REGULAMENTO DA ASSESSORIA DE ACOMPANHAMENTO DA FORMACAO E
QUALIFICACAO PROFISSIONAL DA UNIVERSIDADE SEVERINO SOMBRA

O comprometimento da ASSESSORIA DE ACOMPANHAMENTO DA FORMACAO E
QUALIFICACAO PROFISSIONAL DA USS com a Politica de Formac&o e Desenvolvimento
Profissional, estad direcionado para a expansdo e consolidacdo do aperfeicoamento e
desenvolvimento dos colaboradores da USS.

CAPITULO |
DA NATUREZA E FINALIDADE

Art. 1°. A ASSESSORIA DE ACOMPANHAMENTO DA FORMA(;AO E QUALIFICA(;AO
PROFISSIONAL (FOQUS), situada no Campus Principal da Universidade Severino Sombra
(USS), na Av. Expedicionario Oswaldo de Almeida Ramos, n°. 280, Vassouras-RJ, Centro,
Bloco 08, 3° andar, representada pelos seus membros executores denominados
assessores, € um o6rgdo consultivo vinculado ao Nucleo Técnico da Reitoria, criado pelo
Presidente da Fundacdo Educacional Severino Sombra (PORTARIA PR-N° 034/2011), no
uso de suas atribuicdes estatutarias e ad referendum do Conselho Diretor, e tem a finalidade
mais abrangente de subsidiar, mediante assessoramento, a administracdo superior na

formulacdo de politicas para o aperfeicoamento e desenvolvimento dos colaboradores da
USS.

§ 1°. O presente Regulamento aplica-se a todos os membros do corpo docente e
corpo técnico-administrativo da USS;

§ 2°. O presente Regulamento define a natureza e os objetivos do Acompanhamento
da Formacdao e Qualificacao Profissional.

§ 3°%. A FOQUS é nomeada pela Reitoria e formada pelos seguintes membros:
a) Assessores

b) Secretéarios
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DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 2°. A FOQUS esta organizada em dois 6rgdos de assisténcia direta e imediata a

Reitoria da USS, constituido por um gabinete de assessoria coerente com o Projeto

Pedagdgico Institucional - PPI:

a)
b)

Art. 3°.

a)

b)

f)

Art. 4°,

Comissao Permanente de Avaliacdo e Progressao Docente - CPAPD;

Comisséo Prépria de Avaliacao - CPA.

DOS ASSESSORES

Sado competéncias dos assessores da FOQUS:

Levantar, reunir e analisar informacdes técnicas sobre a formacao e qualificacdo dos
colaboradores da USS;

Elaborar pareceres e relatérios visando orientar propostas e subsidiar critérios e
prioridades para o desenvolvimento do plano de politicas de pessoal, de carreiras do
corpo docente e corpo técnico-administrativo, do seu aperfeicoamento e seu
desenvolvimento;

Orientar o Plano de Desenvolvimento Institucional;

Opinar sobre a politica institucional de formacéo e qualificacdo dos colaboradores da
USS;

Manifestar-se nos processos de reconhecimento, de renovagdo de reconhecimento,
ou recredenciamento institucional propostos por 6rgdos de avaliacdo externa; bem
como representar a Reitoria em eventos vinculados a area;

Orientar e acompanhar os investimentos financeiros na formagéo profissional frente

a Politica Institucional de Ensino e Plano de Desenvolvimento Institucional;

DA SECRETARIA EXECUTIVA

Sado competéncias da secretaria executiva da FOQUS:
Assistir aos assessores em suas reunides;

Incumbir-se do despacho dos assessores;

Promover o apoio técnico-administrativo aos assessores;

Exercer as demais atribuicdes que lhe forem conferidas pelos assessores.
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CAPITULO II

DO ASSESSORAMENTO

Art. 5°. A FOQUS, com vista assegurar a maior objetividade e eficiéncia ao processo de
acompanhamento da administracéo superior das politicas de pessoal, de carreiras do corpo
docente e corpo técnico-administrativo, do aperfeicoamento e do desenvolvimento dos
colaboradores da USS, desenvolve regularmente atividades de assessoramento a reitoria da
USS, interessada em gerenciar melhor o processo de formacdo continuada dos

colaboradores da USS.

Art. 6° As atividades de assessoramento definem-se nas linhas de acéo realizadas nos
seguintes programas de triagens:

a) De formacéo basica/académica/titulacao;

b) De Pés-doutorado e/ou livre docéncia;

c) De formagdo complementar;

d) De atuacao profissional,

e) De éarea de atuagéo;

f) De beneficios diretos e indiretos para a formacao continuada;

g) Da ajuda de custo / eventos cientificos através do formulario docente;

h) Da declaracdo de liberacdo temporaria das atividades profissionais do técnico-

administrativo.

CAPITULO 1l

ENCAMINHAMENTO E FLUXO DE PROCEDIMENTOS

Art. 7°. Os formularios de solicitagdo de ajuda de custo / eventos cientificos (corpo docente)
e de declaragcdo de liberacdo temporaria das atividades profissionais (técnico-
administrativo), propostos pela FOQUS, com as informacdes requeridas para os fins de
triagens, deverdo ser encaminhados no formato definido pela FOQUS e seguirdo o seguinte
fluxograma para a rotina de acompanhamento da formagé&o e qualificagdo profissional (figura
1):
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§ 1° O colaborador solicitante (corpo docente ou corpo técnico-administrativo)
devera preencher o formulario da FOQUS, disponivel nas secretarias executivas.
Ap6s preencher devidamente a solicitacdo, o solicitante, devera anexar 0s
documentos comprobatorios de solicitacao (certificado de participacdo em eventos,

notas e cupons fiscais de investimentos);

§ 2° O formulario e os documentos comprobatorios serdo encaminhados aos
coordenadores de curso (corpo docente) ou aos chefes de setores (técnico-

administrativo) para andlise e deferimento da solicitagéo;

§ 3°. O corpo técnico-administrativo, apds deferimento dos chefes de setores, terdo
seus formuléarios e documentos encaminhados diretamente para a Pro-Reitoria

Administrativa.

§ 4°. O corpo docente, ap6s deferimento do coordenador de curso, conforme Art. 7° §
2°, terd seus formularios e documentos comprobatérios encaminhados a pré-reitoria
especifica dependendo da origem e do objetivo da solicitag&o:

a) Pro-reitoria de Ensino de Graduacao;

b) Pré-reitoria de Extensao Universitaria;

c) Pro-reitoria de Pesquisa e Pos-graduacao.

§ 5° As Pro-reitorias ficardo encarregadas de encaminhar o formulario e os
documentos para a Reitoria. Mediante o deferimento da Reitoria, os documentos,

serdo posteriormente encaminhados a Pré-Reitoria Administrativa para devidos fins.
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Preenchimento do Formulrio de Formagao e
Qualificagao Profissional
(Secretarias executivas)

1

Encaminhamento do Formulario para FOQUS
Andlise

— FOUS____
\

Encaminhamento para os Chefes de Setores Encaminhamento para os Coordenadores de Curso
(Corpo Técnico-administrativo) (Corpo Docente)

Encaminhamento para Pré-reitoria Especifica
Ensino de Graduagao / Extensao Universitaria | Pesquisa e Pés-graduagio

l

Encaminhamento para a Reitoria Encaminhamento para a Pré-reitoria Administrativa o
Deferimento Deferimento

Figura 1 — Fluxograma preenchimento e encaminhamento do formulario de ajuda de custo do corpo
docente e técnico-administrativo. Assessoria de Acompanhamento da Formacdo e Qualificacao
Profissional (FOQUS).

Art. 8°. As informagOes recebidas pela Secretaria Executiva sdo conferidas e selecionadas
segundo as linhas de acdo dos programas de triagens descritos anteriormente no Art. 6°.

deste instrumento de regulamentacéo.

Art. 9° Apds selecdo das informacBes segundo as linhas de acdo dos programas de

triagens os formularios serdo analisados pelos assessores da FOQUS.

Art. 10°. Se for verificada a necessidade de complementar as informac¢des contidas nos
formuléarios encaminhados a Secretaria Executiva, serd solicitada eletronicamente a
obtencao dos dados faltantes, e em caso de persisténcia sera realizada a visita pessoal ao

setor para que sejam complementadas as informacdes.
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Art. 11°. Munida das informacdes coletadas, a secretaria executiva confirmara
eletronicamente o recebimento dos formularios, para o encaminhamento regular aos

assessores;

Art. 12° Munido das informacdes os assessores analisardo e emitirdo relatérios a Reitoria
da USS;
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CAPITULO 4

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 13°. Na auséncia dos assessores incumbir-se-4 da manifestacdo representativa a

Reitoria da USS, munida de relatérios encaminhados previamente pelos assessores.

Art. 14°, Os casos omissos e as duvidas na aplicacdo do presente instrumento
regulamentador serdo decididos de modo terminante pela Reitoria e ad referendum do
Conselho Diretor da USS.

Artigo 15. Compete ao (a) Reitor (a), para garantir a adequacéo do sistema de desempenho
a realidade especifica da USS:

§ 1°. Apreciar os relatorios da FOQUS sobre a formacao e qualificacao profissional,
podendo determinar sua revisao.

§ 2°. Homologar as avaliacdes, bem como atribuir nova classificagdo em caso de nao
homologacéo.



