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PORTARIA INTERNA N°31/2015

A Diretora da Escola de Comunicagdes e Artes da Universidade de Sdo Paulo - Profa.Dra
Margarida Maria Krohling Kunsch, usando de suas atribui¢des legais e de acordo com a
aprovagdo do CTA - Conselho Técnico Administrativo, em sua 3* sessdo ordinaria do dia
13/05/2015, resolve

Artigo 1° — Fica aprovada a nova redagdo para o Regimento da Comissdo Permanente de
Qualidade e Produtividade — ProQual-ECA.

Artigo 2° — Esta Portaria entrard em vigor na data de sua divulgagio.

Artigo 3° — Ficam revogadas as disposi¢des em contrério e, em especial a Portaria Interna ECA
no. 18/2013 de 13.05.2013.

Sao Paulo, 21 de Maio de 2015.

Profa. Dra. Margarida Maria Krohling Kunsch

Diretora da ECA/USP

Regimento da Comissdo Permanente de Qualidade e Produtividade —
ProQual-ECA.

CAPITULO I
DA COMISSAO E SUAS FINALIDADES

Artigo 1° - A Comissdo € responsavel pela gestdo e otimizagdo dos recursos financeiros
oriundos da Reitoria da USP para a capacitagio permanente dos servidores técnico-
administrativos da Unidade. O trabalho da Comissdo também busca uma politica de incentivo
e integrag@o plena dos servidores técnico-administrativos junto aos publicos docente e discente
da ECA/USP.

Artigo 2° - Sdo objetivos da Comissdo:

I- Contribuir para a melhoria da qualidade dos processos de atuagdo no trabalho
dos servidores técnico-administrativos ndo docentes da ECA, em fungdo das
caréncias e solicitagdes da comunidade, em cada momento.
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[I- Contribuir para a melhoria da efetividade e eficiéncia e dos servigos para
satisfacdo das necessidades dos usudrios dos servigos publicos prestados pela
ECA/USP.
Il - Promover eventos /cursos relacionados ao aperfeicoamento dos servidores

técnico-administrativos da ECA.

IV - Avaliar, periodicamente, as agdes do Programa, oferecendo subsidios para seu
continuo aprimoramento.

V- Promover eventos técnicos e sociais, que contribuam para a melhoria dos
processos de atuagdo e relacionamento no trabalho.

VI- Oferecer cursos de interesse aos servidores técnico-administrativos que se
enquadram nas seguintes modalidades: comportamental; social, atividades
fisicas e outros tipos que se configurem de interesse, a serem discutidos no
Capitulo III.

VII-  Estimular a ocupagio de vagas gratuitas dos cursos de especializagdo no ambito
da ECA e da USP, entre os servidores técnico-administrativos.

CAPITULO I
DAS ATRIBUICOES DA COMISSAO E MANDATO DE SEUS MEMBROS

Artigo 3° - A Comissdo do Programa Permanente de Qualidade e Produtividade da ECA/USP —
ProQual tem as seguintes fungdes e atribuigdes:

Paragrafo Primeiro: A Comissdo do Programa Permanente de Qualidade e Produtividade da
ECA/USP — ProQual ¢ designada pelo Diretor da ECA, por um mandato de UM ANO,
podendo ser reconduzida por mais um ano, mantendo pelo menos 50% dos seus membros. A
Comissio é composta por dois professores da ECA, nomeados como Presidente e Vice-
presidente, oito servidores técnico-administrativos € um Secretéario. Preferencialmente a
Comissio deve ter um servidor técnico-administrativo de cada uma das Assisténcias da ECA. A
saber: Assisténcia Financeira; Assisténcia Académica; Assisténcia de Comunicagdo;
Assisténcia Administrativa. A Comissido do ProQual esta diretamente subordinada a Diretoria

da ECA/USP.

Pardgrafo segundo: A desvinculagdio dos membros da Comissdo deve acontecer por
solicitagio do membro interessado. Cabendo a Comissdo sugerir um Membro substituto, que
deve ser levado pela Presidéncia ao Diretor da ECA, para que este nomeie 0 novo membro.

Artigo 4° - Compete ao Presidente: Fazer cumprir os objetivos da Comissdo, convocando
reunides periddicas, para deliberagdo sobre os pedidos de capacitag@io dos servidores técnico-
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administrativos e sobre as agdes de encaminhamento que visam a gestdo de qualidade
profissional entre os servidores técnico-administrativos no ambito da Comissdo ProQual

ECA/USP.

I-

II-

II1-

IV-

VI-

VII-

VIII-

IX-

X-

Convocar reunides ordindrias e extraordindrias, eventualmente.
Propor calendério de atividades da Comissdo.

Encaminhar as decisdes da Comissdo a Diretoria, a Assisténcia Financeira e aos
Recursos Humanos (Departamento Pessoal) da ECA/USP.

Conduzir as decisdes da Comissdo por meio de votag¢do, considerando os
resultados dados por maioria simples, cabendo ainda ao Presidente acatar os
resultados deliberados pela maioria dos membros da Comisséo.

Informar ao Diretor sobre a necessidade de substitui¢do de quaisquer membros
da comissdo.

Solicitar, quando necessaria, a designagdo de novos membros para Comissdo,
inclusive sugerindo nomes discutidos entre os Membros da Comissdo junto a
Diretoria.

Propor um teto maximo de financiamento, quando necessario, sobre o uso da
verba do ProQual, quando houver muitas solicitagdes de capacitagdo,
possibilitando atender o maior nimero de pedidos possiveis, ainda que
parcialmente.

Propor a avaliagdo de solicitagdes de capacitagdo de servidores técnico-
administrativos, juntamente com os demais membros da Comissdo em fungdo da
verba solicitada, da verba disponivel e as perspectivas de retorno institucional, a
partir da capacitagdo solicitada.

Promover a comunicagéo das agdes da Comissdo para a Comunidade da ECA.

Encaminhar ao CTA relatério anual das atividades desenvolvidas pela
Comissdo.

Artigo 5° - Compete ao vice-presidente fazer cumprir os objetivos da Comissdo, dando apoio
as reivindicagdes do corpo de servidores técnico-administrativos e do presidente, exercendo a
atividade de supléncia da Presidéncia, quando for solicitado.

I-

O vice-presidente fica automaticamente como suplente do Presidente da
Comissdo em situagdes em que este esteja sem condigdes de exercer sua fungdo
e tem poder e dever de votar nas decisdes da Comissdo, comparecendo as
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reunides. Convocar reunides mensais ordindrias e extraordindrias quando

necessario.
I1- Auxiliar na criagio do calendario de atividades da Comisséo.
Il - Auxiliar nas atividades promovidas pela Comissdo.

IV -  Acatar as decisdes da Comissdo por meio de votagdo, considerando os resultados
dados por maioria simples.

V- Oferecer parecer sobre a avaliagdo de solicitagdes de capacitagdo dos servidores
técnico-administrativos, juntamente com os demais membros da Comissdo em

fungdio da verba solicitada, da verba disponivel e as perspectivas de retorno
institucional, a partir da capacitagdo solicitada.

VI-  Auxiliar na Promogéo da comunicagdo das agdes da Comissdo.
Artigo 6° - Compete aos Servidores técnico-administrativos: Fazer cumprir os objetivos da
Comissdo e zelar pelos interesses dos demais colegas no ambito das politicas de capacitagdo

promovidas por esta Comisséo.

I- Os servidores técnico-administrativos devem comparecer ¢ votar as decisdes
referentes as agdes da Comissdo.

II-  Auxiliar na criagio do calendario de atividades da Comisséo.
[I1- Auxiliar nas atividades promovidas pela Comisséo.

IV -  Acatar as decisdes da Comissdo por meio de votagdo, considerando os resultados
dados por maioria simples.

V- Oferecer parecer sobre a avaliagdo de solicitagdes de capacitagdo dos servidores
técnico-administrativos, juntamente com os demais membros da Comissdo em
fungdio da verba solicitada, da verba disponivel e as perspectivas de retorno
institucional, a partir da capacitagdo solicitada.

VI-  Auxiliar na Promogdo da comunicagdo das a¢des da Comissdo.

Artigo 7° - Compete ao Secretdrio dar apoio a Presidéncia da Comisséo nas seguintes agdes:

[- Fazer a convocagdo das reunides com o encaminhamento das respectivas pautas
e atas para aprovagao;

II- Facilitar a Comunica¢do entre os membros da Comisséo;



ooQ St

ESCOLA DE COMUNICACOES E ARTES
UNIVERSIDADE DE SAO PAULO

III - Organizar e sistematizar a documentag¢do e memoria da Comissio;

IV - Dar andamento no fluxo da documentagdo e dos procedimentos para viabilizar
as atividades e os cursos aprovados pelo ProQual, junto a Diregdo e as demais
estruturas administrativas da ECA;

V - Redigir as atas das reunides;

VI - Participar das reunides com direito a voto.

CAPITULO I1I
DAS NORMAS PARA PROCEDIMENTOS DE PEDIDOS E USO DAS VERBAS DO
PROQUAL

Artigo 8° — A Comissdo podera oferecer cursos de interesse aos servidores técnico-
administrativos que se enquadram nas seguintes modalidades:

I- Capacitagdo.
II-  Comportamental.
III- Social.

IV-  Atividades fisicas.
Artigo 9° — Das demandas das solicitagdes e critérios para sua apreciagio:

1. Os cursos solicitados deverdo ser dirigidos as especificidades de atuagdo do
servidor técnico-administrativo na sua area de atuagéo.

II. Serdo atendidos programas de treinamento e pos-graduagdo Lato Sensu aos
servidores técnicos-administrativos, exceto cursos regulares de graduagdo e pos-
graduagdo Stricto Sensu.

III. ~ As solicitagdes deverdo obrigatoriamente ser encaminhadas com parecer
circunstanciado da Chefia imediata do solicitante aprovando e justificando o
pedido.

IV.  As solicitagdes de pods-graduagdo Lato Sensu deverdo atender os seguintes
critérios:

a) O solicitante deve ser funcionario ativo da ECA-USP a pelo menos
trés (3) anos;
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b) O curso pleiteado deve ter relagdo direta ao seu ambiente
organizacional, justificada através de carta de motivagdao a ser
apresentada ao ProQual,

c) o curso deve ter no minimo trezentos e sessenta (360) horas de carga
horaria e ser oferecido por instituicdo reconhecida na area de
atuacao;

d) apresentar Proposta de Estudos que pretende desenvolver (conforme
roteiro fornecido pelo ProQual);

e) obter média igual ou superior a 7,0 (sete) na Proposta de estudos.
Paragrafo tnico: toda e qualquer solicitagdo obedecera a legislagao vigente na USP.

¥, A contrapartida serd a permanéncia do funcionario de no minimo de dois (2)
anos na Escola de Comunica¢des e Artes apdés o término do curso, com o
compromisso de aplicagdo do conhecimento adquirido. No caso de transferéncia
ou desligamento do funcionario em um prazo inferior a 2 (dois) anos apos a
conclusdo_do curso o funcionario devera ressarcir 8 ECA-USP o valor integral
do curso.

Artigo 10° - Atendimento as solicitagdes de participagdo de eventos pelos servidores técnico-
administrativos:

[- A Comissdo podera aprovar as despesas na participagdo de servidores técnico-
administrativos em eventos (congressos, seminarios encontros, etc.), desde que
os eventos sejam especificos da édrea de atuagdo do servidor técnico-
administrativo na ECA.

II- Seja dada prioridade aos servidores técnico-administrativos com participagdo
efetiva nos eventos, por meio de apresentagdo de trabalhos e/ou na organizagdo.

III- A selegio deve ser feita priorizando a demanda /solicitagdo dos servidores
técnico-administrativos que ndo solicitaram recursos do ProQual para
participagdo em eventos anteriores.

Artigo 11° — Dos procedimentos para atendimento as solicitacdes € da contrapartida
institucional:

[- As solicitagdes deverdo ser apresentadas no prazo minimo de quinze dias da
realizagio de eventos, programas de treinamento e aperfeigoamento em
formulario préprio, disponibilizado no site do ProQual.



oOQ [SH

ESCOLA DE COMUNICACOES E ARTES
UNIVERSIDADE DE SAO PAULO

II -

III -

IV -

VI-

VII -

As solicitagdes serdo analisadas por ocasido da reunido mensal da Comisséo e,
para isso, devem ser encaminhadas com antecedéncia de quatro (4) dias uteis das
reunides.

O calendario anual de reunides da Comissdo podera ser consultado no site do
ProQual.

Os cursos deverdo ser pagos em uma Unica parcela devendo a nota fiscal
eletronica ser emitida em nome da ECA.

Dependendo do valor do curso/evento e da disponibilidade de verba do ProQual,
podera ser firmado um acordo entre o servidor técnico-administrativo e a
Comissdo para a divisdo do pagamento, e assim cobrir o montante dos custos
previstos.

O servidor técnico-administrativo devera manifestar no formulério de solicitagdo
se a contrapartida se refere: ao repasse para os colegas do que ele aprenderd no
curso ou se a capacitagdo realizada diz respeito ao seu trabalho especifico na
ECA.

O servidor técnico-administrativo devera entregar comprovante de conclusdo
com aprovagdo, no caso de realizagdo de curso, e o certificado de participagdo
em evento. Caso ndo apresente os documentos comprobatérios o servidor
técnico-administrativo devera restituir integralmente a verba concedida.

CAPITULO 1V
DAS DISPOSICOES GERAIS

Artigo 12° — Os casos omissos serdo expostos e discutidos pelo Diretor nos ambitos da
Comissdo que responderda ao CTA da ECA/USP e em tltima instancia a Congregagao.

-
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Roteiro para Proposta de Estudos quando da solicitacio de curso de pos-
graduacio Lafo Sensu

Roteiro para Proposta de Estudos

A Proposta de Estudos deve ser apresentada com linguagem clara, demonstrando dominio
gramatical e conceitual. Deve ser estruturada na forma de topicos, ocupando no maximo 10
(dez) paginas digitadas em espago duplo, incluindo as referéncias bibliograficas:

Capa

Dever4 conter as seguintes informagdes:
1. Nome

2. Titulo explicativo da proposta

Pagina 01
Titulo e Resumo da Proposta

Proposta de Estudos
1. Introdugao
- Pertinéncia e adequagdo da proposta ao ambiente organizacional

2. Objeto

- Assunto e problema dos estudos

- Justificativa do estudo quanto a relevancia e aplicabilidade no ambiente organizacional em
que atua

3. Objetivos
- Gerais e especificos; praticos.

4. Consideracoes Finais

5. Referéncias Bibliograficas
- Usar normas da ABNT (Associagdo Brasileira de Normas Técnicas)

6. Cronograma das Atividades de Estudo

7. Expectativa de beneficios para area de atuagio profissional
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Proposta de itens a serem avaliados e pontuados

1. Pertinéncia
Adequacdo, aplicabilidade e replicabilidade na area profissional onde atua

2. Objetivos
Objetivos gerais e especificos; praticos; devem ser exequiveis

3. Cronograma de atividades

Viabilidade de tempo, compatibilidade de horario, permissdo explicita da
chefia

4. Redagio

Avaliar texto quanto a corregdo, clareza, fluéncia e dominio do vocabulario

5. Resultados esperhdos

até 20
pontos

até 20
pontos

até 20
pontos

até 20
pontos

até 20
pontos

Somam-se os pontos obtidos em cada item, dividindo-se por 10 (dez), o que resultard na média

do candidato.



