiveis, a fim de
informar aos 6rgéos fiscalizadores e reguladores;
XIll — Retroalimentar o Plano de Capacitacdo através dos instrumentos de avaliacdo dos cursos,
dos resultados da avaliacdo de desempenho e do Levantamento das Necessidades de

Capacitagéo (LNC).
CAPITULO V — DA DIVISAO DE LEGISLACAO E NORMAS (DILEN)

Art. 8° Compete a Divisdo de Legislacdo e Normas (DILEN) do Departamento de Recursos
Humanos (DRH):

| — Atender, informar e esclarecer os servidores no que se refere a Licenga para Capacitacéo,
Afastamento para Qualificacdo, Progresséo por Capacitagdo e Horario Especial de Estudante dos
TAEsS;

Il — Analisar e emitir parecer nos processos administrativos de Licenca para Capacitacao,
Afastamento para Qualificagédo, Progresséo por Capacitagdo e Horario Especial de Estudante dos
TAEsS;

[l — Confeccionar minuta de portaria para deliberacdo do Diretor Geral no que se refere a Licenca

para Capacitacdo, Afastamento para Qualificacdo no pais e Progressao por Capacitacao;
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IV — Estudar e analisar a legislacéo e suas atualizagdes;
V — Assessorar a DICAP, CIS/IPCCTAE e Direcdo Geral no atendimento as diligéncias

pertinentes.

CAPITULO VI — DA COMISSAO INTERNA DE SUPERVISAO DO PLANO DE CARREIRA DOS
CARGOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCACAO (CIS/PCCTAE)

Art. 9° A Comissdo Interna de Supervisdo do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-
Administrativos em Educacao (CIS/PCCTAE), instituida pela Portaria n° 2.519, de 15 de Julho de
2005, é formada por representantes dos Servidores Técnico-Administrativos em Educacéo eleitos

entre seus pares.

Art. 10° A CIS/PCCTAE ter& o objetivo de apresentar propostas, avaliar e fiscalizar a elaboragéo
e execucdo do plano de desenvolvimento de pessoas da instituicAo e seus programas de

capacitacao.

Art. 11 Compete a CIS/IPCCTAE, no ambito da qualificacdo e capacitacdo dos Servidores
Técnico-Administrativos em Educacéo:

| — Analisar e emitir parecer sobre o Plano Anual de Capacitacao elaborado pela DICAP/DRH,;

Il — Acompanhar a administracdo do Plano de Desenvolvimento de Pessoas;

Il — Avaliar e emitir parecer sobre licencas e afastamentos dos servidores, a fim de realizar
cursos de capacitacéo e qualificacéo;

IV — Apreciar e emitir parecer sobre os processos de horario especial ao servidor estudante,
guando comprovada a incompatibilidade entre o horério escolar e o da instituicdo, sem prejuizo
do exercicio do cargo.

V — Acompanhar o quantitativo dos servidores afastados para qualificacdo e licenciados para

capacitacdo, de acordo com o disposto nos capitulos Xl e XII.
CAPITULO VII - DO PLANO ANUAL DE CAPACITACAO
Art. 12 O Plano Anual de Capacitagdo para os Técnico-Administrativos em Educacdo tem

como objetivo ser um instrumento interno de planejamento da capacitacdo e qualificacdo do

quadro Técnico-Administrativo em Educacgéo do Cefet/RJ e seus gestores.
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Art. 13 A elaboracédo e execucao do Plano Anual de Capacitacdo é de responsabilidade da
DICAP/DRH, com acompanhamento da CIS/PCCTAE.

Art. 14 A DICAP/DRH elaborara o Plano Anual de Capacitagdo em consonancia com o
Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI), Plano Desenvolvimento dos Integrantes do Plano
de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educacdo (PDIPCCTAE) e o Levantamento

de Necessidades de Desenvolvimento (LND).

Art. 15 A DICAP encaminhara o Plano Anual de Capacitacdo (PAC) para andlise e parecer
da CIS/PCCTAE antes da divulgacéo.

Art. 16 A CIS/PCCTAE retornard o parecer para a DICAP até 10 dias corridos ap0s o
encaminhamento do PAC.

CAPITULO VIII - DAS CAPACITACOES

Art. 17 As capacitacdes dos servidores Técnico-administrativos em Educacgéo do Cefet/RJ
visam propiciar o desenvolvimento pessoal, profissional e social dos servidores, fomentando a
aquisicdo de conhecimentos, habilidades e atitudes, além do aprimoramento de métodos,

processos de trabalho e capacidade reflexiva e critica.

Art. 18 As capacitacoes organizadas pela DICAP nas modalidades presencial,
semipresencial e a distancia, previstas ou ndo no PAC, séo estruturadas a partir de demandas
institucionais e tém por objetivo o desenvolvimento permanente do servidor publico e a melhoria
da eficiéncia, eficacia e qualidade dos servi¢os prestados ao cidadao.

Paragrafo unico. As referidas capacitacdes estdo sujeitas as Normas Gerais de Capacitacdo aos
Servidores Técnico-Administrativos do Cefet/RJ instituidas pela Portaria n® 571 de 26 de maio de
2017.

Art. 19 CapacitacOes externas sao a¢des de curta duracéo, presenciais, semipresenciais ou
a distancia, realizadas por iniciativa propria dos servidores, indicacdo dos gestores ou mesmo do
Cefet/RJ, ndo ofertadas no Plano Anual de Capacitacdo, que venham a contribuir para o

desenvolvimento das competéncias individuais e institucionais.
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Art. 20 Para a participacdo em capacitacdes externas que impliguem em auséncia das
atividades laborais, o servidor devera verificar se o tema da capacitacéo relaciona-se com seu

cargo ou atividade e solicitar a autorizacdo da chefia.

Art. 21 Para a participacdo em capacitacdes externas ndo gratuitas, o servidor podera
solicitar o custeio pelo Cefet/RJ. Para tal, devera formalizar processo no Protocolo Geral,
contendo:

| — Formulario proprio para solicitacdo de custeio de capacitacao;

Il — Documento(s) ou informativo(s) para comprovacéao da relacédo da acdo com a atividade
ou cargo do servidor e andlise da viabilidade de custeio da capacitacdo, por exemplo,
conteudo programatico, carga horaria e valor da capacitacao;

Il — Ciéncia e autorizacao da chefia para saida do servidor;

IV — Pronunciamento do gestor do centro de custos quanto a viabilidade do custeio.

Paragrafo anico. Apds conclusdo da acdo de capacitacdo custeada pelo Cefet/RJ, é obrigacédo do
servidor anexar ao processo o comprovante de participacdo ou conclusdo para prestacdo de
contas. A néo inclusdo do referido comprovante no processo sem justificativa acarretara o dever

de restituir os valores gastos a este Centro.

Art. 22 Nos casos de participacdo em capacitacbes externas, gratuitas ou nao, em
localidade diversa da sede de exercicio, o servidor podera solicitar concessdo de diarias e
passagens ao centro de custos de sua unidade organizacional de lotacdo, desde que o0 custo
total de participacdo seja inferior ao custo de participacdo em evento com objetivo similar na
localidade de exercicio do servidor. O gestor do centro de custo avaliara a viabilidade
financeira da solicitagao.

Paragrafo unico. ExcecOes ao disposto no caput poderédo ser aprovadas pelo Departamento
de Recursos Humanos, mediante justificativa e aprovacao da Direcdo Geral.

Art. 23 As datas e horarios de auséncia do servidor as atividades laborais por ocasido da
participagdo em acdes de desenvolvimento deverdo ser justificadas no registro eletronico de
frequéncia e o comprovante de participagdo ou conclusdo devera ser apresentado a chefia

imediata para ciéncia e anexado ao sistema.
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Art. 24 Para todas as capacitacdes externas, realizadas em instituicbes publicas ou
privadas, é obrigatéria a apresentacdo de comprovante de participacdo ou conclusao a

DICAP/DRH para fins de registro e controle.
CAPITULO IX — DA PROGRESSAO POR CAPACITACAO

Art. 25 Progressao por capacitacdo € a mudanca de nivel de capacitacdo, no mesmo cargo
e nivel de classificacdo, decorrente da obtencdo de certificacdo em curso de capacitacao,
compativel com o cargo ocupado, o ambiente organizacional onde exerce suas atividades e a
carga horaria minima exigida, respeitado o intersticio minimo de 18 (dezoito) meses de efetivo
exercicio, conforme tabela a seguir constante no Anexo Il da Lei n°® 11.091/05.

Paragrafo Unico. O intersticio minimo de 18 (dezoito) meses de efetivo exercicio é contado, na
primeira progressdo, a partir da data de entrada em exercicio do servidor e, apds a segunda

progressao, a partir da data da progresséao anterior.

NIVEL DE _ NIVEL DE_ CARGA HORARIA DE
CLASSIFICAGAO | CAPACITAGAO CAPACITAGAO

I Exigéncia minima do Cargo
Il 20 horas
i 40 horas
v 60 horas
I Exigéncia minima do Cargo
Il 40 horas
i 60 horas
v 90 horas
I Exigéncia minima do Cargo
Il 60 horas
[ 90 horas
v 120 horas
I Exigéncia minima do Cargo
Il 90 horas
1] 120 horas
\Y] 150 horas
I Exigéncia minima do Cargo
Il 120 horas
E i 150 horas

Aperfeicoamento ou curso de
v capacitacao igual ou superior
a 180 horas

10
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Art. 26 A carga horéria minima exigida para fins de progressdo pode ser composta pelo
somatorio das cargas horéarias de cursos realizados no intersticio de 18 meses, desde que cada
gual atenda a carga horaria minima de 20 horas.

§ 1° Para solicitacdo da progressdo, ndo serdo aceitos cursos realizados no intersticio anterior,
isto €, com data anterior & vigéncia da ultima progressao.

§ 2° As cargas horarias dos cursos serdo contabilizadas nos processos de progressao em ordem
cronologica de realizacao.

§ 3° As horas de capacitacdo que excederem em pelo menos 20 horas a carga horéaria exigida
para progressdo em um nivel poderdo ser aproveitadas na progressao para o préoximo nivel,
desde que apresentadas e validadas no processo imediatamente anterior. Para tal, sera
necessario reapresenta-las e identificd-las no formulario de Requisicdo da proxima Progresséo
por Capacitacao.

§ 4° Somente as horas excedentes dos cursos utilizados no somatorio do intersticio anterior seréo
aproveitadas para progressdo para o proximo nivel, vedado o aproveitamento de uma
capacitacdo em sua totalidade. Os demais cursos que ndo compuseram 0 somatdrio da carga

horaria minima exigida serédo descartados.

Art. 27 Para os cargos de nivel de capacitacdo E, as disciplinas isoladas de cursos de
Mestrado e Doutorado poderdo ser aproveitadas para fins de Progressdao por Capacitacao,
comprovadas mediante apresentacédo de Declaracao ou Historico Escolar da Instituicdo de Ensino
com a respectiva carga horaria.

Paragrafo Gnico: E vedada a utilizacdo de disciplinas isoladas aproveitadas em processo de

progressao para capacitacdo em processo de Incentivo a Qualificacao.

Art. 28 A area de conhecimento do curso deve figurar no rol de areas de relacédo direta com
0 ambiente organizacional do servidor, de acordo com o Anexo da Portaria MEC n° 09/2006.

Art. 29 A Progressdo por Capacitacdo deverd ser requerida através de processo no
Protocolo Geral encaminhada ao DRH, a partir de 10 dias uteis antes da data em que o servidor
comeca a fazer jus a Progressao por Capacitacdo. O processo devera conter os seguintes
documentos:

| — Formulério de Requerimento de Progresséo por Capacitagédo (Anexo );

Il — Cépia(s) do(s) certificado(s) com datas de inicio e fim do curso de capacitacéo, carga horéaria

e, nos casos de certificado digital, codigo de validacao de autenticidade.

11
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§ 1° Caso seja necessaria a complementagdo de informagdes sobre a relagdo da capacitacao
com o ambiente organizacional em que o servidor esta lotado, a DILEN ou DRH podera requerer
mais esclarecimentos a chefia imediata do servidor, que tera o prazo maximo de 30 dias corridos
para atender ao requerimento.

§ 2° Os efeitos financeiros dar-se-80 a partir da data de abertura do processo, considerando o
intersticio de 18 (dezoito) meses e o0 atendimento de todos 0s requisitos previstos neste artigo.

8 3° Em caso de ndo conformidade de curso(s) apresentado(s) no processo que implique na
substituicdo do(s) mesmo(s), o efeito financeiro dar-se-a a partir da data de entrega dos

documentos de certificacdo a serem anexados ao processo.

Art. 30 Em caso de indeferimento da DILEN ou DRH no processo de Progressao por
Capacitacdo, o requerente podera encaminhar o processo, em recurso, a CIS/IPCCTAE.

Art. 31 Para cada progresséo, o servidor devera efetuar novo requerimento por meio da

abertura de processo do Protocolo Geral.
CAPITULO X — DO HORARIO ESPECIAL AO SERVIDOR ESTUDANTE

Art. 32 Nos casos em que seja possivel conciliar parcialmente a jornada semanal de
trabalho com a carga horaria de estudos, poderd ser concedido horario especial ao servidor
estudante, desde que comprovada a incompatibilidade entre o horério das atividades académicas
e o0 da unidade organizacional de lotacdo, sem prejuizo do exercicio do cargo.

§ 1° Para efeito do disposto neste artigo, sera exigida a compensacéo de horario na unidade
organizacional de lotacdo, respeitada a duracdo da jornada semanal do trabalho e os limites
maximos diarios estabelecidos em legislacao aplicavel.

§ 2° O horério especial ao servidor estudante também podera ser concedido aos servidores que
se encontram em estagio probatorio.

8 3° Em caso de remocéo interna, o servidor que cumpre horario especial para estudante devera
solicitar ao gestor da unidade organizacional de lotacdo de destino autorizacdo para dar
continuidade ao processo, acordando novamente o horario para compensacgédo e atualizando a

documentacdo comprobatoria se necessario.
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Art. 33 O requerimento do horario especial ao servidor estudante deverd 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 das
atividades académicas;

Il — Atestado e/ou Declaracao de Matricula contendo turno e/ou grade horaria;

lIl — Requerimento de Horario Especial ao Servidor Estudante (Anexo ).

8§ 1° O documento comprobatério de curso, disciplina, pesquisa e/ou orientacdo devera ser
apresentado a cada renovacao de matricula a chefia imediata, para que a compensacéao da carga
horaria semanal de trabalho seja acordada conforme as demandas da unidade organizacional de
lotacdo. Tal documento devera ser anexado a folha de frequéncia do servidor, sob a guarda da
unidade organizacional de lotacdo, e ao processo de horario especial.

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

§ 3° O processo de solicitacdo de horario especial devera ser encerrado com o comprovante da

titulacdo obtida ou, se néo for este o caso, com a justificativa do servidor.
CAPITULO XI - DO AFASTAMENTO PARA QUALIFICACAO

Art. 34 O servidor técnico-administrativo podera afastar-se de suas funcdes para participar
de programa de poOs-graduacdo no pais e no exterior, nos termos da Legislacdo vigente, desde
gue previamente autorizado pela instituicdo, conforme critérios estabelecidos no presente
Regulamento.

§ 1° O afastamento para qualificacdo somente sera autorizado quando a participacdo ndo puder
ocorrer mediante compensacéao de horario conforme previsto no capitulo X - Do Horario Especial
ao Servidor Estudante.

§ 2° SO serd concedido afastamento para cursos de pos-graduacdo credenciados e/ou
reconhecidos pelo MEC.

8 3° Quanto ao afastamento para realizacdo de poOs-graduacdo no exterior, apenas sera
autorizado quando houver garantia de bolsa por parte de agéncia nacional ou do exterior ou
declaragdo formal do servidor de que podera manter-se com recursos proprios durante o periodo

de afastamento.
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Art. 35 Podera ser concedido afastamento para qualificacdo aos servidores deste Centro
gue atendam os seguintes requisitos, na forma do artigo 96-A da Lei 8112/1990:

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

Il — ndo sejam ocupantes de cargo ou fungcao de chefia, haja vista a necessidade de dedicacao
integral ao cargo ou funcao;

Il — ndo tenham se afastado por licenca para tratar de assuntos particulares ou para gozo de
licenca capacitacdo nos 2 (dois) anos anteriores a data da solicitacdo de afastamento para os
casos de mestrado e 4 (quatro) anos para os casos de doutorado e pés-doutorado;

IV — que ndo tenham sofrido penalidade disciplinar nos 2 (dois) anos imediatamente anteriores a
data de inicio do programa de estudos;

V — tenham obtido resultado favoravel nas trés ultimas avaliacdes de desempenho, conforme
definido no sistema de Avaliacdo de Desempenho vigente no Cefet/RJ ou, nos casos de

servidores oriundos de outras instituicdes, em sistema equivalente.

Art. 36 Os prazos maximos para afastamento sao os seguintes:
| — Até doze meses para pds-doutorado;
Il — Até vinte e quatro meses para mestrado;

lIl — Até quarenta e oito meses para doutorado.

Paragrafo Unico. Em casos excepcionais, com amparo legal e mediante justificativa, podera ser
concedida prorrogacao, respeitando 0s prazos maximos previstos neste artigo, desde que haja
aprovacao da chefia imediata e do diretor de campus ou sistémico, bem como, recomendacao

expressa do orientador académico.

Art. 37 Em cada unidade organizacional de lotagcdo, ndo havendo prejuizo das atividades

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

Quantitativo de Servidores Lotados na . o
_ S Poderéo se Afastar para Qualificacéo
unidade 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
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De 26 a 30 servidores 6 Servidores

Acima de 30 servidores Aplicar o percentual de 20%

Paragrafo Unico. Na eventualidade de a unidade organizacional de lotagdo dispor somente de 1
(um) servidor, o Diretor de campus ou Sistémico poderd encaminhar o processo ao Departamento
de Recursos Humanos (DRH) para parecer sobre a possibilidade de substituicdo temporaria do

servidor no periodo de afastamento, inclusive por servidores de outros campi ou do campus-sede.

Art. 38 No caso de a quantidade de servidores aptos a usufruir do afastamento para
gualificacdo superar o quantitativo definido pela tabela do artigo 37, seréo utilizados os seguintes
critérios de desempate, nesta ordem:

| — Servidor cujo programa de estudos objeto do afastamento tenha relacéo direta com as funcgoes
inerentes ao seu cargo, ou com seu ambiente organizacional, ou ainda com as éareas de
conhecimento na lista denominada como “Todos os ambientes organizacionais”, conforme
Decreto 5.824/2006;

Il — Servidor com matricula mais antiga no curso de pos-graduacao;

[l — Servidor com menor titulacéo;

IV — Servidor com maior tempo de servi¢o na instituicao;

V — Servidor que ainda ndo tenha sido contemplado por afastamento para pds-graduacdo ou
licenca capacitacao;

VI — Servidor que obteve o grau de escolaridade anterior ao que esta buscando ha mais tempo;

VIl — Servidor mais idoso.

Art. 39 O processo de solicitacdo de afastamento devera ser formulado pelo servidor no
Protocolo Geral, direcionado ao Departamento de Recursos Humanos (DRH), com antecedéncia
minima de 30 (trinta) dias corridos da data prevista para o inicio do afastamento, para as
providéncias pertinentes, constando:
| — Comprovagéo prévia da matricula ou aceitagdo como aluno regular no curso escolhido pelo
servidor;

a) Em caso de curso no exterior, € necessario incluir a tradu¢do do documento original em

idioma estrangeiro.

Il — Formulario de Requerimento de Afastamento devidamente preenchido (Anexo IV) e com as

devidas autorizacdes (Chefia imediata e Direcdo de campus ou Sistémica);
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lIl — Justificativa consubstanciada a chefia imediata demonstrando o interesse e aplicabilidade do
programa de estudos na area de atuacdo do servidor e apresentando comprovacao material da
incompatibilidade da manutencéo entre as atividades académicas e laborais simultaneamente.
IV — Parecer da chefia imediata constando ciéncia da equipe, face a solicitacdo do requerente.

a) Em caso de pronunciamento favoravel da chefia imediata, a mesma dever& apresentar o
planejamento interno da unidade organizacional de lotacdo de forma a garantir, sem
prejuizo, a manutencao das atividades exercidas pelo requerente durante sua auséncia.

b) Em caso de pronunciamento desfavoravel, a chefia imediata devera apresentar as
justificativas concernentes a gestdo da unidade organizacional de lotacao.

V — Parecer da Dire¢do de campus ou Sistémica

a) Em caso de pronunciamento desfavoravel, a Direcdo de campus ou sistémica devera
apresentar justificativa em documento a parte.

VI — Termo de Compromisso de Afastamento firmado pelo servidor, no modelo padrdao (Anexo
VII).

§ 1° Caso 0 processo seja aberto com pendéncia de quaisquer dos documentos listados nos
incisos deste artigo ou haja necessidade de complemento de informagdes relativas aos mesmos,
o servidor tera o prazo de 15 dias corridos a partir da notificacdo da pendéncia para apresenta-lo.
Neste caso, a contagem do prazo de 30 dias corridos para o inicio do afastamento sera
interrompida e retomada a partir da data do recebimento dos referidos documentos e/ou
atendimento das exigéncias do processo, podendo ser necessaria atualizacdo do periodo de
afastamento e do Termo de Compromisso firmado pelo servidor.

§ 2° ApOs os pronunciamentos e autoriza¢des supracitados, pareceres da Divisdo de Legislacdo e
Normas (DILEN), da Divisao de Capacitacdo e Desenvolvimento (DICAP) e da CIS/PCCTAE, o
processo sera submetido a Direcdo Geral para deliberacéo e publicacdo em portaria;

8§ 3° O inicio efetivo deste afastamento sO se dara ap0s a emisséo de portaria pela Diregao Geral.

Art. 40 Em caso de pronunciamento desfavoravel da chefia imediata ou indeferimento pela
Direcdo de campus / Sistémica ou DRH nos processos de afastamento ou prorrogagdes, o
requerente podera encaminhar o processo para CIS/PCCTAE que, se necessario, podera acionar
as partes envolvidas para emissao de parecer.

Paragrafo Unico. Em caso de parecer desfavoravel da CIS/PCCTAE, ainda cabera recurso a

Direcao Geral para deciséo final.
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Art. 41 Em caso de remocéo interna no periodo de afastamento, o servidor devera solicitar
ao gestor da unidade organizacional de lotacdo de destino autorizacdo para manter as condi¢cdes
de afastamento anteriormente acordadas, atualizando a documentacdo comprobatoria se

necessario.

Art. 42 A concessdo do afastamento importard no prévio compromisso formal de, ao seu
retorno, o servidor permanecer obrigatoriamente neste Centro Federal de Educacédo Tecnoldgica
por tempo igual ao do afastamento, incluidas as prorrogacdes, sob penalidade de repor ao eréario

os valores percebidos a titulo de vencimentos.

Art. 43 No caso de necessidade de prorrogacdo do afastamento, o servidor devera anexar
ao processo:

| — Formulario de requerimento de prorrogacdo de afastamento, com antecedéncia minima de 30
dias corridos do término previsto inicialmente.

Il — Comprovacédo da matricula como aluno regular no curso;

lIl — Documento do orientador ou comprovante de créditos a serem cursados;

IV — Justificativa consubstanciada a chefia imediata, apresentando comprovacdo material da
incompatibilidade da manutencgé&o entre as atividades académicas e laborais simultaneamente.

V — Termo de Compromisso de Afastamento firmado pelo servidor, no modelo padrdao (Anexo VII).
VI — Pronunciamento da chefia imediata, constando ciéncia da equipe, face a solicitacdo do
requerente, encaminhado para parecer da Direcdo de campus ou Sistémica.

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

b) Em caso de pronunciamento desfavoravel, a chefia imediata devera apresentar as

justificativas concernentes a gestao da unidade organizacional de lotacéo.

§ 1° Caso 0 processo seja aberto com pendéncia de quaisquer dos documentos listados nos
incisos deste artigo ou haja necessidade de complemento de informagdes relativas aos mesmos,
a contagem do prazo de 30 dias sera interrompida e retomada a partir da data do recebimento
dos referidos documentos e/ou atendimento das exigéncias do processo. Neste caso, podera ser
necesséria atualizacdo do periodo de afastamento e do Termo de Compromisso firmado pelo

servidor.
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§ 2° Apoés os pronunciamentos e autorizacdes supracitados, pareceres da Divisdo de Legislacao e
Normas (DILEN), da Divisdo de Capacitacdo e Desenvolvimento (DICAP) e da CIS/PCCTAE, o

processo sera submetido a Direcdo Geral para deliberacdo e publicacdo em portaria;

Art. 44 Nos casos de afastamentos superiores a 6 (seis) meses, é obrigacdo do servidor

afastado apresentar comprovante de matricula a cada renovacéao realizada.

Art. 45 E obrigacdo do servidor apresentacdo do diploma ao DRH t&o logo seja expedido,

para anexacao e encerramento de seu processo de afastamento para qualificacao.

Art. 46 O servidor deverd ressarcir este Centro, na forma da lei, pelos valores
remuneratérios recebidos relativos ao periodo em que permaneceu afastado, nas hipoteses de:

| — N&o obtencdo do titulo ou grau que justificou seu afastamento no periodo previsto ou nao
apresentacdo de documento comprobatério de titulacdo a DICAP/DRH, salvo na hipotese
comprovada de forca maior ou de caso fortuito, a critério do Dirigente Maximo da Instituicao.

Il — Abandono do cargo, exoneracao, demissdo, ou aposentadoria durante o afastamento ou no
periodo entre o retorno do afastamento e o fim do periodo de permanéncia citado no artigo 42,

exceto nos casos de aposentadoria por invalidez.

§ 1° Nos casos previstos no inciso Il, tendo o servidor retornado do afastamento, mas néo
cumprido o tempo exigido de permanéncia na instituicdo, o valor a ser restituido sera calculado
pré-rata, ou seja, quanto maior a permanéncia, menor a restituicdo devida.

§ 2° O servidor ndo precisara ressarcir a este Centro nos casos de remocao, redistribuicdo ou

requisicdo para outro 6rgdo da esfera Federal da Uni&o.

Art. 47 No caso de desligamento do curso, havera suspensao automatica do afastamento
concedido, devendo o servidor afastado retornar imediatamente as suas atividades funcionais,
sob risco de responder por abandono de cargo, além dos ressarcimentos previstos nos artigos 46
e 64.

Art. 48 O servidor devera reassumir suas funcdes no dia util imediatamente posterior a

defesa da dissertacdo ou tese, independente do resultado da defesa ou do periodo de

afastamento concedido.
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§ 1° Caso o servidor ndo retorne as suas atividades laborais imediatamente apos a defesa de
dissertacdo ou tese, estara sujeito a pena de reposicdo ao erario dos valores percebidos a titulo

de vencimento pelos dias néo trabalhados apés a defesa.

Art. 49 Cabera a Divisdao de Movimentacdo do DRH (DIMOV) comunicar previamente a
unidade organizacional de lotacdo a qual o servidor afastado esta diretamente vinculado o prazo
previsto para retorno deste servidor. Caso 0 servidor ndo retorne no prazo informado, a chefia

imediata devera comunicar ao DRH para adocao das providéncias administrativas cabiveis.

Art. 50 Os dias usufruidos para afastamento para qualificacdo com remuneracdo Sao

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

CAPITULO XII - LICENCA PARA CAPACITACAO

Art. 51 No interesse da Administracdo, o servidor podera afastar-se do exercicio do cargo
efetivo, com a respectiva remuneracao, para participar de acéo de capacitacao.

Art. 52 A licenca para capacitacdo podera ser usufruida por até trés meses, ap0s cada
quingquénio de efetivo exercicio.

8 1° O(s) periodo(s) de licenca de até 90 (noventa) dias ndo sao acumulaveis, e devera(ao) ser
iniciado(s) até o término do quinquénio subsequente.

§ 2° Interrompem a contagem do quinquénio, para efeito de concessdo de Licenga para
Capacitacéo, os afastamentos do servidor decorrentes de:

| — Afastamento para acompanhar conjuge ou companheiro(a);

Il — Licenca por motivo de doenca em pessoa da familia superior a 30 dias;

lIl — Licenga para tratar de interesses particulares;

IV — Condenacéo a pena privativa de liberdade por sentenca definitiva;

V — Licencga para atividade politica;

Art. 53 Os dias usufruidos para licenca para capacitagdo sdo considerados como efetivo

exercicio e computados para todos os efeitos legais.

Art. 54 As licencas para capacitagcao poderao ser concedidas aos servidores deste Centro
desde que o requerente:
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| — demonstre a relevancia da acéo de capacitacdo e observancia ao planejamento interno do
orgao de exercicio do servidor;

Il — apresente contetudo programatico da capacitacao diretamente relacionado com as atividades
desenvolvidas pelo servidor em sua unidade de exercicio ou com as atribuicdes do seu cargo ou
funcao;

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

IV — tenha obtido resultado favoravel nas trés ultimas avaliacdes de desempenho, conforme
definido no sistema de Avaliacdo de Desempenho vigente no Cefet/RJ ou, nos casos de

servidores oriundos de outras instituicdes, em sistema equivalente.

Art. 55 O processo de Licenca para Capacitacdo deverd ser solicitado, 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 licenca, para as providéncias
pertinentes, contendo:
| — Comprovacéo prévia da matricula ou inscricdo no curso escolhido pelo servidor;

a) Em caso de curso no exterior, € necessario incluir a traducdo do documento original em

idioma estrangeiro.

Il — Declaracéo contendo as informacfes do curso ou atividade de capacitacdo (nome do curso,
carga horaria e contetdo) emitido pela instituicdo promotora;
Il — Documento comprobatério das atividades a serem desenvolvidas, nos casos de Qualificagédo
(graduacao e pos-graduacao);

IV — Requerimento de Licenca Capacitacdo, no qual constara:

a) Justificativa consubstanciada demonstrando a relevancia da agdo de capacitacdo para o
Cefet/RJ e o comprometimento do desempenho das atividades laborais e/ou de capacitacéo
decorrente da concomitancia entre ambas.

b) Pronunciamento da chefia imediata e do diretor da unidade ou sistémico face a solicitacdo

do requerente;
§ 1° Apos pronunciamento da chefia imediata do requerente, do diretor da unidade ou sistémico,

pareceres da DICAP, da DILEN e da CIS/PCCTAE, o processo sera encaminhado para

deliberacéo do Dirigente Maximo da Instituicdo.
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§ 2° Em caso de indeferimento pela Direcdo Geral, o requerente podera solicitar reconsideracéo

no prazo de 30 dias.

Art. 56 Os critérios de desempate para concessao da Licenca para Capacitacdo serdo os
dispostos a seguir, nesta ordem:

| — Servidor que ainda néo tenha sido contemplado por afastamento para pds-graduacdo ou
licenca capacitacao;

Il — Servidor cujo periodo de gozo da licenca capacitacédo esteja mais proximo de expirar;

Il — Servidor que ird usufruir da licenca para fins de conclusdo de trabalho final de curso de
graduacéao e pos-graduacao;

IV — Servidor com maior tempo de servico na instituicao;

V — Servidor mais idoso.

Art. 57 Na hipotese de o servidor licenciado nédo concluir o curso por motivos
injustificados ou nao obtiver aprovacdo no curso, ou ainda, ndo apresentar documentos
comprobatorios das atividades realizadas no prazo, os valores percebidos a titulo de
vencimentos deverao ser repostos ao erario.

Paragrafo Unico. As eventuais justificativas de ndo aproveitamento nos cursos ou atividades
de capacitacdo deverdo ser anexadas ao processo, cabendo a Direcdo Geral andlise e

deliberacdo das mesmas.

Art. 58 Caso o servidor solicite, o Cefet /RJ analisara a possibilidade de custear a inscri¢cao

em acdes de capacitacdo para a licenca de que trata este capitulo.

CAPITULO Xlll = PARTICIPACAO NOS PROGRAMAS DE EDUCACAO FORMAL
OFERECIDOS NO PLANO DE CAPACITACAO

Art. 59 Os programas de Educacdo Formal que forem ofertados pela Direcdo Geral
(DIREG) e seu Departamento de Recursos Humanos (DRH) serdo apresentados no Plano Anual

de Capacitagdo dos servidores técnico-administrativos.

Art. 60 Os programas de Educacdo Formal serdo destinados aos servidores técnico-
administrativos estaveis e terdo seus critérios para sele¢éo e participacdo estabelecidos em edital

e ou Resolugéo.
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Paragrafo Unico. Excepcionalmente, na existéncia de vagas remanescentes do processo seletivo,
a critério da DIREG, podera ser realizada nova selecéo, para qual sera avaliada a participacdo de

servidores em estagio probatorio.

Art. 61 Para participar do Programa, o servidor técnico-administrativo em educacéo devera
estar em exercicio pleno de suas atividades no Cefet/RJ, com 0s seguintes requisitos:

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

Il — N&o estar afastado por licenca para tratar de assuntos particulares;

lIl — N&o estar afastado para participar de outro programa de pés-graduacao stricto sensu;

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

V — Apresentar resultado favoravel na Avaliagdo de Desempenho imediatamente anterior a
realizacdo da inscricao;

VI — Apresentar Termo de Autorizacdo da Chefia para Participacdo no Programa de Educacao
Formal (Anexo VI) preenchido e assinado pelo pela chefia imediata e pelo diretor da unidade e/ou

sistémico.

Art. 62 O servidor aprovado em processo seletivo de Programa de Educacdo Formal
custeado pelo Cefet/RJ devera:

| — Apresentar justificativa que demonstre a pertinéncia de sua participacao quanto a contribuicdo
para o desenvolvimento das atividades desenvolvidas no Cefet/RJ e/ou com as atribuigbes
inerentes ao seu cargo;

Il — Aplicar os conhecimentos adquiridos na prestacdo de servigos ao Orgao;

[l — Apresentar documentos comprobatorios previstos em Resolucdo e/ou Edital, aléem de
frequéncia, resultados obtidos por disciplina e relatdrios anuais das atividades desenvolvidas no
Curso;

IV — Cumprir o disposto no Termo de Compromisso e Responsabilidade assinado como requisito
de participacao no Programa, conforme Anexo VIII;

V — Ao término do curso, o servidor devera apresentar documentos comprobatérios de concluséo.

Art. 63 Aos servidores participantes do Programa de Educacao Formal custeado por esta
Instituicdo podera ser concedido horario especial, afastamento para qualificacdo ou licenca para

capacitacao.
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8 1° Nos casos de solicitacdo de afastamento, serd considerado o estabelecido no capitulo XI,
contudo, o Cefet/RJ se resguarda o direito de autorizar um periodo de até 3 (trés) meses para
elaboracao de trabalhos de concluséo de curso de Graduacédo, Especializacdo e Mestrado; e de
até 4 (quatro) meses para curso de Doutorado.

§ 2° Ao retornar a sua atividade laboral no Cefet/RJ sera imprescindivel apresentacdo de ata de
defesa a DICAP/DRH para conclusédo do processo.

§ 3° O servidor beneficiado pelo Programa de Educagéo Formal devera permanecer em exercicio
neste Centro por igual periodo ao de participacdo do Programa, incluidas eventuais prorrogacoes,
sob penalidade de restituir os valores correspondentes gastos pela Instituicao.

Art. 64 O servidor devera ressarcir este Centro, na forma da lei, sobre os valores
despendidos com sua participacdo no Programa, nas hipéteses de:

| — Reprovacao no curso por motivo de frequéncia insuficiente;

I — Abandono do cargo, exoneracdo, demissdo, posse em outro cargo inacumulavel ou
aposentadoria durante o curso ou no periodo entre a conclusédo do curso e o fim do periodo de
permanéncia citado no artigo 63, § 3°, exceto nos casos de aposentadoria por invalidez;

Il — Ndo obtencdo do titulo ou grau que deveria alcancar com a realizacdo do curso, salvo
comprovacdo de forgca maior ou de motivo fortuito, devendo ser avaliado pela CIS/PCCTAE e

julgado pelo Dirigente maximo da Instituic&o.

8 1° Nos casos previstos no inciso I, tendo o servidor concluido o curso mas ndo cumprido o
tempo exigido de permanéncia na instituicdo, o valor a ser restituido sera calculado pré-rata, ou
seja, quanto maior a permanéncia, menor a restituicdo devida.

8§ 2° No caso de o servidor usufruir de afastamento, devera ressarcir, ainda, os valores
remuneratérios relativos ao periodo em que permaneceu afastado.

8 3° Nos casos de requisicdo, remocédo e redistribuicdo para outro o6rgao da esfera Federal da
Unido, a deciséo sobre a continuidade do servidor no Programa e/ou ressarcimento ao Cefet/RJ,
guando néo prevista em Editais de Selecdo ou Resolu¢cbes publicadas pelo Cefet/RJ, competira
ao Dirigente Maximo da Instituigao.

Art. 65 Aos aprovados no Programa, a certificacdo serd realizada pela Instituicdo promotora

do curso.

CAPITULO XIV — DISPOSICOES FINAIS
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Art. 66 Em toda(o) e qualquer licenca e/ou afastamento tratado neste Regulamento devera
ser observado o interesse da Instituicdo. Os interesses pessoais do servidor ndo podem

sobrepor-se aos interesses da Administracéo Publica.

Art. 67 No caso de o servidor estar usufruindo de férias, licencas ou afastamentos:

| — E vedada a participacdo do servidor em acbes de capacitacio presenciais e semipresenciais
ofertadas pelo Cefet/RJ. Caso o servidor tenha interesse de participar dessas acfes, 0 mesmo
deverd solicitar remarcacao do periodo de férias.

Il — Podera ser autorizada a participacdo do servidor em cursos de capacitacdo a distancia
ofertados pelo Cefet/RJ.

Art. 68 Nas acoes de Capacitacdo e Qualificacdo que acarretem Onus para o Cefet/RJ, a
participacdo e continuidade do servidor na acdo ou programa estard sujeita a disponibilidade

orcamentaria e ao interesse deste Centro.

Art. 69 Para fins de Solicitacdo de Incentivo a Qualificacdo somente serdo aceitos diplomas

como comprovantes de titulagéo.

Art. 70 Em caso de processos de afastamento de servidores do Cefet/RJ do Pais, para
missdes e participacdo em eventos internacionais, o servidor devera ainda observar as regras da
Cartilha da Assessoria de Convénios e Relacgdes Internacionais (ASCRI) /Divisédo de Cooperacao
Cientifico-Tecnologica (DCCIT).

Art. 71 Este Regulamento podera ser alterado, conforme atualizagcbes legais ou

necessidades institucionais.

Art. 72 Os casos omissos serdo analisados e resolvidos pelo Dirigente Maximo da
Instituic&o.

Art. 73 Foi considerado, para fins de elaboracéo deste regulamento, o seguinte fundamento
legal:

| — Decreto n° 1.387, de 7 de fevereiro de 1995;
Il— Decreto n® 1.590, de 10 de agosto de 1995;
Il — Decreto n®5.824, de 29 de junho de 2006;
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IV — Decreto n° 5.825, de 29 de junho de 2006;

V —  Decreto n° 80.281, de 05 de setembro de 1977;

VI - Decreto n°®9.144, de 22 de agosto de 2017;

VIl — Decreto n° 91.800, de 18 de outubro de 1985;

VIIl — Decreto n® 9.991, de 28 de agosto de 2019;

IX— Instrucdo Normativa SGDP/SEDGGD/ME n° 201, de 12 de setembro de 2019;

X—  Lei11.784, de 22 de setembro de 2008;

XlI— Lein®11.091, de 12 de janeiro de 2005;

Xl — Lein®11.129, de 30 de junho de 2005;

Xl = Lein®12.269, de 21 de junho de 2010;

XIV — Lein®12.772, de 28 de dezembro de 2012;

XV — Lein®8.112, de 11 de dezembro de 1990;

XVI— Lein®9.394, de 20 de dezembro de 1996;

XVII — Nota Técnica CGDGP/DCDP/SGDP/SEDGGD/ME n° 7058, de 23 de outubro de 2019;
XVIII — Nota Técnica CGNOR/DENOP/SEGEP/MP n° 16, de 30 de marco de 2015;

XIX — Nota Técnica COGES/DENOP/SRH/MP n° 178, de 20 de agosto de 2009;

XX - Nota Técnica COGES/DENOP/SRH/MP n° 263, de 22 de setembro de 2009

XXl — Nota Técnica COGES/DENOP/SRH/MP n° 595, de 19 de novembro de 2009;

XXII = Nota Técnica COLEP/CGGP/SAA/SE/MEC n° 620, de 28 de junho de 2013;
XXIII = Orientacdo Consultiva DENOR/SRH/SIPEC/MPOG n° 005, de 15 de setembro de 1997,
XXIV — Parecer AGU/GQ n° 142, de 20 de marco de 1998;

XXV — Parecer CNE/CSE/MEC n° 101, de 09 de julho de 2007;

XXVI — Portaria Cefet/RJ n°® 571, de 26 de maio de 2017,

XXVII — Portaria Interministerial MEC/MS n° 16, de 22 de dezembro de 2014,

XXVIII - Portaria Interministerial MEC/MS n° 51, de 8 de setembro de 2015;

XXIX — Portaria MEC n° 9, de 29 de junho de 2006;

XXX — Portaria n® 2.519/MEC, de 15 de julho de 2005;

XXXI — Portaria n® 27/MEC, de 15 de janeiro de 2014;

XXXII - Resolugdo CNS n° 04, de 01 de dezembro de 2006;

XXXIII - Resolugdo CNS PCCTAE n° 01, de 18 de outubro de 2010.
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ANEXO |
REQUERIMENTO DE PROGRESSAO POR CAPACITACAO

INFORMACOES PESSOAIS

Nome: | SIAPE:
Lotacao: Cargo:

Tel/Ramal: Celular:

E-mail:

Nivel de Classificacao: Nivel de Capacitacéo:

OA (OB (OC ()b OE O O O

O servidor supracitado vem requerer a concessado de Progressao por Capacitacdo Profissional, em conformidade
com o Art. 10 da Lei n°® 11.091/2005, com redacdo dada pelas Leis n® 12.772/2012 e 11.784/2008, e tabela de carga
horaria no Anexo XVI da referida Lei, por ter concluido os cursos abaixo (com carga horaria minima de 20 horas):

CURSOS REALIZADOS NO NIVEL DE CAPACITACAO ATUAL CARGA HORARIA

CURSOS REALIZADOS NO NIVEL DE CAPACITACAO ANTERIOR

Aproveitamento do saldo de horas do nivel anterior (reapresentar cépia dos certificados)

CARGA HORARIA

Declaro, sob as penas da Lei, serem verdadeiros os documentos apresentados.

, / /

Assinatura do servidor

Para preenchimento da Chefia Imediata

Ambiente Organizacional do Servidor (Conforme Anexo da Portaria MEC n° 9, de 29 de junho de 2006):

( ) Administrativo ( ) Ciéncias da Saude () Infra-Estrutura ( ) Agropecuario
( ) Ciéncias Humanas, Juridicas e Econémicas () Informacéo () Ciéncias Bioldgicas
( ) Artes, Comunicacéao e Difusédo () Ciéncias Exatas e da Natureza ( ) Maritimo, Fluvial e Lacustre

Chefia Imediata
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ANEXO I

REQUERIMENTO DE HORARIO ESPECIAL AO SERVIDOR ESTUDANTE

INFORMACOES PESSOAIS

Nome: | SIAPE:
Lotacédo: Cargo:

Tel/Ramal: Celular:

E-mail:

Ocupa cargo de chefia: () Sim

( ) Nao

INFORMACOES DO CURSO A SER REALIZADO

Curso:

Instituicdo de Ensino:

/ /

Previsdo de inicio do horéario especial:

/

Previsdo de fim do horéario especial:
/

IMPORTANTE: O horério especial tera inicio apenas apos emisséo de portaria pela Dire¢do Geral.

HORARIO DE TRABALHO ATUAL (sem Horario Especial):

Turno Seggnda— Terca-feira ngrta— Quinta-feira | Sexta-feira
feira feira
N . as . as - . as
Manha — o i i i
. as . as . as . as . as
Tarde S I s I I
. as . as . as . as . as Total de
Noite - - - i - horas
(semanal):
Total de CH DIARIA: CH DIARIA: CH DIARIA: CH DIARIA: CH DIARIA: CH SEMANAL:
horas
(diério):
PROPOSTA DE HORARIO DE TRABALHO (com Horario Especial):
Turno Segu_nda— Terca-feira Qua_lrta— Quinta-feira | Sexta-feira
feira feira
. N . as . as . as . as
Manha e B8 o o i i
. as . as . as . as . as
Tarde o o o o o
. as . as . as . as . as Total de
Noite — i _ i - horas
(semanal):
Total de CH DIARIA: CH DIARIA: CH DIARIA: CH DIARIA: CH DIARIA: CH SEMANAL:
horas
(diério):
Data: / /

Assinatura do requerente
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AUTORIZACAO DA CHEFIA IMEDIATA
( ) Ciente / Autorizo o Horario Especial ao Servidor Estudante.

Comprometo-me a planejar, juntamente com o(a) servidor(a), a compensacdo de horario, de forma a ndo prejudicar o
exercicio do cargo.

( ) Ciente / Nao autorizo o Horario Especial ao Servidor Estudante.
Anexar documento justificando a negativa a solicitagdo do requerente.

Data: /]

Chefia imediata

AUTORIZACAO DA DIRECAO DE CAMPUS OU SISTEMICA

( ) Ciente / Autorizo o Horario Especial ao Servidor Estudante.

( ) Ciente / Nao autorizo o Horario Especial ao Servidor Estudante.
Anexar documento justificando a negativa & solicitagcdo do requerente.

Data: /[ ]

Diretor de campus / Sistémico

Anexar os seguintes documentos, conforme artigo 33 do Regulamento de Capacitacdo e Qualificacdo:

1) Justificativa do Servidor quanto & incompatibilidade entre o horario de trabalho e o horario das atividades
académicas;

2) Atestado e/ou Declaracao de Matricula contendo turno e/ou grade horéria;

***Para cada atualiza¢do de matricula, incluir novo requerimento ao processo inicial.
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ANEXO Il
REQUERIMENTO DE LICENGCA CAPACITACAO

INFORMACOES PESSOAIS

Nome: | SIAPE:
Lotacao: Cargo:

Tel/Ramal: Celular:

E-mail:

Ocupa cargo de chefia: ( ) Sim () Nao

INFORMACOES DO CURSO E LICENCA PRETENDIDA:

Curso(s):
Instituicdo(6es) de ensino: Periodo de realizacdo do(s) curso(s):
Previsdo de inicio da licencga: Previsdo de fim da licenca:

/ / / /

JUSTIFICATIVA DO SERVIDOR:

A justificativa devera ser consubstanciada, demonstrando:
a) relevancia da acéo de capacitagdo para o Cefet/RJ; e
b) comprometimento do desempenho das atividades laborais e/ou de capacitacdo decorrente da concomitancia
entre ambas

(Se necessario, anexar texto complementar)

Data: / /

Assinatura do requerente
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AUTORIZACAO DA CHEFIA IMEDIATA

( ) Autorizo a Licenga para Capacitagdo do servidor.

Apresentar planejamento interno da unidade organizacional de lotagcdo de forma a garantir, sem prejuizo, a
manutencao das atividades exercidas pelo requerente durante sua licenga.

( ) Né&o autorizo a Licenga para Capacitacdo
Justificar a negativa a solicitagdo do requerente.

(Se necessario, anexar texto complementar)

Data: [

Chefia imediata

AUTORIZACAO DA DIRECAO DE CAMPUS / SISTEMICA

( ) Ciente/Autorizo a Licenca para Capacitacéo do servidor.

( ) Ciente/Né&o autorizo a Licenca para Capacitacéo
Anexar documento justificando a negativa a solicitagéo do requerente.

Data: [

Diretor de Campus / Sistémico
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ANEXO IV

REQUERIMENTO DE AFASTAMENTO PARA CURSO DE QUALIFICACAO

INFORMACOES PESSOAIS

CENTRO FEDERAL DE EDUCACAO TECNOLOGICA CELSO SUCKOW DA FONSECA

Nome: | SIAPE:
Lotacao: Cargo:

Tel/Ramal: Celular:

E-mail:

Ocupa cargo de chefia: ( ) Sim () Nao

INFORMACOES DO CURSO E AFASTAMENTO PRETENDIDO:

Nivel de Qualificacéo: Instituicdo de ensino:

() Mestrado () Doutorado ( ) Pds-Doutorado

Programa de P6s-Graduacao: Curso:

Inicio do curso: Previsédo de conclusdo do curso:

Previsao de inicio do afastamento: Previsao de fim do afastamento:
/ / / /

IMPORTANTE: O afastamento s0 terd inicio ap6s emissao de portaria pela Direcdo Geral.

Data: / /

Assinatura do servidor

AUTORIZACAO DA CHEFIA IMEDIATA
() Autorizo o Afastamento para Qualifica¢ao:

( ) N&o autorizo o Afastamento para Qualificagéo

Data: /[ ]

Chefia imediata

AUTORIZACAO DA DIRECAO DE CAMPUS / SISTEMICA
() Ciente/Autorizo o Afastamento para Qualificagéo:

( ) Ciente/Nao autorizo o Afastamento para Qualificaco.

Data: [ ]

Diretor de campus / Sistémico

Anexar os seguintes documentos, conforme artigo 39 do Regulamento de Capacitacdo e Qualificacdo:

1) Comprovac¢do da matricula como aluno regular no curso;
2) Documento do orientador ou comprovante de créditos a serem cursados;

3) Justificativa consubstanciada a chefia imediata;

4) Termo de Compromisso de Afastamento firmado pelo servidor, no modelo padréo (anexo VII).

5) Pronunciamento da chefia imediata com ciéncia da equipe, contendo:

a) Em caso de deferimento: planejamento interno da unidade organizacional de lotacdo de forma a garantir,

sem prejuizo, a manutencao das atividades exercidas pelo requerente durante sua licenga.

b) Em caso de indeferimento: justificativa da negativa a solicitacao do requerente.
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ANEXOV
REQUERIMENTO DE PRORROGAGAO DE AFASTAMENTO

INFORMACOES PESSOAIS

Nome: |  SIAPE:
Lotacao: Cargo:

Tel/Ramal: Celular:

E-mail:

Ocupa cargo de chefia: ( ) Sim () Nao

INFORMACOES DO CURSO E AFASTAMENTO:

Modalidade de Qualificacao: Modalidade de afastamento:
( ) Mestrado ( ) Doutorado ( ) Pés-Doutorado () Parcial () Total

Programa de Po6s-Graduacao:

Instituicdo de ensino: Periodo de realizacdo do curso:
Periodo do afastamento vigente: Periodo de prorrogacéo solicitado:
/ / a / / Inicio: I Término: I

*** Este requerimento de prorrogacéo deve ser anexado ao processo inicial de afastamento.

AUTORIZACAO DA CHEFIA IMEDIATA

( ) Autorizo a Prorrogagdo do Afastamento para Qualificagédo, na modalidade:
() Parcial () Integral

( ) N&o autorizo a Prorrogacédo do Afastamento para Qualificacéo

Data: [ ]

Chefia imediata

AUTORIZACAO DA DIRECAO SISTEMICA/UNIDADE

( ) Ciente/Autorizo o Afastamento para Qualificacdo do servidor, na modalidade:
() Parcial () Integral

( ) Ciente/Nao autorizo o Afastamento para Qualificacdo do servidor.
Anexar documento justificando a negativa a solicitagao do requerente.

Data: [ ]

Diretor de campus / Sistémico

Anexar 0s seguintes documentos, conforme artigo 43 do Regulamento de Capacitacao e Qualificagcao:

1) Comprovacéo da matricula como aluno regular no curso;

2) Documento do orientador ou comprovante de créditos a serem cursados;

3) Justificativa consubstanciada a chefia imediata;

4) Termo de Compromisso de Afastamento firmado pelo servidor, no modelo padrédo (anexo VII).

5) Pronunciamento da chefia imediata com ciéncia da equipe, contendo:

6) Em caso de deferimento: planejamento interno da unidade organizacional de lotacdo de forma a garantir, sem
prejuizo, a manutencao das atividades exercidas pelo requerente durante sua licenca.

7) Em caso de indeferimento: justificativa da negativa face a solicitagdo do requerente.
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ANEXO VI
TERMO DE AUTORIZAGCAO DA CHEFIA PARA PARTICIPACAO NO PROGRAMA DE EDUCACAO
FORMAL
Pelo presente TERMO DE AUTORIZA(;AO, eu,
ocupante do cargo de
: autorizo o] €) servidor(a)
, matricula
SIAPE , ocupante do cargo de ,a
participar do Programa de Educacgéo Formal, no Curso de
, oOferecido pela instituicdo
, com previsdo de realizag&o no periodo de a

, Cujas despesas de passagens e diarias, se houver, serdo de responsabilidade do

préprio servidor.

Rio de Janeiro, de de 20

Chefia Imediata

Diretor da Unidade ou Sistémico
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ANEXO VII
TERMO DE COMPROMISSO DE AFASTAMENTO PARA QUALIFICACAO
Termo de Compromisso que entre si celebram, de um lado, o Centro Federal de Educacdo Tecnoldgica

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

, ocupante do cargo

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

Clausula Primeira
Do Objeto

Por este Termo de Compromisso, 0 Cefet/RJ assegura ao(a) servidor(a) o afastamento das atividades

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

de  poés-graduacdo  stricto  sensu, nivel de ,  no(a)

, tendo

como éarea de concentragdo , pelo periodo de
a

Clausula Segunda

Das Obrigagdes Do Servidor

Obriga-se o servidor a:

a. Concluir o programa de estudos durante o periodo de afastamento, abstendo-se de qualquer atividade
lucrativa,;

b. Apresentar ao DRH comprovante de matricula, a cada renovacdo realizada, para anexacao ao
processo.

c. Permanecer no exercicio de seu cargo apos o encerramento de seu afastamento, por periodo de tempo
nao inferior ao que esteve afastado.

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

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 o afastamento.

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 remuneracao, gratificacfes, adicionais e
demais vantagens durante o periodo de afastamento, cuja cobranca podera ser efetuada por meio de

procedimentos legais cabiveis.
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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 de 60 (sessenta dias).

Paragrafo Primeiro — Ocorrendo a rescisdo por iniciativa do Cefet/RJ, ficard o servidor eximido de
guaisquer 6nus ou penalidades, retornando as atividades normais no respectivo local de lotacdo, sem

gualquer problema em seu vinculo de trabalho.

Paragrafo Segundo — Ocorrendo a rescisdo por iniciativa do servidor durante periodo de afastamento ou
na vigéncia do prazo mencionado na alinea “c” da Clausula Segunda deste instrumento, ou seja, caso nao
permaneca no exercicio do cargo apos 0 seu retorno por periodo igual ao do afastamento, incluidas as
prorrogacdes, ficara o mesmo obrigado a ressarcir ao Cefet/RJ os valores que dele recebeu, a titulo de
remuneracgdo, gratificagcbes, 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.

Rio de Janeiro, de de 20 )

Servidor Diretor-Geral
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ANEXO VI
TERMO DE COMPROMISSO E RESPONSABILIDADE DO PROGRAMA DE EDUCACAO FORMAL
OFERECIDO NO PLANO ANUAL DE CAPACITACAO (PAC)

Pelo presente TERMO DE COMPROMISSO E RESPONSABILIDADE, eu,
,  matricula SIAPE

, ocupante do cargo de

, lotado

, declaro estar ciente do Regulamento de Capacitagéo e

Qualificagdo, que estabelece os Critérios Gerais de Participacdo nos Programas de Pdés-graduacgéo
promovidos pela DICAP/DRH, comprometendo-me a participar integralmente do Curso de

, parcial ou totalmente custeado pelo Cefet/RJ e

oferecido pelo (a) , assumindo

voluntariamente os seguintes compromissos:

1. Comunicar imediatamente uma eventual desisténcia;

2. Apresentar a DICAP/DRH relatérios com todas as informacdes exigidas, ao término de cada ano;

3. Utilizar os conhecimentos adquiridos no curso na prestacdo de servicos ao Orgéo;

4. Desenvolver Trabalho Final relacionado ao(s) tema(s)/assuntos(s) trabalhado(s) no Orgdo de
exercicio do servidor;

5. Permanecer no quadro ativo da Instituicdo, por periodo igual ao de realizagdo do curso, incluidas
eventuais prorrogagdes, conforme artigo 63, 8 3° do Regulamento de Qualificagéo e Capacitagéo;

6. Ressarcir o valor desembolsado pela Instituicdo para realizacdo do curso, nos termos do artigo 66
do Regulamento de Qualificagédo e Capacitagdo dos Servidores Técnico-Administrativos em Educacao
do Cefet/RJ;

7. Cumprir o disposto no artigo 63, 8 2° do Regulamento de Qualificacdo e Capacitacdo dos
Servidores Técnico-Administrativos em Educacéo do Cefet/RJ caso solicite afastamento.

Declaro, ainda, concordar com as condi¢bes acima, estando ciente que o ndo cumprimento total ou
parcial do presente termo acarretara impedimento para novas solicitacdes.

Rio de Janeiro, de de 20

Assinatura do Servidor
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