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PORTARIA FE 13/2024

Estabelece diretrizes para solicitagio de cursos
ou para a participagdo em eventos pelo corpo
funcional da Faculdade de Educacdo a partir

de revisdo da PORTARIA FE - 011/2019.

A Diregao da Faculdade de Educagao da Unicamp, no uso de suas atribuicoes e
com o objetivo de estabelecer diretrizes para o atendimento as solicitagcoes de

servidores/as para a participacao de eventos ou de cursos de capacitagao, define:

Artigo 1° - Apoio aos(as) profissionais da FE/Unicamp para a participacdo de
eventos e de cursos de capacitacdo, que ndo implicam em titulacao profissional

ou académica:

I. No escopo da Portaria DGA 01/2024 que estabelece os valores a serem
considerados para o pagamento de Didrias no Pais e Diarias no Exterior a
servidores da Universidade.

II. E recomendavel as chefias das secdes da FE, semestralmente (maio/dezembro),
apresentar a CSARH-FE (Comissdao Setorial de Acompanhamento de Recursos
Humanos/FE) um planejamento de participacdo de eventos e de capacitagdes da
parte de suas equipes, tendo como base o projeto de atuacao da Faculdade
definido no Plano de Certificagado e PLANES, e dentro das possibilidades da
dotacdo orcamentaria. No entanto, isso ndo implicard em obrigatoriedades, seja

em termos de aprovagao ou de participagao.

Documento assinado. Verificar autenticidade em sigad.unicamp.br/verifica
Informar cédigo OF5A59C5 S5DEE43F5 88CB5763 975E493F


https://www.dga.unicamp.br/Conteudos/Legislacao/PortariasDGA/p01024.pdf

PORTARIA FE n° 13/2024

Faculdade de
Educag&o UNICAMP

III. As proposi¢oes ou solicitagdes poderao partir de iniciativa individual ou coletiva

de profissionais, com conhecimento e aprovagao prévia da chefia imediata.

IV. Nas se¢des em que houver interesse de mais de um servidor, para a participagao
do mesmo evento ou capacitagao, prioridades deverao ser observadas, com base
nos seguintes critérios:

a) servidor da drea que nao tenha realizado cursos de capacitagao ou
participado de eventos nos 6 meses anteriores;

b) servidor mais antigo na drea com necessidade de atualizagao;

C) servidor com pouco tempo de atuagao na area e com necessidade de

aprimoramento dos seus conhecimentos.

V. A andlise para concessao de apoio serd baseada nos seguintes critérios de
prioridade:
a) convergéncia com as atividades junto a Faculdade de Educacado, a ser

avaliada com a chefia, direcao e CSARH da FE, quando a situagao exigir;

b) participagao com apresentagao ou nao de trabalho;

C) solicitagdes anteriores de cardter regional, nacional, internacional ja
atendidas;

d) disponibilidade orcamentaria;

e) itens passiveis de apoio:

° diarias;

° passagens aéreas;

° taxas de inscricao.

VI. Todas as solicitagdes, que ndo sejam advindas da programacao institucional da
Educorp, devem ser encaminhadas a CSARH-FE, por meio de formulario

eletronico disponivel em
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no minimo 60 dias de antecedéncia, para as devidas tramitagdes, mesmo que tenha

sido prevista em planejamento anual de area(s) da FE.

VII. A solicitacao deve ser devidamente documentada, constando: identificagdo do
evento ou capacitacdo; programacao; data/periodo; previsao de despesas; e
parecer favoravel da chefia imediata, considerando a incidéncia direta da tematica
para o desenvolvimento das atividades na FE, de acordo com seu cargo/fungao
atual ou considerando adequacdes necessdrias na drea/unidade, e a manutencao

das atividades regulares, haja vista que nao poderao ser prejudicadas.

VIII. A todas as solicitagoes, a CSARH-FE dara ciéncia, registro em planilha de controle

e encaminhamento.

IX. A apreciacao pela CSARH-FE terd como base os itens I ao VI do artigo 1 desta

portaria.

X. Todas as solicitagdes que demandarem apoio financeiro serdao primeiro
analisadas segundo as Linhas de Apoio da Educorp, e, somente apds esgotados os
recursos a serem advindos desta, é que a CSARH-FE emitird parecer por meio de
oficio, dando encaminhamento a direcdo da FE. Portanto, deve competir ao(a)
solicitante a observancia das instru¢gdes da Educorp publicadas em

https://www.educorp.unicamp.br/ (Linhas de Apoio).

XI. A Direcao/FE podera aprovar ou nao a solicitacdo. Todas as varidveis serao
consideradas e o(a) solicitante e a chefia imediata poderado ser convocados(as) para

a minimizagao de duvidas.
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XII. A Direcao/FE procedera as solicitagdes aprovadas o encaminhamento a Area de
Finangas da FE, e para as nao aprovadas o arquivamento. Em caso de solicitagoes
aprovadas, o(a) profissional deverd solicitar o afastamento para participagao no

evento e/ou curso.

XIII. A area de Financas da FE procedera ao atendimento da solicitagdo mediante

disponibilidade or¢amentaria.

XIV. Apés a participagao do evento ou capacitagao, o(a) profissional deverd apresentar
o certificado de conclusao, ou, antecipadamente, um atestado, declaragao, ou
qualquer outro documento da instituicio que comprove a finaliza¢do até que o

certificado seja emitido.

XV. A participagao do curso em hordrio de expediente/trabalho do(a) profissional nao
podera exceder a carga hordria semanal proporcional a 10% em relacao a carga
horaria semanal total de trabalho, ou seja, de 40 horas trabalhadas, somente 4

horas poderao ser dedicadas a formag¢ao em hordrio concomitante com o trabalho.

Artigo 2° - Apoio aos(as) profissionais da FE/Unicamp para a participagao de
cursos de formacdo administrativa ou académica, inclusive com titulacao
(formacao tecnoldgica, graduacdo, especializacio, mestrado profissional,

mestrado académico e doutorado).

L. Todas as solicitagdes devem ser encaminhadas a CSARH-FE.

IL. As solicitagoes individuais, devidamente documentadas e com o parecer
favoravel da chefia imediata, deverao ser apresentadas com no minimo 60 dias de

antecedéncia, para andlise da Diregao FE e tramites administrativos, inclusive da
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CSARH quando a situagao exigir. Os casos excepcionais serdo analisados pelas

instancias envolvidas.

II. A solicitagio deve ser submetida por meio de formuldrio eletronico
disponivel no link

https://www.fe.unicamp.br/a-fe/institucional/areas-administrativas/csarh-fe

IV. A todas as solicitagoes, a CSARH-FE dara ciéncia, registro em planilha de

controle e encaminhamento.

V. A andlise serd baseada nos seguintes critérios:
a) convergéncia com as atividades junto a Faculdade de Educacado, a ser

avaliada com a chefia, direcao e CSARH da FE;

b) nao prejuizo as rotinas de trabalhos da secao;
C) solicitagdes anteriores de cardter regional, nacional, internacional ja
atendidas.

VI.  Nao é previsto o apoio com recursos financeiros a estas formagdes, no

entanto, nao ha impedimentos de tratativas com CSARH-FE e Direcao FE.

VII. A solicitagao deve ser devidamente documentada, constando: identificacao
do curso de formacao; justificativa; duragao do curso; carga hordria; hordrio de
frequéncia; grade curricular; e parecer favoravel da chefia imediata, com
observacao da incidéncia direta da tematica para o desenvolvimento das
atividades na FE, de acordo com seu cargo/funcao atual ou considerando
adequagdes necessdrias na darea/unidade, e da manutencao das atividades

regulares, haja vista que nao poderao ser prejudicadas.
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VIII. A participagdo do curso em hordrio de expediente/trabalho do(a)
profissional ndo podera exceder a carga horaria semanal proporcional a 20% em
relacdo a carga hordria semanal total de trabalho, ou seja, de 40 horas trabalhadas,
somente 8 horas poderao ser dedicadas a formagao em horario concomitante com

o trabalho.

IX. O(a) profissional solicitante devera apresentar um plano de estudos
informando uma proposta de compensagao de horas, com a ciéncia de que a
aprovacgao da dispensa estara sujeita a avaliacdo do impacto da sua auséncia na

rotina dos trabalho e da proposta de compensagao.

X. No caso de auséncia do(a) profissional do posto do trabalho, com base no
comum acordo entre chefias, CSARH e Diregao, podera ocorrer a dispensa de
compensagao ou de pagamento de horas, porém, esta liberacdo ficara
condicionada a permanéncia do(a) profissional no quadro de vagas da FE por

periodo total equivalente a realizagao do curso de formacao.

XI. A apreciacao pela CSARH-FE tem como base os itens II, III, V, VII ao XI do

artigo 2 desta portaria.

XII. A Direcao/FE podera aprovar ou nao a solicitagao. Todas as varidveis serao
consideradas e o(a) solicitante e a chefia imediata poderao ser convocados(as) para

a minimizag¢ao de duvidas.

XII.  Apds a formacgao, para as situagdes em que o(a) profissional tenha recebido
alguma espécie de apoio, seja dispensacao/compensacao de horas ou

dispensacao/liberacdo de compensacao, deverd ser apresentado o certificado de
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conclusao, copia de declaracdo ou atestado de frequéncia/participacao que

descreva sua participagao.

Artigo 3° - Apoio a participacao em cursos oferecidos pela EDUCORP:

L Os cursos oferecidos pela Educorp, inclusive as formagoes de fluxo
continuo de aperfeicoamento do corpo técnico administrativo, serdo divulgados
através do representante de treinamento da unidade, nao sendo necessario,

portanto, a apreciacao pela CSARH-FE.

IL. Os interessados, mediante ciéncia e manifestagao de parecer favoravel da
chefia imediata, deverao manifestar interesse dentro do prazo estabelecido e
aguardar confirmacdo da inscri¢do enviada automaticamente pelo sistema de

treinamento da DGRH.

III.  Nos setores em que houver interesse de mais de um servidor para a
participacao do mesmo curso, prioridades deverao ser observadas, com base nos
seguintes critérios:

a) servidor da drea que nao tenha realizado cursos de capacitagao ou
participado de eventos nos 6 meses anteriores;

b) servidor mais antigo na area com necessidade de atualizagao;

C) servidor com pouco tempo de atuagao na area e com necessidade de

aprimoramento dos seus conhecimentos.

IV. Também serao considerados os seguintes critérios:

a) convergéncia com as atividades junto a Faculdade de Educacao, a ser
avaliada com a chefia;

b) bom rendimento em participagdes anteriores de cursos oferecidos pela

Educorp, quando a avaliagao do rendimento tiver sido registrada;
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C) auséncia de prejuizos a rotina das atividades do setor.

Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposi¢des

em contrdario, em especial a PORTARIA FE - 011/2019

Faculdade de Educagao, 03 de junho de 2024.

Profa. Dra. Debora Cristina Jeffrey
Diretora - FE
UNICAMP
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