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MANUAL DO SERVIDOR

PLEDUCA — CONCESSAO DE HORAS PARA PARTICIPACAO EM ACAO DE
DESENVOLVIMENTO EM SERVICO, REGULARMENTE INSTITUIDA PARA CURSO DE
EDUCACAO FORMAL

1 O que é?
1.1 A concessdo de horas ¢ uma modalidade para participagdo em acdo de desenvolvimento em
servigo, regularmente instituida para curso de educag¢do formal, do Plano de Educagdo Formal

(PLEDUCA), instituido pela Resolu¢do n® 4/CONSUNI-CAPGP/UFFS/2017, na qual o técnico-

administrativo dedica parte da carga horaria semanal de trabalho com capacitagdo na linha de educagao

formal, em conformidade com plano de trabalho.

2 Requisitos:
2.1 Para requerer a concessdo de horas o servidor deve atender ao art. 25 da Resolugdo n°

4/CONSUNI-CAPGP/UFFS/2017:

Art. 25. O servidor estara apto a requerer concessao de horas ou afastamento junto ao
PLEDUCA se cumpridos o disposto no Decreto n°® 5.824/2006 e Art. 3° da Lei n°
11.091/2005 ou o disposto no Art. 7° do Decreto n°® 5.825/2006 e Art. 3° da Lei n°
11.091/2005.

§1° Para fins de andlise da relacdo do curso com o cargo ou fun¢do que o servidor

desenvolva, o COPLE podera requerer o Gltimo memorial descritivo do servidor.

§2° Apds considerada a relacdo entre a demanda e as diretrizes legais-normativas

vigentes, compde o conjunto de requisitos do interesse da administragao:
I - a manutencdo das atividades que o servidor seja responsavel;

IT - a formacdo requerida devera estar contemplada no levantamento de necessidades

institucionais de formagao;
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III - ter sido aprovado como aluno regular no curso;

IV - nos requerimentos de afastamento integral para cursar stricto sensu, o servidor
técnico-administrativo devera ter no minimo 3 (trés) anos de efetivo exercicio no

o6rgdo para mestrado e 4 (quatro) anos para doutorado e pos-doutorado;
V - a disponibilidade de horas no BHCap da Unidade;
VI - a observag@o do cronograma e regras dos editais;

VII - a prestacdo de contas aprovada, caso tenha participado de algum edital anterior

do PLEDUCA.

§3° A liberagdo do servidor para a realizagdo de cursos de mestrado, doutorado e pds-
doutorado estd condicionada ao resultado favoravel na avaliacdo de desempenho,

conforme disposto no §7°, do Art. 10, da Lei n® 11.091/2005.

§4° Para obter a concessao de horas ou o afastamento, o servidor devera estar
matriculado em curso oficial reconhecido no Brasil ou no caso de curso lato sensu em
institui¢do credenciada pelo MEC ou por Conselho Estadual. (Expressdo “ou no caso
de curso lato sensu em institui¢ao credenciada pelo MEC ou por Conselho Estadual”

vetada pelo Reitor e mantida pelo Conselho Universitario, em 17/08/2017)

§5° As exigéncias previstas no paragrafo anterior ndo se aplicam a quem realiza o

curso no exterior.

§6° O servidor nao podera requerer concessao de horas ou afastamento integral para

nivel concluido em que tenha usufruido anteriormente do beneficio.

§7° Para pds-doutorado, o plano de atividades aprovado pela institui¢do de ensino
substitui a documenta¢io requerida no §4°. (NOVA REDACAO DADA PELA
RESOLUCAO N° 32/CONSUNI/CAPGP/UFFS/2021)

2.2 O servidor interessado em ingressar nesta modalidade deve atentar-se para as demais exigéncias e

requisitos previstos nos editais de ingresso.

3 Fique atento para:
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310 ingresso no PLEDUCA se dara conforme o art. 6° da Resolucdo n
4/CONSUNI-CAPGP/UFFS/2017:

Art. 6° O ingresso no PLEDUCA se dara por meio de edital publicado anualmente na
segunda quinzena de janeiro e junho.

§1° Caso o servidor seja aprovado em programa de educagdo formal e a data de sua
matricula seja posterior a data limite para inscri¢dao no edital do PLEDUCA, desde que
haja saldo de horas disponivel no BHCap, podera ser requerido ao Comité a analise de
pedidos de concessdo de horas.

§2° A analise dos pedidos complementares serd realizada uma unica vez por més, em
calendario definido pelo COPLE em edital no inicio do semestre.

§3° O saldo do BHCap sera publicado juntamente com o edital de abertura e com a
publicacao do resultado de concessdo de horas e afastamentos.

§4° As ctapas dos editais deverdo prever, obrigatoriamente, periodo de recurso ao

resultado provisorio.

4 Como solicitar:
4.1 Para solicitar a concessao de horas para participacdo em agdo de desenvolvimento em servigo,
regularmente instituida para curso de educagdo formal, do Plano de Educagdo Formal (PLEDUCA),

conforme a Resolucdo n® 4/CONSUNI-CAPGP/UFFS/2017 , o servidor devera observar atentamente

as exigéncias, os requisitos, a documentacao necessaria e os procedimentos dispostos nos editais de

ingresso, os quais sao publicados de acordo com o item 3.1.

5 Prestacao de contas:
5.1 A prestacdo de contas do servidor beneficiado pelo PLEDUCA, deve ocorrer conforme dispde o

art. 34 da Resolucdo n® 4/CONSUNI-CAPGP/UFFS/2017:

Art. 34. Com o objetivo de avaliar o desempenho do servidor, deverdo ser
comprovadas as atividades correspondentes a concessdo, por meio dos seguintes
documentos:

I - historico escolar atualizado ou comprovante de execucdo - documento oficial

emitido por 6rgdo competente da Instituigao;
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IT - comprovante de conclusdo de curso, a ser apresentado ao final do curso ou

programa.

IIT - excepcionalmente para cursos de pos-doutorado, a comprovagdo descrita no caput

podera ser substituida por relatério de atividades desempenhadas, homologado pela

institui¢do promotora, contendo, a0 menos:

a) nome da instituigdo promotora;

b) area do pds-doutorado;

¢) nome do aluno;

d) periodo de realizagao;

e) identificacdo e assinatura do supervisor na instituicao proponente.

§1° Alunos de graduacdo e especializacdo deverdo encaminhar documentagao ao final

de cada semestre; (Pardgrafo vetado pelo Reitor e mantido pelo Conselho

Universitario, em 17/08/2017)

§2° Alunos de mestrado deverdo encaminhar documentagao a cada 2 (dois) semestres;

§3° Alunos de doutorado deverdo encaminhar documentacao a cada 2 (dois) semestres;

§4° Alunos de pos-doutorado deverdo encaminhar documentacdo ao final do curso.

§5° O Comité podera solicitar outros documentos que julgar necessario para analise do

desempenho. (NOVA REDACAO DADA PELA RESOLUCAO N°

32/CONSUNI/CAPGP/UFFS/2021)
5.2 Além da documentagdo que comprova a conclusdo do curso, o servidor que ingressou na
modalidade Concessao de Horas a partir de 2021, devera apresentar o Formulario de Avaliacao do
Grau de Atendimento de cada Necessidade de Desenvolvimento que visou atender, conforme indicou
no processo de solicitagio de Concessdo de Horas (exigéncia prevista no artigo 23 da INSTRUCAO
NORMATIVA SGP-ENAP/SEDGG/ME N° 21/2021).
5.2.1 O fomulario esta disponivel no link de acesso:
https://docs.google.com/forms/d/e/1 FAIpQLSdeUboAD3Z8gH2z4-moHUddN-
71G23bXQw2dXirlgrQYBV81Q/viewform

5.2.2 Na parte introdutéria do Formuldrio constam todas as orientacdes necessarias para o
preenchimento, sugere-se que verifiquem antes de seguir para as perguntas e respostas.
5.2.3 Apos preencher e enviar o Formulério, o servidor receberd, via e-mail, uma copia/comprovante

das respostas, a qual devera ser transformada em arquivo PDF e incluida no processo de Concessao de
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Horas, com os demais documentos relativos a prestacao de contas final.

5.3 Para a prestagdo de contas ou permanéncia, os servidores deverao encaminhar ao COPLE,
exclusivamente pelo Sistema Eletronico de Informagdes (SEI), o processo de Concessao de Horas com
os documentos necessarios, observando atentamente os prazos € normativas vigentes, os regramentos

publicados em edital e o cronograma.

6 Fundamentaciao legal:
a) Lei n® 11.091, de 12 de janeiro de 2005;
b) Decreto n°® 5.824, de 29 de junho de 2006;
¢) Decreto n° 5.825, de 29 de junho de 2006;
d) Resolugao n° 4/CONSUNI-CAPGP/UFFS/2017;

e) Instrugdo Normativa n° 21, de 01 de fevereiro de 2021, do Ministério da Economia.

Duvidas sobre este assunto podem ser esclarecidas com o Comité do PLEDUCA - COPLE, pelo

e-mail comite.pleduca@uffs.edu.br.
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