SERVICO PUBLICO FEDERAL
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAPA
CONSELHO SUPERIOR

RESOLUCAO N° 29/2017/CONSUP/IFAP, DE 13 DE MARCO DE 2017.

Aprova a REGULAMENTACAO DA POLITICA
DE CAPACITACAO, DE QUALIFICACAO E O
PROGRAMA DE FORMACAO CONTINUADA
DOS SERVIDORES do Instituto Federal de
Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Amapa — IFAP.

A PRESIDENTE DO CONSELHO SUPERIOR DO INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAPA, no uso de suas atribui¢des legais e
estatutarias, o que consta nos Processos n°® 23228.500061/2016-89 e a deliberagdo na 22* Reunido

Ordinaria do Conselho Superior,
RESOLVE:

Art. 1° — APROVAR, na forma do anexo, a REGULAMENTACAO DA POLITICA
DE CAPACITACAO, DE QUALIFICACAO E O PROGRAMA DE FORMACAO
CONTINUADA DOS SERVIDORES do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do

Amapa — IFAP, de acordo com a legislagdo vigente.

Art. 2° — Esta Resolugdo entra em vigor nesta data.

MARIALVA DO SOCORRO RAMALHO DE OLIVEIRA DE ALMEIDA
Presidente do Conselho Superior do IFAP.
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REGULAMENTO DA POLITICA DE CAPACITACAO E
QUALIFICACAO DOS SERVIDORES DO IFAP E PROGRAMA DE
FORMACAO CONTINUADA DE SERVIDORES



INTRODUCAO

O Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia do Amapa — IFAP vem
expandindo significativamente sua area de atuacdo no Estado através do crescimento do niimero de
vagas, cursos ¢ servidores. Preocupado com a melhoria da eficiéncia, eficacia e a manutencao da
qualidade dos servigos prestados a sociedade amapaense, promove o desenvolvimento do seu
quadro de pessoal por instituir uma Politica de Capacitacdo e Qualificagdo, em cumprimento as
normatiza¢des do Governo Federal voltadas a valorizagdo do servidor publico.

A Politica a ser instituida, demonstra claramente que o IFAP considera o
desenvolvimento do servidor uma estratégia fundamental na continuidade do avango institucional e
entende como uma das prioridades para sua gestdo o incentivo e apoio para o adequado exercicio de
funcdes e habilidades de seus servidores, entre Professores do Ensino Basico, Técnico e
Tecnoldgico e Técnicos Administrativos.

O foco no aprimoramento profissional proporciona a institui¢do resultados
bilaterais, pois assegura beneficios mutuos aos envolvidos: ao servidor que enriquece seus
conhecimentos e habilidades e a administragdo que por capacita-los melhora a qualidade de seus
servicos, pois passa a contar com um quadro de pessoal mais satisfeito e apto ao desempenho de
suas atividades.

O presente documento cria e regulamenta a Politica de Capacitacdo e
Qualificagdo dos servidores do Instituto Federal do Amapa em consideragcdo ao disposto na Lei
8.112 de 11 de Dezembro de 1990, que dispde sobre o Regime Juridico Dos Servidores Publicos
Civil Da Unido, das Autarquias e das Fundacdes Publicas Federais; Lei n. 11.091, de 12 de janeiro
de 2005, que cria o Plano de Carreiras dos Cargos Técnico-Administrativos das Instituicdes
Federais de Ensino (PCCTAE) e Lei n. 12.772/2012, Plano de Carreira do Professor do Ensino
Basico, Técnico e Tecnologico. Considerando o Decreto n. 5.707, de 23 de fevereiro de 2006, que
institui a politica e as diretrizes para o desenvolvimento de pessoal da Administracdo Publica
Federal Direta, Autarquica e Fundacional; Decreto n. 5.825, de 29 de junho de 2006, que estabelece
as diretrizes para a elabora¢do do Plano de Desenvolvimento dos Integrantes do Plano de Carreiras
dos Cargos Técnico-Administrativos em Educagdo; no Plano de Desenvolvimento Institucional
2014 - 2018 do IFAP e Resolugdes internas que regulamentem acdes de capacitagcdo e qualificagdo

no [FAP.

PRINCIPIOS NORTEADORES

Toda essa compreensdo implica a necessidade de se criarem espacos e
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tempos institucionalizados que favorecam processos coletivos de reflexdo e intervencdo na pratica
pedagogica através da pesquisa e da problematizagdo, podendo se constituir em espagos de
formacao.

A consolidagdo desses espagos de construcdes coletivas sobre a pratica
pedagbgica ocorre a partir da socializacdo e trocas de experiéncias. A definicdo desses lugares de
produgdo coletiva podera ser efetivada, internamente, por meio de pesquisas, estudo de caso,
reunides pedagogicas, grupos de estudos, semindrios, participacdo em processos de
construcao/revisdo coletiva do Projeto Politico-Pedagogico institucional e na elaboracdo de
programas de formacdo continuada. Tudo isso se coaduna com a visdo de pratica reflexiva,
recomendando-se, também, a consolidagdo dessas formas de sistematizacdo de praticas pedagdgicas
a partir da metodologia da pesquisa-agao (DEMO, 2003).

A partir dessa discussdo, defende-se a permanéncia de uma politica de
Capacitacdo e Qualificacdo, focada na formacao continuada de seus servidores através elementos
teoricos e praticos da profissionalizagdo, compreendendo que os profissionais envolvidos constroem
sua profissdo ao longo da vida, configurando-se em um processo amplo, dindmico, flexivel e
caracterizado por diferentes etapas pessoais e coletivas.

Para tanto, aponta-se os principios norteadores da politica defendida:

Supremacia do Interesse Publico Sobre o Privado;

Razoabilidade;

Economicidade;

Finalidade;

O fortalecimento da identidade profissional por meio da formagao permanente;

O compromisso politico, pedagogico e social do servidor;

A atuacao profissional norteada pela concepcao de homem, de educacdo, de sociedade e

de trabalho definidas no Projeto Politico-Pedagogico da Instituicdo;
e O compromisso com a qualificagdo profissional, com a profissionalizagdo, com a

melhoria da pratica pedagdgica, com a valorizagdo profissional e com a melhoria da

qualidade de vida dos servidores;
e O compromisso com o redimensionamento dos modelos praticados de formacdo

continuada numa perspectiva investigativa, reflexiva e interdisciplinar; e
e O comprometimento com 0s processos democraticos e participativos.

DIRETRIZES BASICAS

Processo n. 23228.50061/2016-89. Parecer n. 66/2016. Conselheira-relatora Angela Utzig. Regulamentacio da Politica de
Capacitagdo e Qualificacdo de Servidores do IFAP.
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Adotam-se algumas diretrizes basicas para a consolida¢do da politica defendida e que,

consequentemente, possibilitam a implantacdo de um programa de Formagdo Continuada no

Instituto Federal do Amapd, como garantia de um processo formativo sistematizado, capaz de

atender as demandas do mundo do trabalho e as novas demandas internas, nessa estrutura

multicampi e pluricurricular. Sao elas:

Estabelecimento de procedimentos sistematicos para o desenvolvimento profissional dos
servidores, contemplando as diferentes areas;

Atendimento aos interesses e necessidades de formagdo continuada dos servidores de
diferentes areas profissionais, considerando os interesses da Institui¢do;

Planejamento anual de acordo com as necessidades dos diversos campi e setores que
compdem a administra¢do do IFAP;

Promocdo de programas com capacitagdo e qualificacdo de forma transparente com ampla
divulgacdo junto a comunidade e com énfase no planejamento participativo, incluindo as
entidades representativas das categorias (comissdes permanentes de pessoal);

Realizagdo de seminarios ou cursos de formagdo para os ingressantes das carreiras de
Docentes e Técnicos Administrativos;

Permanéncia de normas que regulamentem a destinacdo de percentual dos recursos para
formagdo continuada e qualificagdo;

Normatizagdes para os afastamentos de servidores em processo de qualificagao;

Garantias de oportunidades iguais para todos os servidores que atuam nos diversos setores e
campi do IFAP;

Promocdo de agOes visando motivar os servidores a buscar niveis mais elevados de
educagao formal como meio de atingir a cidadania plena;

Implantag¢do de acdes para desenvolvimento de gestdo e de capacidade técnica de equipes,
visando a preparacdo dos servidores para o desempenho de cargos e fungdes na esfera da
gestao;

Promogao de ag¢des visando a implementacdo de metodologias de formagdo continuada
numa perspectiva construtivista ou reflexiva;

Manutengao do quadro atualizado da situagdo de capacitacdo e qualificacao dos servidores
em cada campus;

Implantacdo dos trés programas previstos no plano de carreira: capacita¢do, avaliacdo de

desempenho e dimensionamento;

Processo n. 23228.50061/2016-89. Parecer n. 66/2016. Conselheira-relatora Angela Utzig. Regulamentacio da Politica de
Capacitagdo e Qualificacdo de Servidores do IFAP.
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e Permanéncia de um processo de avaliagdo continua sobre a execu¢do do plano de Formagao
Continuada, com a participacdo efetiva dos segmentos dos professores e dos técnico-
administrativos;

e Acompanhamento e avaliagdo da participacdo dos servidores em cursos de formacao
continuada, visando o crescimento pessoal e institucional;

e Uso das novas tecnologias para comunicacao e oferta de cursos de formacdo continuada de
servidores, possibilitando a integracdo entre os campi;

e Incentivo a publicacdes cientificas e a participagdo dos servidores em eventos para a
divulgacgdo de produgdes cientificas, culturais, relatos de experiéncias, etc.;

e Valorizagdo dos servidores com reconhecido potencial na area profissional em que atua para
a oferta de cursos na Instituicao;

e C(Criagdo de convénios com instituigdes formadoras para cursos de graduacdo e poOs-
graduacao (lato sensu estricto sensu), preferencialmente, com instituicdes integrantes da
Rede Publica de Ensino; e

e Valorizagdo dos servidores por meio do desenvolvimento de programas de melhoria da

qualidade de vida.

Ressalta-se, portanto, que a politica de capacitacdo e qualificacdo do IFAP, tendo como
consequéncia o fortalecimento profissional conjunto dos servidores, ndo se efetivard apenas pelo
acumulo de cursos, métodos e técnicas. Ocorrerd por meio de um trabalho competente e critico
sobre as praticas de reconstru¢ao e fortalecimento da identidade pessoal e profissional dos
envolvidos. Destacamos ainda, que esta politica, baseada no plano de desenvolvimento de pessoal
da Administracdo Publica Federal, quando referenciada pela dimensao coletiva, contribui tanto para
a emancipagdo profissional quanto para consolidagdo da profissdo dos contemplados em sua

carreira.

OBJETIVOS

Assegurar a promog¢ao permanente e integral do servidor, através de a¢des que visem a
formagdo continuada e sua qualificagdo profissional, atendendo aos padrdes de qualidade requeridos
pela natureza da fungdo e missdo do Instituto Federal do Amap4d, considerando as finalidades da

Politica para o Desenvolvimento de Pessoal da administragdao publica federal, mencionadas no Art.

Processo n. 23228.50061/2016-89. Parecer n. 66/2016. Conselheira-relatora Angela Utzig. Regulamentacio da Politica de
Capacitagdo e Qualificacdo de Servidores do IFAP.
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1° do Decreto 5707/2006, de 23 de Fevereiro de 2006, que sdo:

e Melhoria da eficiéncia, eficacia e qualidade dos servigos publicos prestados ao cida-
dao;
e Desenvolvimento permanente do servidor publico;

e Adequagdo das competéncias requeridas dos servidores aos objetivos das institui-

¢oes, tendo como referéncia o plano plurianual;
e Divulgagdo e gerenciamento das acdes de capacitagdo; e

e Racionalizagdo e efetividade dos gastos com capacitagdo.

ACOES PROPOSTAS

e Promover agdes que proporcionem formagdo continuada aos servidores dos diversos setores
da Instituicao;

e Promover treinamentos especificos as carreiras de Professor do Ensino Basico, Técnico e
Tecnoldgico e Técnico Administrativo do IFAP, com metas definidas para cada ano;

Maximizar o nimero de servidores com graduacdo, com pods-graduagido lato sensu e
stricto sensu em suas areas de atuacao;

e Promover a capacitacdo gerencial dos servidores e sua qualificagdo para o exercicio de
atividades de direcao e assessoramento;

e Oportunizar aos servidores a participacdo em eventos cientificos e culturais, de forma
proporcional as necessidades das areas e dos setores do IFAP, obedecendo aos critérios
definidos neste regulamento;

e Incentivar e apoiar as iniciativas de capacitacdo promovidas internamente, mediante o
aproveitamento de habilidades e conhecimentos de servidores do proprio quadro de pessoal;

e (Considerar o resultado das agdes de capacitacdo e a mensuracdo do desempenho do
servidor;

e Oferecer oportunidades de requalificagdo aos servidores redistribuidos;

e Oferecer e garantir cursos introdutorios ou de formagdo aos servidores que ingressarem na
institui¢ao;

Processo n. 23228.50061/2016-89. Parecer n. 66/2016. Conselheira-relatora Angela Utzig. Regulamentacio da Politica de
Capacitagdo e Qualificacdo de Servidores do IFAP.
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e Avaliar permanentemente os resultados das a¢des de capacitagao.

PROGRAMA DE FORMACAO CONTINUADA DE SERVIDORES

TiTULO I- DAS FINALIDADES
CAPITULO I- DA APRESENTACAO

Art. 1° - A implantacdo do programa de formacdo continuada, no Instituto
Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Amapé - IFAP, viabilizard a instalacdo de processos
de aperfeicoamento dos saberes necessarios a atividade profissional dos servidores, através das
acOes promovidas pelos programas internos de Capacitacdo e de Qualificagdo, ambos inseridos
neste Programa de Formacao continuada.

Art. 2° - Além de atender as necessidades do quadro de pessoal da instituicao,
o Programa de Formagdo Continuada, servira como instrumento para a promogao e
desenvolvimento permanente e integral dos servidores, observando os principios norteadores, as
diretrizes e os objetivos definidos pela politica de capacitacdo e qualificacdo do IFAP.

Art. 3° - O programa a ser instituido e desenvolvido, tem como publico-alvo
os servidores do Instituto Federal do Amapa - IFAP, pertencentes aos quadros de Professor do

Ensino, Basico, Técnico e Tecnologico e de Técnicos Administrativos em Educacao.

CAPITULO II- CONCEITUACAO

Art. 4° - Para este programa, considerando a legislacdo vigente, foram feitas
as seguintes definigdes:

I - Capacitagdo: processo permanente e¢ deliberado de aprendizagem, que
utiliza agdes de treinamento e aperfeigoamento, com o proposito de contribuir para o
desenvolvimento de competéncias institucionais, por meio do desenvolvimento de competéncias
individuais.

IT - Gestdo por competéncia: gestdo da capacitagdo orientada para o
desenvolvimento do conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes necessarias ao desempenho

das fung¢des dos servidores, visando ao alcance dos objetivos da instituicao;

III - Eventos de capacitacdo: cursos presenciais e¢ a distancia, aprendizagem

Processo n. 23228.50061/2016-89. Parecer n. 66/2016. Conselheira-relatora Angela Utzig. Regulamentacio da Politica de
Capacitagdo e Qualificacdo de Servidores do IFAP.
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em servigo, grupos formais de estudos, intercimbios, estdgios, semindrios € congressos, que
contribuam para o desenvolvimento do servidor e que atendam aos interesses da Administragdo

Publica Federal direta, autarquica e fundacional.

IV — Acgdes de Capacitagdo: semindrios; simposios; jornadas; semanas
cientificas; congressos; encontros; cursos diversos presenciais; cursos diversos a distancia;
incluindo cursos por videoconferéncia; cursos de educagdo formal (realizagdo de disciplinas
isoladas); estagios profissionais; intercAmbio; grupos de estudos; atuacdo como instrutor ou monitor
nos programas de capacitacdo; cooperacdo técnica; grupos de trabalho; participagdo em projetos
institucionais e académicos; palestras; workshop; producdo cientifica; oficinas; treinamentos em

servico; bem como qualquer atividade que proporcione novos conhecimentos.
V - Educacgdo formal: educacdo oferecida pelos sistemas formais de ensino,

por meio de instituicdes publicas ou privadas, nos diferentes niveis da educagdo brasileira,
entendidos como educagao basica e educagdo superior.

VI - Qualificacdo: processo de aprendizagem baseado em acdes de educacao
formal, por meio do qual o servidor adquire conhecimentos e habilidades, tendo em vista o

planejamento institucional e o desenvolvimento do servidor na carreira.

VII - Aperfeicoamento: processo de aprendizagem baseado em acdes de
ensino-aprendizagem que atualiza, aprofunda conhecimentos e complementa a formagdo
profissional do servidor, com o objetivo de torna-lo apto a desenvolver suas atividades, tendo em
vista as inovagdes conceituais, metodoldgicas e tecnologicas, a exemplo de Cursos de Pos-
Graduagao, abertos a portadores de diploma de curso superior, ou cursos que visam a atualizar e
aprimorar conhecimentos e habilidades, cuja carga-hordria minima exigida seja de 180 (cento e

oitenta) horas.

VIII — Cursos de Especializagdo: Cursos de Pos-Graduagao Lato Sensu que
tém por objetivo preparar profissionais j& graduados, em dreas especificas de estudos, com carga

horaria minima de 360 (trezentos e sessenta) horas, nos termos da legislacdao vigente.

IX — Cursos de Mestrado: Cursos de Pos-Graduagdo Stricto Sensu, que t€m
por objetivo o aprofundamento do conhecimento professional e académico, bem como o
desenvolvimento de habilidades para o desenvolvimento de pesquisa em area especifica, nos termos

da legislagdo vigente.
X — Cursos de Doutorado: Cursos de Pos-Graduagao Stricto Sensu, que tém

Processo n. 23228.50061/2016-89. Parecer n. 66/2016. Conselheira-relatora Angela Utzig. Regulamentacio da Politica de
Capacitagdo e Qualificacdo de Servidores do IFAP.
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por objetivo o desenvolvimento de habilidades para o desenvolvimento de pesquisas originais e

independentes em area especifica, nos termos da legislagao vigente.

XI — Cursos de Pés-Doutorado: Cursos de Pos-Graduacao Stricto Sensu, que
tém por objetivo o desenvolvimento de habilidades para o desenvolvimento de pesquisas originais e

independentes em area especifica, nos termos da legislagao vigente.

XII — Treinamento em servigo: capacitagdo com o objetivo de aquisicdo de

conhecimento de habilidades operacionais, sob supervisao.

XIIT — Grupo formal de estudos: capacitagdoo que, por meio de institui¢ao
formal de grupo de estudos, busca a aquisicdo de conhecimentos especificos de forma coletiva,

propiciando o objeto de esstudo e intercAmbio de ideias entre os membros do grupo, sob supervisao.

XIV- Estagio Curricular Obrigatorio: atividade pedagodgica do processo
educacional, que possibilita ao servidor complementar a propria formagdo professional, pelo
desenvolvimento de habilidades e aplicagdo de conceitos teoricos cruzados com a pratica

supervisionada.

XV — Intercambio Profissional: execu¢dao de atividades inerentes a

profissdo/atividades, através de experiéncia direta supervisionada.

XVI — Visita Técnica: observacdo, for a do local de trabalho habitual, de

atividades similares as que o servidor desenvolve ou pretende desenvolver no ambito do trabalho.

XVII — Evento de Curta Duragdo: congressos, encontros, conferéncias,

seminarios, foruns, mesas-redondas, palestras, oficinas ou similares.

CAPITULO III- LINHAS DE DESENVOLVIMENTO

Art. 5° — Para a execugdo das agdes deste programa, serdo priorizadas as
seguintes linhas de desenvolvimento:

I - Iniciagdo ao servigo publico: agdes que proporcionem aos Nnovos
servidores o conhecimento da funcao do Estado, das especificidades do servigo publico, da missao
da IFE e da conduta do servidor publico e sua integracdo no ambiente institucional;

IT - Especifica: visa a capacitagdo do servidor para o desempenho de

atividades vinculadas ao ambiente organizacional em que atua e ao cargo que ocupa.

Processo n. 23228.50061/2016-89. Parecer n. 66/2016. Conselheira-relatora Angela Utzig. Regulamentacio da Politica de
Capacitagdo e Qualificacdo de Servidores do IFAP.
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IIT - Formagdo geral: visa a oferta de conjunto de informagdes ao servidor
sobre a importancia dos aspectos profissionais vinculados a formulacdo, ao planejamento, a
execucao ¢ ao controle das metas institucionais;

IV - Gestdo: visa a preparacdo do servidor para o desenvolvimento da
atividade de gestdo, que devera se constituir em pré-requisito para o exercicio de fungdes de chefia,
coordenacdo, assessoramento e dire¢ao;

V - Inter-relagdo entre ambientes: visa a capacitacdo do servidor para o
desenvolvimento de atividades relacionadas e desenvolvidas em mais de um ambiente
organizacional; e.

VI - Educagdo formal: visa a implementacdo de agdes que contemplem os

diversos niveis de educagao formal;

TiTULO II- DO FUNCIONAMENTO
CAPITULO I- COORDENACAO DO PROGRAMA
Art. 6° - A coordenagdo das acdes e a gestdo dos recursos financeiros
disponibilizados para execugdo do Programa de Formagdo Continuada serdo coordenados pela
Diretoria de Gestdo de Pessoas, que contara com o apoio das demais unidades do IFAP para o seu

processo de implantagdo e desenvolvimento.

CAPITULO II- PROGRAMA DE CAPACITACAO

Art. 7° - O Programa de Capacitacdo ¢ uma das ferramentas indispensavel
para a consolidagdo do Programa de Formagao Continuada no IFAP e tem como objetivo direcionar
o desenvolvimento das acdes de capacitagdo dos servidores, podendo compreender processos
internos ou externos, realizados em territorio nacional ou internacional.

Art. 8° - A realizagdo das acdes do Programa de Capacitagdo poderd ser
motivada pelo servidor ou pela propria administragdo, mediante duas situacdes distintas:

I - treinamentos, palestras, cursos e outros, propostos e realizados pelo IFAP,
relacionados ao ambiente organizacional, visando o aprimoramento e desenvolvimento profissional
do servidor;

IT - participagdo do servidor em agdes de capacitacio como congressos,

cursos de atualizacdo, extensdo, treinamento, grupos de trabalho, etc.

Processo n. 23228.50061/2016-89. Parecer n. 66/2016. Conselheira-relatora Angela Utzig. Regulamentacio da Politica de
Capacitagdo e Qualificacdo de Servidores do IFAP.
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Paragrafo Unico - Apos a participacdo, nas acdo de qualquer modalidade do
programa de capacitacdo, os servidores deverdo transmitir o aprendizado a sua chefia imediata e aos

demais servidores de sua unidade que nao puderam participar da mesma acao.
SECAO I - CAPACITACAO INTERNA

Art. 9° - Dentro desta modalidade, o IFAP realizara agdes de capacitacao
internamente, por meio de:

I - Treinamentos internos- todos os treinamentos realizados entre servidores
no ambiente de trabalho dos diversos setores, envolvendo ou ndo a participacdo de servidores
lotados em outros Campi, que poderdo tratar de novos procedimentos em ambito administrativo ou
juridico, atualizagcdes de sistemas ou assuntos pertinentes a pratica das atividades diarias do
servidor;

IT - Cursos Internos - todos os cursos propostos e realizados pelo IFAP,
relacionados ao ambiente organizacional, visando o aprimoramento e desenvolvimento profissional
do servidor condicionado a existéncia de recursos, a oportunidade, aos beneficios e conveniéncias
do Instituto, nas modalidades Incompany, turmas fechadas do IFAP, EAD ou video- conferéncia.

Paragrafo Unico - Sera considerada capacitaciio interna as demais acdes de
capacitacdo definidas pelo Art. 4° realizadas internamente pelo IFAP

Art. 10 — Sdo etapas de execucao da modalidade de capacitagdo interna:

I - Levantamento de necessidades: Sera realizado anualmente pela DIGEP,
com a participagdo de todas as unidades Administrativas e Académicas. Nesta Etapa serd feito
levantamento das necessidades a serem desenvolvimento ao longo do exercicio de realizacdo do
programa. Servira de ferramenta para esse levantamento: o Questionario de Levantamento de
Necessidades, que sera anualmente disponibilizado aos servidores e ainda as metas institucionais do
IFAP. O resultado desta etapa servird para o planejamento e a implantacdo de agdes que
qualifiquem, aprimorem e integrem os servidores, permitindo tracar um diagndstico quanto as

necessidades gerais e especificas de cada unidade;
II - Divulgacgao: ficard a cargo da DIGEP, podendo contar com o auxilio das

unidades responsavel pela comunicagdo com servidores, levando em conta todos os meios
disponiveis, procurando garantir o amplo conhecimento das ac¢des de capacitagdo que serdo

propostas;
IIT - Inscrigdes: serdo realizadas pela DIGEP, obedecendo a ordem de procura
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dos interessados e a quantidade de vagas disponiveis. Em caso de desisténcia, o participante devera
comunicar ao o0rgao responsavel com antecedéncia de 10 dias tteis ou serd considerado desistente e
ficara impedido de matricular-se em qualquer outro curso similar, do exercicio equivalente ao
planejamento. A desisténcia, ap6s o inicio do curso, sem motivo justificado na forma da lei, também

implicard na mesma penalidade.
V - Certificagdo: serdo emitidos certificados de conclusdo dos cursos aos

servidores que tiverem um minimo de 75% de freqiiéncia. Quando os cursos forem modulares, os
certificados serdo emitidos ap6s a conclusdo de cada modulo pelo servidor.

Observagdo: Os atestados médicos justificam, mas ndo abonam as faltas.

VI - Instrutores: para a realizacdo das atividades internas, o IFAP contara
com a colaboragdo dos integrantes do proprio quadro pessoal, previamente cadastrado, ou de

convidados com formacao e experiéncia na drea em que o curso sera ministrado.
VII - Parcerias: Poderdo ser estabelecidas parcerias atreladas a formalizacao

de convénios, intercAmbios ou contratos, observada a legislacdo vigente.
IV - Participacdo: a liberacao do servidor para participar de cursos realizados

durante seu horario de expediente ficara a critério da chefia imediata. Caso o curso esteja em
consonancia com as diretrizes e linhas de desenvolvimento constantes deste documento, o servidor
podera ser liberado sem necessidade de reposicdo da carga horaria. Em caso contrario, a chefia, a

seu critério, podera liberar mediante compensagao de horario.

Paragrafo Unico - A participagdo de professores dependera de autorizagdo,
or¢amento e margem de equivaléncia para contratagdao de professores substitutos ou da apresentagao

do Plano de reposi¢do das aulas, quando ndo houver afastamento de suas atividades.
SECAO II- CAPACITACAO EXTERNA

Art. 11 - Esta modalidade do Programa de Capacitacao possibilita ao servidor
a participacdo em eventos externos, com objetivo de contribuir para a aquisi¢ao de uma visao além
da institucional acerca de um determinado assunto, aumentando seus conhecimentos e ampliando
seus horizontes profissionais, podendo ocorrer nas situagdes:

I - Com 6nus limitado: Quando realizada com recursos proprios, requerendo
somente a dispensa das atividades didrias, que podera ser concedida a critério pelo Dirigente
Maximo da Institui¢dao, ouvida a chefia da unidade de lotagcdo do servidor, com a manifestacao da

chefia imediata, em razdo da realidade e disponibilidade do setor. Conforme o cronograma do
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evento. O servidor poderd ser liberado de suas atividades ou ter reduzida a carga horaria ou mesmo
ter seu horario de trabalho alterado. No caso de servidor docente, devera ocorrer a reposicao das

aulas que coincidirem com o periodo do evento;
IT - Com 6nus: Quando autorizada pelo Dirigente Maximo da Instituicdo,

ouvida a chefia da unidade de lotagdo do servidor, com a manifestagdo da chefia imediata,

dependerd, quando couber, da apresentacao das seguintes requisicoes:
a) Dispensa das atividades didrias — dependera da anuéncia do Dirigente

Maximo da Institui¢do, ouvida a chefia da unidade de lotacdo do servidor, com a manifestagdo da
chefia imediata, em fungao da realidade e disponibilidade do setor, conforme o cronograma da agao,
podendo o servidor ser liberado de suas atividades ou ter reduzida ou readequada a carga horaria de
sua jornada de trabalho. Porém, quando realizada por docentes, as aulas devem ser repostas, de
acordo com a necessidade e determinacdo da Coordenacdo da Area ¢ da Direcdo de Ensino do

Campus;
b) Custeio da passagem aérea - que compreende a reserva € a compra do

bilhete de viagem, sendo que, para aquisi¢ao do bilhete deverdo ser observados os horarios de inicio

e término do evento. (Portaria MP n° 505, de 29/12/2013 e Portaria MEC n° 403, de 23/04/2009);
c¢) Pagamento de diarias - valor creditado em conta corrente do servidor, para

custear as despesas com hospedagem, alimentacdo e¢ locomog¢do urbana, durante o periodo do
afastamento; Nao serdo pagas didrias aos servidores com pendéncias de prestacdo de contas no

sistema SCDP.
d) Pagamento da taxa de inscricdo ou curso - solicitacdo condicionada a

Empresa possuir o Cadastro valido no SICAF e aceitar pagamentos por meio de nota de empenho,
pois o IFAP efetua o pagamento apds o término do curso, mediante o recebimento da nota fiscal ou
recibo.

Art. 12 - A participagdo do servidor em capacitacdo externa,
independentemente das situagdes mencionadas neste artigo, se ocorrerem fora do pais, em periodos
em que o servidor esteja em exercicio ou em recesso (exceto férias), obrigatoriamente deverd vir
acompanhada de solicitagdo de afastamento do pais pela autoridade competente e com a
confirmagdo do convite ou inscri¢do do evento no exterior, acompanhado de copia traduzida para
nosso idioma.

Art. 13 - A Capacitacdo Externa que envolver pagamentos de diarias e/ou
passagens, ficara limitada a participagdo de 02 (dois) servidores de cada Unidade/Campus por
evento. No caso de evento internacional limita-se a 01 (um) servidor. Qualquer excegdo, somente
com autorizacdo expressa do Reitor, conforme disposto na Portaria MEC n° 403, publicada no
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D.O.U. de 24/04/2009.

Art. 14 - Com énfase no Principio da Economicidade, para a compra
tempestiva de passagens aéreas sera considerado o menor valor e a op¢do da classe econdmica, nao
podendo haver alteragdes apos a confirmagdo da aquisicao, sendo de responsabilidade do servidor
quaisquer despesas e/ou negociacdes de troca de passagens ou cancelamento, salvo por motivo de
convocacao a servigo do IFAP devidamente comprovada.

Art. 15 - A concessdo de capacitagdo externa com Onus limitado ou Onus,
devera ponderar os seguintes aspectos, quando cabiveis:

I - Disponibilidade orcamentaria para custeio das despesas;

II - Compatibilidade entre a atividade pleiteada e a area de atuacdo
profissional do servidor;

III - Anuéncia da chefia imediata;

IV - Disponibilidade da area ou setor em que esta lotado o servidor;

Art. 16 - Sera disponibilizado no end: http:/intranet.ifap.edu.br, o
requerimento para capacitagdo externa, em que o servidor, além de mencionar os custos necessarios
a sua participacdo, deverd descrever o modo, que repassard ao chefe imediato e seus colegas da

unidade, os conhecimentos adquiridos na capacitagdo recebida.
CAPITULO III- LICENCA PARA CAPACITACAO

Art. 17 - Apds cada quinquénio de efetivo exercicio no servico publico
federal o servidor, poderd, no interesse da administragdo, afastar-se do exercicio do cargo efetivo,
por até trés meses, para participar de agdes de capacitagao.

Paragrafo Unico - As condigdes, os critérios e as disposi¢des necessarias a
concessao da licenca para capacitagdo, mencionada no artigo anterior, serdo normatizadas por

resolugdes especificas.

CAPITULO IV- PROGRAMA DE QUALIFICACAO

Art. 18 - Para os efeitos deste programa, considera-se qualificacdo a
participacdo de servidores em cursos de:

I — Educacgao Basica (Nivel médio e Educacdo Profissional);

I — Educacdo Superior (Graduagdo nas modalidades Bacharelado,
Licenciatura e Tecnoldgico)
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IIT — Especializacdo (Lato Sensu e Stricto Sensu)

SECAO I - DA CONCESSAO DE BOLSA-AUXILIO A QUALIFICACAO

Art. 19 - Aos servidores do Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e
Tecnologia do Amapa- IFAP, podera ser concedido auxilio financeiro para participacdo em cursos
de qualificacdo de Educacdo Superior e Especializagdo, bem como para participagdo em eventos
nacionais, nos termos das Resolu¢des Especificas, as quais deverdo ser revistas sempre que
surgirem necessidades institucionais que requeiram adequacgoes.

Art. 20 — A concessdo de bolsa-auxilio a qualificacdo ¢ liberalidade da
Administragdo Publica, podendo, em razdo da indisponibilidade de recursos ndo figurar no Plano
Anual de Ag¢des da DIGEP voltadas para essa finalidade, uma vez que se trata de liberalidade da
Administragcao Publica.

§ 1°. Nao fard jus a bolsa-auxilio de nenhuma das espécies, servidor que
tenha curso custeado pelo IFAP ou por outra entidade publica, porque o custeio do curso ou diarias
ou passagens configuram auxilio.

§ 2° Demais condicdes, os critérios e as disposi¢des necessarias a concessao
da bolsa- auxilio a qualificacdo, mencionada no artigo anterior, serdo normatizadas por resolucdes

especificas.

SECAO II - DO AFASTAMENTO PARA QUALIFICACAO

Art. 21 - Conforme dispde o Art. 96-A da Lei n. 8.112/1990, o servidor
podera, no interesse da Administragdo, afastar-se do exercicio do cargo efetivo com a respectiva
remuneragdo, para participar em programa de Pos-Graduagao stricto sensu em institui¢do de ensino
superior no pais ou no exterior, desde que:

I - A participagdo ndo possa ocorrer simultaneamente com o exercicio do
cargo;

IT - O curso tenha correlagdo com o cargo/area de atuagio;

§ 1° Nao serdo afastados para nova qualificacdo, servidores anteriormente
afastados para estudos em Cursos de Pos-Graduagdo Stricto Sensu antes da conclusao do prazo
constante na Portaria de afastamento e de permanéncia em exercicio pelo mesmo prazo que constou
na Portaria de afastamento, apds o retorno ao servico, bem como os que estiverem em gozo de
horario especial, devidamente autorizados, em razdo de estudos.
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§ 2° Nao serdo afastados servidores-estudantes de cursos de ensino médio, de
Graduagao ou de P6s-Graduacao Lato Sensu.

§ 3° Demais condigdes, os critérios e as disposi¢des necessarias a concessao
do afastamento para qualificacdo, mencionado no artigo anterior, serdo normatizadas por meio de

resolugdes especificas.

CAPITULO V - DA CONCESSAO DE HORARIO ESPECIAL AO SERVIDOR PARTICIPANTE
DE CURSOS DE QUALIFICACAO

Art. 22 - Os servidores devidamente matriculados em Cursos de qualificagao
poderdo requerer o direito de horario especial para servidor estudante, desde que ndo seja possivel
conciliar o horario escolar ¢ o do setor em que desempenha suas atividades, com remanejamento do
horério diario e compensacao de horas, para que nao haja prejuizo do cumprimento de sua carga
horaria semanal de trabalho.

Art. 23 - Para os Professores, as aulas serdo remanejadas pelo Coordenador
de Area, com a aprovagio do Diretor de Ensino e do Diretor Geral do Campus.

Pardgrafo tUnico. Cursos de Mestrado Interinstitucional (MINTER) e
Doutorado Interinstitucional (MINTER) preferirdo outros pedidos, ndo significando afastamento do
servidor das atribui¢des do cargo.

Art. 24 - Ao servidor estudante que realizar estagio obrigatério, quando
comprovada a incompatibilidade do horario do estagio com o horario de trabalho no IFAP, podera
ser concedido horario especial, mediante compensacdo de horas, respeitada a duracdo da jornada
semanal de trabalho do servidor.

Art. 25 - A Autorizacdo para realizagdo do horario especial ¢ valida para o
periodo do comprovante de matricula apresentado, podendo ser renovado apds confirmacao de
rematricula no curso apresentado na solicitag¢do inicial.

Art. 26 - Na hipotese de o servidor com Horario Especial concluir a
qualificacdo que justificou a concessdo antes do prazo, automaticamente deverd retornar as suas
atividades no horario normal de expediente, comunicando formalmente a Diretoria de Gestao de

Pessoas — DIGEP, por, meio do Diretor do Campus, ou de sua Unidade.

CAPITULO V - DOS IMPEDIMENTOS PARA PARTICIPACAO DAS ACOES DO
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PROGRAMA DE FORMACAO CONTINUADA

Art. 27 - Sao impedidos de participarem do Programa de Formagao
Continuada, os servidores que estiverem gozando licenga:

I - A gestante, 4 adotante e & paternidade;

II — Para tratamento de Satde;

III - Por motivo de doenca em pessoa da familia;
IV - Para tratar de interesses particulares;

V - Para desempenho de mandato classista:

VI — Servidores afastados para estudos de Pos-Graduagdo Stricto Sensu e os
que estiverem em gozo de horario especial, devidamente autorizados, em razao de estudos.

Paragrafo tinico - Na hipotese de ocorrer um dos impedimentos acima no
curso do programa, o servidor devera comunicar a Diretoria de Gestdo de Pessoas — DIGEP com a
devida comprovagado, que sera analisada e estando em conformidade a documentacao, e desde que a
Capacitacao e/ou Qualificagdo envolvida permita, podera remarcar a Capacitacdo ou suspender o
prazo do afastamento da Qualificagdo, que voltard a contar o prazo restante quando cessar o

impedimento, ndo havendo penalidade ao servidor.

CAPITULO VI- RESULTADOS ESPERAD~OS COM A IMPLANTACAO DO PROGRAMA
DE FORMACAO CONTINUADA

Art. 28 - Os resultados deste Programa serao avaliados sob trés perspectivas:

I - No ambito institucional criando-se e controlando-se indicadores de
desempenho verificaveis por acdes de pesquisa e das avaliagdes quanto ao aumento da eficacia da
Institui¢do, a melhoria da sua imagem e o grau de satisfacdo do usudrio com o atendimento
prestado. Indicadores também poderao ser obtidos por pesquisa de clima organizacional.

II - Em relacdo aos servidores, sera observada a elevagao dos conhecimentos
e mudanga de comportamentos e atitudes, o aumento das competéncias pessoais, da eficiéncia
pessoal e do grupo de trabalho pelos resultados das avaliagdes de desempenho. Também deve ser
objetivo o estabelecimento de indicadores quanto ao grau de melhoria da qualidade de vida no
trabalho;

IIT - Em relacdo aos cargos ocupados, em que serdo observados: o nivel de
adequagdo dos servidores aos requisitos exigidos pelos cargos que ocupam a melhoria do espirito de

grupo e da cooperagao.
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TITULO III -DISPOSICOES FINAIS

Art. 29 - As acdes deste Programa de Formagdo Continuada serdo
condicionadas a disponibilidade de créditos orgamentarios previamente aprovados e destinados para
este fim.

Art. 30 - Os eventos de Capacitagdo e/ou Qualificagdo que ocorrerem no
inicio de cada exercicio financeiro, que envolverem custeio além da dispensa de atividades, ficarao
condicionados a existéncia de or¢amento aprovado e possibilidade efetiva de participagdo do
servidor.

Art. 31 - A publicidade das agdes previstas, seus detalhamentos e os
requerimentos, citados neste programa, serdo disponibilizadas no site do IFAP, end:
http:/intranet.ifap.edu.br ou por qualquer outra forma e meio idoneo que venha a ser disponibilizada
para comunicagdo com o servidor.

Art. 32 - Os atestados médicos justificam, mas ndo abonam as faltas dos
servidores nas agdes contempladas neste programa.

Art. 33 - Para participar das acdes que ocorrerem no periodo de férias, o
servidor devera anexar ao seu requerimento copia do documento de remarcacdo de férias,
autorizado por sua chefia imediata.

Art. 34 - O servidor ndo podera acumular as a¢des de Capacitagdo e/ou
Qualificagdo, previstas neste Programa.

Art. 35 - A devolugdo de valores ndo utilizados para Didrias e passagens € 0s
ressarcimentos citados nesta resolugdo, deverao ser feitos por meio de Guia de Recolhimento da
Unido — GRU.

Art. 36 - O IFAP priorizard, quando houver necessidade, parcerias com
escolas de governo, acdes promovidas pela Escola Nacional de Administracdo Publica - ENAP. e
demais 6rgdos e fundagdes do ambito Federal, entretanto, sempre que necessario, serdo avaliadas
opgoes junto a iniciativa privada e os poderes Municipais e Estaduais.

Art. 37 - Os casos omissos, bem como as revisdes peridodicas que se facam
necessarias para adaptar esta Resolucdo, seus programas, os critérios € as normas para a sua
operacionalizacdo, visando a adequacdo da evolucdo da Instituicdo, bem como a adaptacdo as
revisdes da legislacao serdo resolvidos em reunido extraordinaria entre a DIGEP, com validagdo da
Reitoria.
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Art. 38 - A presente Politica de Capacitacdo e Qualificagdo e o Programa de

Formagdo Continuada entrardo em vigor nesta data.

MARIALVA DO SOCORRO RAMALHO DE OLIVEIRA DE ALMEIDA
Presidente do Conselho Superior do IFAP.
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