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INSTRU(;AO PARA ABERTURA DE PROCESSOS DE EDUCA(;AO FORMAL
PC’)S-GRADUAQI\O STRICTO SENSU (MESTRADO e DOUTORADO)
Servidores Técnico-Administrativos

DEFINICAO

Servidor que ira iniciar o curso

COMO SOLICITAR

Abertura de Processo no SEI.
o Tipo do Processo: RH19

DOCUMENTAGAO NECESSARIA PARA INSTRUGAO DO PROCESSO

A documentacao deve ser inserida no SEI conforme a ordem apresentada abaixo:

1.

2.
3.

20N

1.

0.

Formulario Programa Individual de Aperfeicoamento (disponivel no SEI: PGP-Autorizagdo para cursar
pos-Requerimento);

Projeto de Pesquisa, quando requisito do processo seletivo;

Informagdes sobre o programa e a instituicdo de treinamento, destacando os requisitos exigidos para a obtencéo
do titulo e a forma de avaliagao;

Conceito do curso avaliado pela CAPES no Brasil ou, em caso de instituicdo no exterior, constar na lista de cursos
de instituicdes que tem cooperagao internacional com a CAPES;

Oficio, dirigido a chefia imediata, solicitando autorizagdo para realizar o programa, com justificativa enfatizando o
interesse institucional, informando data de inicio e de término, regime de trabalho durante o programa (sem
prejuizo das atividades ou com afastamento integral) e como os conhecimentos adquiridos serdo uteis as suas
atividades funcionais.

Comprovante oficial de aceite emitido pela coordenacgéo do programa;

Curriculum Lattes;

Copia autenticada do diploma do curso de graduacao ou mestrado, conforme o caso;

Resultado da Avaliagdo de Desempenho mais recente;

Formulario extraido do Portal SIPEC, comprovando que o curso foi registrado como uma demanda da
unidade/érgéo de lotagcéo do servidor no PDP do ano vigente.

Horario de aulas oficial — assim que estiver disponivel.

FLUXO DO PROCESSO
1 - INICIO

Abertura do processo no local de trabalho do servidor, anexa formulario Autorizagdo para cursar pés e
documentacao necessaria.
Envia processo para PGP (DDP - Capacitagao).

2 - PGP

Servico de Capacitagao analisa o processo.
Documentos corretos?
o SIM
m Encaminha para o DEPARTAMENTO OU ORGAO ADMINISTRATIVO
o NAO
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m Envia para servidor providenciar documentos necessarios.

3 — DEPARTAMENTO OU ORGAO ADMINISTRATIVO
e Orgao administrativo?
o SIM
m Chefia da unidade administrativa/COAD emite parecer e envia processo para PGP (DDP -
Capacitagao).
o NAO
m Colegiado académico/Instituto emite parecer..

4 — CENTRO OU INSTITUTO
e Conselho departamental/COAD emite parecer.

5- PGP
e Servico de Capacitagao analisa o processo.
e Concedido?
o SIM
m Emite ato.
o NAO
m Envia para servidor tomar ciéncia.
e Servico de Capacitagao acompanha o treinamento.
e Conclui o processo.

INFORMAGOES GERAIS

SETOR RESPONSAVEL

e Servico de Capacitacao de Pessoal
o Telefone: (31) 3612-2216 e 2217
e E-mail: treinar@ufv.br

BASE LEGAL

o Lei8.112/90
o Art. 98 — Sera concedido horario especial ao servidor estudante, quando comprovada a incompatibilidade
entre o horario escolar e o da reparticdo, sem prejuizo do exercicio do cargo.
o § 1 o Para efeito do disposto neste artigo, sera exigida a compensacgédo de horario no 6rgdo ou entidade
que tiver exercicio, respeitada a duragdo semanal do trabalho.

e Resolugdo n° 15/2018/CONSU:
o Art. 16 — Sera concedido horario especial, até o limite de 12 horas semanais, ao servidor estudante
matriculado em curso regular de educacdo formal, mediante compensacdo de horario dentro da jornada
semanal de trabalho, sem prejuizo do exercicio do cargo, quando comprovada a incompatibilidade entre o
horario escolar e o de trabalho {(...).
o § 1° - O servidor técnico-administrativo devera atualizar o horario escolar e a forma de compensagao de
horario a cada periodo letivo.
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Instru¢ao Normativa n° 2, de 12 de setembro de 2018:

o

Art. 5° Os horarios de inicio e término do intervalo para refeicdo serdo fixados pela chefia imediata,
respeitados os limites minimo de 1 (uma) hora e maximo de 3 (trés) horas.

§ 1° E vedado o fracionamento do intervalo de refeigéo.

§ 2° O intervalo de que trata o caput é obrigatério aos servidores publicos que se submetam a jornada de 8
(oito) horas diarias.

Art. 6 - O intervalo para refeigdo nao é considerado no cémputo das horas da jornada de trabalho do
servidor e ndo podera ser utilizado para compensacgao de jornada, inclusive quando decorrente de
atrasos, auséncias e saidas antecipadas.

Art. 33 - Ao servidor estudante que, comprovadamente, demonstrar incompatibilidade entre o horario
escolar e o exercicio de suas atribui¢cbes, sera concedido horario especial.

§ 1° Para efeito do disposto no caput, sera exigida a compensacado de horario no 6rgdo ou na entidade que
tiver exercicio, respeitada a duracdo semanal do trabalho.

§ 2° A compensacgéo de horario do servidor estudante ndo devera ultrapassar mais do que duas horas
além de sua jornada regular diaria.
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