Autocapacitacao - Resolucao
IFSP n®54/2019

Setor responsavel: Coordenadoria de Formacao e Qualidade de Vida de Pessoal (CFQVP-
DGP).

INFORMACOES GERAIS

Trata-se de concessao de carga horaria semanal de trabalho exclusiva para a realizacao de cursos
de qualificacao profissional aos servidores técnico-administrativos, conforme Resolucao IFSP n?
54/2019 e suas alteracoes.

A autocapacitacao é concedida no interesse da administracao, desde que a formacao seja esteja
prevista indicada como necessidade no Plano de Desenvolvimento Institucional do IFSP (

https://www.ifsp.edu.br/images/dgp/dadp/Orientacoes-servidores-PDP-2022.pdf), destinando parte

da sua carga hordria de trabalho para a qualificacao profissional, sendo educacao formal, nos
seguintes moldes:

* até 12 horas para cursos do Ensino Fundamental até Pds-Graduacdo Lato Sensu (Especializacdo);
* até 20 horas para Pds-Graduacao Stricto Sensu ( Mestrado, Doutorado e P4s-Doc);

*A carga horaria para qualificacao poderd, no interesse da administragao, ser concedida em
quantidade inferior ao disposto nos incisos l e ll e § 4°.”

- O servidor Técnico-administrativo em Educacao que estiver na condicao de aluno especial em
programas de mestrado ou doutorado podera usufruir da qualificacao profissional, com carga
hordria de até 8 (oito) horas semanais pelos seguintes prazos maximos:

I- Programa de Mestrado: 2 (dois) semestres;
Il - Programa de Doutorado: 2 (dois) semestres prorrogaveis por mais 2 (dois);

Encerrada a condicdo de aluno especial, o servidor devera apresentar a declaracao de conclusao
da(s) disciplina(s) cursada(s).


https://www.ifsp.edu.br/images/dgp/dadp/Orientacoes-servidores-PDP-2022.pdf

-Os servidores ocupantes de Funcao Gratificada (FG) ou Cargo de Direcao (CD) poderao usufruir
das horas de auto capacitacao, podendo ser convocados sempre que houver interesse da
Administracao, conforme artigo 19 da Lei 8.112/90, cumulado com o entendimento contido no
artigo 12., inciso Il do Decreto 1.590/95.

- Os servidores que desejarem realizar cursos com nivel de escolaridade menor ou igual a que ja
possuem também poderao usufruir da autocapacitacao desde que haja interesse manifesto da
instituicao;

Cabe a chefia imediata e ao(a) Diretor(a) Geral/Pré-reitor(a) ao analisar e aprovar a concessao de
horas para autocapacitacao do servidor, sempre observando o interesse da Administracao Publica
e considerando a viabilidade da concessao, mediante andlise do impacto de funcionamento dos
setores.

PROCEDIMENTOS

1 Abertura de Processo Suap

2 Anexar toda a documentacao necessaria (conforme descrito na secao “DOCUMENTOS”);
3 Encaminhar o processo ao setor responsavel pelo servidor requerente, conforme abaixo:

e Campus: Unidade de Gestao de Pessoas (CGP);
o Reitoria: Coordenadoria de Formacao e Qualidade de Vida de Pessoal (CFQVP-DGP).

DOCUMENTOS
| Requerimento do servidor

SUAP > Documentos > Documentos Eletrénicos > Adicionar documento de texto

Tipo: Requerimento

Modelo: Pessoal - Capacitacdao: Requerimento de Hordrio para Autocapacitacao - Resolucao
n2 54/2019

Demais documentos necessarios:

Il Atestado de matricula atualizado;

[Il Curriculo SouGov atualizado extraido do Banco de Talentos (SIGEP);

IV - Indicacdo do PDP - Plano de Desenvolvimento de Pessoal, destacando a necessidade da acao
de desenvolvimento que melhor se enquadre a autocapacitacao, conforme itens relacionados na

planilha.

Demais Orientacoes



- No préprio requerimento, o servidor deverd apresentar o hordrio de trabalho ja considerando a
carga horéria destinada a autocapacitacao.

-O comprovante de matricula deve ser emitido por instituicao e curso autorizados pelo Ministério
da Educacao (MEC). No caso de cursos realizados no exterior, o comprovante deve ser emitido por
instituicdo reconhecida pelo governo do pais de origem, e o curso deve ser convalidado por
instituicao brasileira competente.

-Apds a autorizacdo, o processo deverd ser encaminhado a area de Gestdo de Pessoas do campus
ou a Coordenadoria de Formacao e Qualidade de Vida de Pessoal (CFQVP-DGP), no caso de
servidor em exercicio na Reitoria.

-Ao término do curso, o servidor devera apresentar comprovante de conclusao, podendo ser:
declaracao, certificado, diploma ou ata de defesa.

-Ao término do curso o requerente devera apresentar um novo requerimento de horario de
trabalho, solicitando o retorno ao horario padrao.

Fluxo: Servidor>> CGP/Campus >> CFQVP-DGP
ATENDIMENTO
Setor responsavel: Coordenadoria de Formacao e Qualidade de Vida de Pessoal - CFQVP

Setor SUAP: CFQVP-DGP

Email: cfqvp.prd@ifsp.edu.br

Duvidas podem ser encaminhadas para o e-mail cfqvp.prd@ifsp.edu.br com o assunto

“Autocapacitacao”, indicando no corpo do texto o nimero do processo ao qual se refere, se
houver, e/ou 0 nome completo do servidor interessado.

Orientacoes para Consulta de Dados na Planilha do PDP

Manual

Este link relne instrucdes para auxiliar o servidor na utilizacdao da planilha do Plano de
Desenvolvimento de Pessoal (PDP) como ferramenta de consulta. A partir dela, é possivel verificar
quais acoes de capacitacao estao previstas para sua unidade, contribuindo para o alinhamento das
solicitacdes de autocapacitacao com as necessidades institucionais.

FUNDAMENTACAO LEGAL

e Resolucao IFSP n2 54, de 06 de Setembro de 2019.
e Portaria IFSP n? 2.530, de 10 de abril de 2021 ( Altera Res 54/2019).
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