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Boletim de Servigo Eletronico em 11/06/2021

MINISTERIO DA EDUCACAO
Secretaria de Educaciio Profissional e Tecnolégica
INSTITUTO FEDERAL DO ACRE

PORTARIA IFAC N2 17, DE 11 DE JUNHO DE 2021

DispGe sobre Normas para agdes de desenvolvimento e capacitagdo
dos servidores do IFAC de acordo com a Politica Nacional de
Desenvolvimento de Pessoas - PNDP

A Reitora do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Acre, no uso de suas atribuicdes legais, conferidas pelo artigo 12 da Lei
11.892, de 29/12/2008, nomeada pelo Decreto Presidencial de 28 de setembro de 2020, publicado no DOU n2 187, segdo 2, pagina 1, de 29/09/2020,

Considerando o processo n2 23244.001223/2021-60;

Considerando a Lei n2 8.112/1990;

Considerando a Lei 8.112/90, em seu Art. 98, § 12 que dispde sobre horario de estudante;

Considerando o Decreto n2 9.991 de 28 de agosto de 2019 (alterado pelo Decreto n2 10.506, de 2 de outubro de 2020);
Considerando a Instru¢do Normativa SGP-ENAP/SEDGG/ME N2 21, DE 12 de fevereiro de 2021;

Considerando a Nota Técnica SEI 7058/2019.

Resolve:

Art. 12 APROVAR as Normas para acBes de desenvolvimento e capacitagdo dos servidores do IFAC de acordo com a Politica Nacional de
Desenvolvimento de Pessoas - PNDP.

Art. 22 REVOGAR as seguintes normativas:

| - Portaria n2 155, de 14 de fevereiro de 2020

Il - NOTA TECNICA N2 4/2019/ DISGP/REITORIA , de 13/09/2019
Il - Portaria n2 1708, de 26 de dezembro de 2019

Art. 32 Esta Portaria entra em vigor na data de publicagdo.

ANEXO |

NORMAS PARA AGOES DE DESENVOLVIMENTO, TREINAMENTO REGULARMENTE INSTITUIDO, AFASTAMENTOS PARA CAPACITAGAO, LICENGCA
CAPACITAGCAO, HORARIO ESPECIAL DE ESTUDANTE DOS SERVIDORES DO IFAC

Informagdes gerais

Art. 42 Esta portaria visa estabelecer os procedimentos a serem adotados no ambito do IFAC, no que se refere a norma de para agdes de
desenvolvimento, treinamento regularmente instituido, afastamentos para capacitagdo, licenga capacitagdo e hordrio especial de estudante que norteiem a
forma de participacdo nas atividades educacionais, visando a equidade, transparéncia e isonomia, bem como o desenvolvimento e crescimento dos servidores,
alcangando assim melhores resultados institucionais, alinhado a PNDP.

Art. 52 Para fins desta Portaria Normativa, aplicam-se os conceitos estabelecidos na Lei 8.112/90, no Decreto 9.991/2019 e IN 21/2021;
Art. 62 As acdes de desenvolvimento dos servidores compreendem:

| - Para qualificagdo presencial ou a distancia:

a) cursos de graduagdo;

b) cursos de pds-graduagdo — aperfeicoamento;

c) cursos de pds-graduagdo — Especializagdo;

d) cursos de pds-graduagdo — Mestrado;

e) cursos de pds-graduagdo — Doutorado;

f) pés-doutorado.

Il - Para o aperfeicoamento de curta, média e longa duragdo, presencial ou a distancia:

a) cursos presenciais e a distancia, aprendizagem em servigo, grupos formais de estudos, intercambios, estagios, seminarios e congressos, que
contribuam para o desenvolvimento do servidor, alinhados as necessidades institucionais;

Il - Para cumprir exigéncia legal da licenga capacitagdo:

a) acBes de qualificagdo, aperfeicoamento, estagio curricular, elaboragdo de monografia de especializagdo, dissertagdo de mestrado ou tese de
doutorado, cooperagdo técnica, trabalho voluntério, cujo objeto seja compativel com o plano desenvolvimento de pessoas da instituicdo.

IV - Para Treinamento Regularmente Instituido.

Art. 72 Hordrio especial de estudante, a ser concedido visando compatibilizagdo da jornada laboral do servidor com as atividades académicas
dos cursos de graduagdo, cursos de pds-graduagdo lato sensu e stricto sensu, regulares ou supletivos, e para disciplinas isoladas de programas de pos
graduagdo stricto sensu.
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Das A¢oes de Capacitagao

Afastamento para Estudo ou Missdo no Exterior

Art. 82 Afastamento concedido ao servidor para viajar ao exterior, com ou sem remuneragdo de acordo com o objetivo da viagem, sendo
autorizado nos seguintes casos:

| - Negociacdo ou formalizagdo de contratagGes internacionais que, comprovadamente, ndo possam ser realizadas no Brasil ou por intermédio de
embaixadas, representagdes ou escritdrios sediados no exterior;

Il - Missdes militares;
Il - Prestagdo de servigos diplomaticos;
IV - Servigo ou aperfeicoamento relacionado com a atividade fim do 6rgdo ou entidade, de necessidade reconhecida pelo Ministro de Estado;

V - Intercambio cultural, cientifico ou tecnoldgico, acordado com interveniéncia do Ministério das RelagBes Exteriores ou de utilidade reconhecida
pelo Ministro de Estado;

VI - Bolsas de estudo para curso de pds-graduagdo stricto sensu.
§ 12 Nos casos ndo previstos nesta portaria, as viagens somente poderdo ser autorizadas sem Onus.

§ 22 Com Onus é quando implicarem direito a passagens e didrias, financiados pela Administracdo Publica, assegurados ao servidor o vencimento
ou salario e demais vantagens do cargo, fungdo ou emprego;

§ 32 Sem Onus é quando implicarem perda total do vencimento ou salario e demais vantagens do cargo, fungdo ou emprego, e ndo acarretarem
qualquer despesa para a Administragdo Publica.

§ 42 Com Onus Limitado é quando implicarem direito apenas ao vencimento ou salario e demais vantagens do cargo, fungdo ou emprego.

Art. 92 A participagdo em congressos internacionais, no exterior, somente podera ser autorizada com 6nus limitado, observadas as ressalva do
art. 1, § 1o do Decreto No 1.387/95, em seu inciso IV, ou de financiamento aprovado pelo Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnoldgico -
CNPq, pela Financiadora de Estudos e Projetos - FINEP ou pela Fundagdo Coordenagdo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior — CAPES, cujas viagens
serdo autorizadas com 6nus ndo podendo exceder, nas duas hipdteses, a 15 (quinze) dias.

Art. 10 O servidor terd viagem considerada sem 6nus quando convidado diretamente por entidade estrangeira de qualquer espécie ou custeada
por entidade brasileira que ndo tenha vinculo com a administragdo publica, para estrita observancia ao art. 13 do Decreto no 91.800/85.

Art. 11 O afastamento do Pais de servidor ocupante de cargo em comissdo ou fungdo gratificada dar-se-a das seguintes formas:

| - por mais de 90 (noventa) dias, renovaveis por uma Unica vez, com perda do vencimento ou da gratificagcdo, conforme art. 8o do Decreto no
91.800/85 com a redagdo dada pelo Decreto no 2.915/98;

Il - em hipdtese de viagem com a finalidade de aperfeicoamento, somente podera afastar-se do Pais pelo periodo maximo de trinta dias, para
observancia do § unico, art. 8o do Decreto no 91.800/85 com a redagdo dada pelo Decreto no 9.991, de 2019.

Art. 12 Os afastamentos para a realizagdo de programas de qualificagdo no exterior, em conformidade com o Decreto no 9.991/2019 em seu art.
21, terdo os seguintes prazos:

| - P6s Doutorado: até 12 (doze) meses.
Il - Mestrado: até 24 (vinte e quatro) meses.
1ll- Doutorado: até 48 (quarenta e oito) meses.

Art. 13 N&o haverd necessidade de autorizagdo de viagens ao exterior em carater particular do servidor, quando o mesmo estiver em gozo de
férias, licenga, gala ou nojo, bastando apenas comunicar ao chefe imediato o enderego eventual fora do Pais.

§1o A comunicagdo de que trata o art. devera ser feita pelo e-mail institucional do servidor ou outros meios (aplicativos de mensagens, SMS) a
chefia imediata.

§20 Fora das hipdteses descritas no caput deste artigo, o servidor sé podera ausentar-se do pais, em carater particular, mediante autorizagdo
prévia da autoridade competente.

Art. 14 O servidor podera ausentar-se do pais para estudo ou missdo oficial somente mediante ato da autoridade maxima do IFAC.
Art. 15 A auséncia ndo podera exceder 4 (quatro) anos, e, s6 sera permitido novo afastamento apds permanéncia por igual periodo.

Art. 16 Ao servidor que se afastar, ndo serd concedida exoneragdo ou licenga para tratar de interesses particulares antes de decorrido periodo
igual ao do afastamento, exceto pela hipdtese de ressarcimento da despesa, na forma dos art. 46 e 47 da Lei n2 8.112/1990.

Art. 17 servidor para servir em organismo internacional de que o Brasil participe ou com o qual coopere dar-se-d com perda total da
remuneragao.

Art. 18 Os documentos e fluxos para concessdo estdo dispostos no anexo Ill desta portaria.

Afastamento integral para participagdo em programa de pés-graduagdo stricto sensu

Art. 19 O servidor podera, no interesse da Administragdo, afastar-se integralmente do exercicio do cargo efetivo, com a respectiva remuneragao,
e desde que a participagdo ndao possa ocorrer simultaneamente com o exercicio do cargo, para participar de programa de pds-graduagdo stricto sensu em
instituicao de ensino superior.

§ 12 O afastamento pode ocorrer:
| - Com 6nus limitado quando mantido apenas o vencimento e as demais vantagens do cargo.
Il - Sem 6nus quando ocorrer a suspensdo dos vencimentos e demais vantagens do cargo.

Art. 20 Ao servidor docente podera ser concedido o afastamento de que trata esta normativa, independentemente do tempo de ocupagdo do
cargo, conforme Art. 30 da Lei n2 12.772/2012, e ao servidor integrante da carreira de Técnicos-administrativo em Educagdo serd exigido o tempo minimo de
ingresso no IFAC de, pelo menos, 3 (trés) anos para mestrado e 4 (quatro) anos para doutorado e pds-doutorado, incluido o periodo de estagio probatério, Lei n2
8.112/90 art. 96-A.

§ 12 O afastamento que trata o caput sera concedido aos servidores que ndao tenham se afastado por licenga para tratar de assuntos particulares
e/ou para gozo de licenga capacitagdo, ambos nos 02 (dois) anos anteriores a data de protocolo do requerimento do afastamento integral.

Art. 21 O Afastamento Integral para qualificagdo dos servidores do IFAC podera ocorrer até o limite de 15% (quinze por cento), arredondado para
baixo, do total do quadro de pessoal de cada categoria.
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§ 12 Para os docentes, a aplicagdo do percentual descrito no item anterior refere-se ao limite de contratagdes temporarias de docentes
substitutos permitido a cada campus, por motivo de afastamento, conforme preconiza o Inciso Il do § 12 do Artigo 22, da Lei n2 8.745/1993.

§ 22 Poderd ser autorizado o Afastamento Integral de docentes, além do limite estabelecido nesta normativa, desde que ndo haja necessidade de
contratagdo de substitutos durante todo o periodo de afastamento e cumpridos os seguintes requisitos:

| - Estar classificado no edital de afastamento, independentemente da ordem de classificacdo;
Il - Estar aprovado em programa de qualificagdo stricto sensu;
IIl - Ndo seja necessdria a contratagdo de docente substituto da drea no periodo de afastamento, conforme manifestagdo da Diregdo do campus;

IV - Ndo prejudique as atividades de ensino, pesquisa e extensdo e xecutadas pelos demais docentes da drea, declarado e justificado pelo
Colegiado de Curso.

Art. 21 N&o fardo jus ao afastamento integral:
| - Os servidores participantes do Programa e Pds-graduagdo em Educagdo Profissional e Tecnoldgica PROFEPT;
Il - P rogramas em outras instituigdes custeados pelo IFAC (mensalidade, ou passagens, ou didrias).

Art. 22 O afastamento do servidor para pds-graduagdo stricto sensu no pais e/ou no exterior serd concedido em tempo integral de acordo com a
natureza do curso, por periodo de 12 meses, devendo ser renovado ao fim de cada concessao, respeitados os limites maximos de:

| - Mestrado — até 24 (vinte e quatro) meses;
Il - Doutorado — até 48 (quarenta e oito) meses;
Il - Pés-Doutorado — até 12 (doze) meses.

Art. 23 As vagas destinadas ao Afastamento Integral serdo preenchidas, conforme critérios referentes a trajetdria funcional do servidor, por meio
de edital, a ser publicado em novembro no ano exercicio anterior ao ano exercicio de usufruto do afastamento.

§ 12 A elaboragdo do edital serd de responsabilidade da DISGP, com andlise das ComissGes e PFIFE e a condugdo do processo sera de
responsabilidade de banca avaliadora prépria composta por servidores da IFAC, entre técnicos e/ou docentes.

Art. 24 O servidor afastado integralmente devera manter atualizado o seu curriculo no SIGEPE Banco de Talentos.

Art. 25 O servidor beneficiado pelo afastamento previsto, deverd permanecer no exercicio de suas fungdes apds o seu retorno por um periodo
igual ao do afastamento concedido, ndo podendo solicitar vacancia de cargo, exoneragdo de cargo, licenga para tratar de interesses particulares,
aposentadoria, redistribuicdo ou colaboragdo técnica externa ao IFAC antes de decorrido periodo igual ao do afastamento.

§ 12 Caso o servidor venha a solicitar vacancia de cargo, exoneragdo de cargo, licenga para tratar de interesses particulares, aposentadoria,
redistribui¢do ou colaboragdo técnica externa ao IFAC, antes de cumprido o periodo de permanéncia previsto no caput do artigo, devera ressarcir ao erario, na
forma dos art. 46 e 47 da Lei n2 8.112, de 11 de dezembro de 1990, os gastos com seu aperfeigoamento, integralmente ou valor correspondente a parcela ndo
cumprida do periodo de permanéncia.

§ 22 Nos casos de aposentadoria por invalidez, o servidor fica desobrigado a ressarcir os gastos com seu aperfeicoamento.

Art. 26 O servidor com afastamento para participagdo em programa de pds-graduagao stricto senso no Pais, fard jus as férias, que, se ndo forem
programadas, serdo registradas e pagas a cada més de dezembro.

§ 12 Os dias de programagao de férias que coincidirem com o periodo de afastamento em hipdétese alguma serdo acumulados e gozados ao fim
do periodo de afastamento.

Art. 27 No caso de a conclusdo da pés-graduagdo stricto sensu ocorrer antes do término do periodo de afastamento, o servidor devera retornar
as suas atividades imediatamente, solicitando o encerramento antecipado da sua portaria de afastamento junto a COGEP de sua unidade.

Art. 28 Para o processo de solicitagdo de afastamento integral, o servidor devera protocolar requerimento com a documentagado conforme anexo
3.2 neste documento.

§ 12 A proposta de afastamento integral para qualificagdo ocorrerd somente a partir de processo seletivo classificatério e cumprimento dos
seguintes requisitos basicos:

| - Ter sido classificado em edital de afastamento vigente;
Il - Ter sido aprovado em processo seletivo de Pés-Graduagao;
Il - Ter sido convocado para matricula;

IV - Firmar termo de compromisso que versa, entre outros, direitos e deveres, o de ndo poder licenciar-se para interesses particulares, nem pedir
exoneragdo ou vacancia, nem pedir redistribuicdo antes de decorrido o mesmo prazo de afastamento, contando a partir do seu retorno, salvo mediante
indenizacdo das despesas havidas durante periodo de usufruto, comprometendo-se em ressarcir o IFAC dos saldrios pagos, no periodo do afastamento ou
quando ndo apresentar documentagdo comprobatdria de conclusdo da qualificagdo, no prazo de 30 (trinta) dias, nos termos do paragrafo Unico do art. 26, da
Instrugdo Normativa 21/2021;

VI - Ter institucionalizado o projeto de pesquisa junto a Pro reitoria de Pesquisa, Inovagdo e P6s Graduagdo (PROINP), constatando que o objeto
da pesquisa a ser desenvolvida é compativel com o eixo ou ambiente organizacional da unidade de lotagdo do servidor e com o cargo e contempla seu
desenvolvimento total ou parcial no local da lotagdo do requerente;

VIl - Apresentar pedido de exoneragdo/dispensa de cargo de dire¢do (CD), fungdo gratificada (FG) ou Fungdo Comissionada de Curso (FCC);

VIIl - Nos casos em que o processo seletivo ndo exigir a apresentacdo de projeto de mestrado ou doutorado, o servidor devera apresentar uma
proposta de pesquisa protocolada na PROINP, com o devido despacho de aceitagdo.

Art. 29 O acompanhamento de desempenho do servidor autorizado a participar do afastamento integral é de responsabilidade da DISGP.

§ 12 O servidor devera apresentar a Coordenagdo de Gestdo de Pessoa, dentro dos prazos estabelecidos, semestral ou anualmente, conforme
periodo letivo da Instituigdo promotora.

Art. 30 A renovagdo do afastamento sera feita mediante a andlise das atividades realizadas durante o afastamento, bem como as atividades que
ensejem a renovagdo do afastamento.

§ 12 O fluxo processual, bem como documentagdo e fluxo de renovagdo, também estara disposto no anexo 3 desta portaria normativa.

Art. 31 Caso o servidor ndo obtenha o titulo ou grau que justificou seu afastamento no periodo previsto, devera ressarcir ao erdrio dos art. 46 e
47 da Lei n28.112/1.990, restituindo-a pelas despesas que teve com o afastamento integral, proporcional ao periodo ndo trabalhado, salvo na hipdtese
comprovada de forga maior, de caso fortuito ou casos omissos a esta resolugdo, que serdo apreciadas pela DISGP.

Art. 32 A mudanga para outro programa de pés-graduagdo, dentro do mesmo nivel de pds-graduagdo, apds iniciado o afastamento, deverd ser
solicitada prévia e expressamente por meio do processo vigente de afastamento para pds-graduagdo, que sera encaminhado para manifestacdo da chefia
imediata e geral, apreciacdo pela PROINP e as respectivas comissGes CIS-PCCTAE ou CPPD e, por fim, seguira para aprecia¢do da DISGP.
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Paragrafo Unico. A mudanga de programa de poés-graduagdo durante o afastamento integral ndo implicara a alteracdo da data final para o término
do afastamento, devendo ser respeitado o prazo determinado na portaria de concessdo inicial e o limite maximo estabelecido por esta Portaria.

Art. 33 O afastamento integral para pds-graduagdo stricto sensu somente poderd ser suspenso em decorréncia de:
I. Licenga para tratamento de saude (periodo igual ou superior a 30 dias);

II. Licenga por motivo de doenga pessoa da familia (periodo igual/superior a 30 dias);

Ill. Licenga Gestante e sua prorrogac¢do (120 + 60 dias);

IV. Licenga Adotante e sua prorrogagdo (120 + 60 dias);

V. A pedido do servidor;

VI. Interesse da administragdo.

§ 12 O servidor que se encontrar em licenga para tratamento da prépria saude e licenga por motivo de doenga em pessoa da familia, nos termos
deste artigo, e que ndo tiver interrompida sua participagdo no programa de pds-graduacgdo stricto sensu pela instituigdo de ensino ndo fard jus a suspensdo do
afastamento integral.

§ 22 A suspensdo do afastamento a pedido do servidor motivada por caso fortuito ou forga maior ndo implicara ressarcimento ao erario, desde
que comprovada a efetiva participagdo ou aproveitamento da agdo de desenvolvimento no periodo transcorrido da data de inicio do afastamento até a data do
pedido de interrupgdo.

§ 32 As justificativas e a comprovagdo da participagdo ou do aproveitamento dos dias de licenga na hipdtese do § 22 serdo avaliadas pela DISGP.

Art. 34 Para solicitar a suspengdo do afastamento integral, o servidor em licenga para tratamento de saude deverd passar por avaliagdo pela
pericia médica ou junta oficial. Apds a validagdo do afastamento por motivo de saude, sera encaminhada a interrupgdo.

Paragrafo Unico. O mesmo critério de que trata este caput deverd ser aplicado ao servidor em licenga por motivo de doenga em pessoa da
familia, em periodo igual ou superior a 30 dias de licenga.

Art. 35 O afastamento integral para pds-graduagdo stricto sensu somente podera ser interrompido em decorréncia de:
I. Interesse da Administragdo;
II. A pedido do servidor, em caso de finalizagdo antes do prazo, caso fortuito ou motivo de forga maior .

§ 12 A interrupgdo do afastamento a pedido do servidor motivada por caso fortuito ou forga maior ndo implicara ressarcimento ao erario, desde
que comprovada a efetiva participagdo ou aproveitamento da a¢do de desenvolvimento no periodo transcorrido da data de inicio do afastamento até a data do
pedido de interrupgdo.

§ 22 As justificativas e a comprovagdo da participagdo ou do aproveitamento dos dias de licenga na hipdtese do § 22 serdo avaliadas pela DISGP.

Agdes para aperfeigoamento em Servigo (Curta, Média e Longa Duragdo)

Art. 36 As agles de aperfeicoamento em servigo, que ndo necessitem de afastamento, deverdo constar no PDP, para fins de planejamento e
registro do desenvolvimento de necessidades e competéncias.

Art. 37 A agdo de aperfeicoamento em servigo, também, poderd ser ofertada pela COCAP, conforme contratagdo e/ou gratuitamente
via disponibilidade na ENAP e escolas de governo, ensejadas pela chefia imediata ou pelo servidor. O servidor devera requerer a chefia imediata, informando a
acdo e matricula ou inscrigdo.

Art. 38 As agBes de aperfeicoamento podem ser:

| - de curta duragdo: quando a carga horaria for inferior ou igual a oitenta horas-aula;

Il - de média duragdo: quando a carga horaria for superior a oitenta horas-aula e inferior a trezentas e sessenta horas-aula; ou
Il - de longa duragdo: quando a carga horaria for igual ou superior a trezentas e sessenta horas-aula.

Art. 39 Serd considerada a¢do de curta duragdo eventos que atendam a carga hordria prevista na alinea "a" do art.32, tais como, cursos
presenciais e a distancia, oficina, palestra, semindrio, férum, congresso, workshop, simpdsio, semana académica, jornada, convengdo, coldquio, dentre outras
modalidades similares que contribuam para o desenvolvimento do servidor e que atendam aos interesses institucionais e que ndo necessitem de afastamento.

Art. 40 Para a agdo de aperfeicoamento de média duragdo inclui-se nessa modalidade os afastamento para participagdo em atividades de
aperfeigoamento profissional, com carga horaria conforme alinea "b" do artigo 32 e que ndo gere afastamento da sede.

Art. 41 Sera considerada agdo de Longa Duragdo a agdo de aperfeigoamento que atendam a carga horaria disposta alinea "c" do artigo 32, tais
como, pos-graduagdo stricto sensu profissional, programa de pds-graduagdo lato sensu, stricto sensu ou estagio de pds-doutoramento no pais, quando a
participagdo puder ocorrer simultaneamente ao exercicio da jornada de trabalho semanal.

§ 12 A participagdo em agGes de longa duragdo deverdo ser concedidas mediante ato administrativo.

Art. 42 As agdes de aperfeicoamento em servigo que necessitem de contratagdo deverdo ser formalizadas em processo SEl com atendimento de
normativas de contratagdes com o devido encaminhamento aos setores orgamentario e financeiro competentes para tramitagdo processual e analise quanto a
disponibilidade orgamentaria.

Licenga Capacitagdo

Art. 43 Apds cada quinquénio de efetivo exercicio, o servidor podera, no interesse da Administracdo, afastar-se do exercicio do cargo efetivo,
com a respectiva remuneragdo, por até 90 dias, que poderdo ser parcelados em até seis vezes, com periodos ndo inferiores a 15 dias, para a¢Oes de
capacitagdo.

§ 12 A concessdo estara condicionada a aprovacdao em edital proprio e respeitado o limite maximo de 5% servidores afastados para essa
modalidade.

§ 22 O edital sera conduzido pela DISGP, obedecendo aos critérios da legislagdo vigente.

§ 22 Os periodos de que trata o caput ndo sdo acumulaveis.

Art. 44 A Licenga Capacitagdo sera concedida, entre outros critérios, quando a a¢do de desenvolvimento:
| — estiver prevista no Plano de Desenvolvimento de Pessoas do IFAC;

Il — estiver alinhada ao desenvolvimento do servidor nas competéncias relativas:

a) ao seu 6rgdo de exercicio ou de lotagdo;

b) a sua carreira ou cargo efetivo;
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) ao seu cargo em comissdo ou a sua fungdo de confianca.

IIl — manifesta¢do da chefia imediata do servidor, que avaliara a compatibilidade entre a solicitagdo e o planejamento dos afastamentos de toda
forca de trabalho da unidade;

IV — manifestagdo da unidade de gestdo de pessoas, que avaliara a relevancia da agdo de desenvolvimento para a instituicdo e o cumprimento
dos requisitos necessarios a concessdo.

Paragrafo Unico. Para fins de concessdo da licenga para capacitagdo, a unidade de gestdo de pessoas devera fazer constar do processo e levar
em conta para a manifestagdo de que trata o inciso Il do caput informagdes acerca do tempo de efetivo exercicio, da existéncia de periodos de afastamento por
licenga para tratar de assuntos particulares, periodos de gozo de licenga para capacitagdo ou de afastamentos relacionados no art. 96-A da Lei n2 8.112, de
1990.

Art. 45 Alicenga para capacitagdo podera ser concedida para a realizagdo de:
| - agBes de desenvolvimento presenciais ou a distancia, que poderdo ser individuais ou coletivas;

Il - elaboragdo de monografia, trabalho de conclusdo de curso, dissertagdo de mestrado, tese de doutorado, de livre-docéncia ou estagio pds-
doutoral; ou

Ill - participagdo em curso presencial ou intercdmbio para aprendizado de lingua estrangeira, quando recomenddvel ao exercicio de suas
atividades, conforme atestado pela chefia imediata; ou

IV - curso conjugado com:

a) atividades praticas em posto de trabalho, em 6rgdo ou entidade da administragdo publica direta ou indireta dos entes federativos, dos Poderes
da Unido ou de outros paises ou em organismos internacionais; ou

b) realizagdo de atividade voluntaria em entidade que preste servigos dessa natureza no Pais.

Art. 46 Para requerer a licenga para capacitacdo no caso previsto na alinea "a" do inciso IV do art. 25 do Decreto n? 9.991, de 2019, serdao
necessarios, além do previsto no art. 31 da Instru¢do Normativa 21/2021, os seguintes documentos:

| - Acordo de Cooperagdo Técnica assinado pelos 6rgdos ou entidades envolvidas ou instrumento aplicével;
Il - Plano de Trabalho elaborado pelo servidor, contendo, no minimo, a descrigdo:

a) dos objetivos da agdo na perspectiva de desenvolvimento para o servidor;

b) dos resultados a serem apresentados ao 6rgdo ou entidade onde serd realizada a agdo;

c) do periodo de duragdo da agdo;

d) da carga hordria semanal;

e) do cargo e nome do responsavel pelo acompanhamento do servidor no érgdo ou entidade de exercicio e no 6rgdo ou entidade onde sera
realizada a agdo.

Art. 47 A utilizagdo da licenga para capacitagdo para o caso previsto na alinea "b" do inciso IV do art. 25 do Decreto n2 9.991, de 2019, podera
ser realizada em:

| - érgdos da administragdo publica federal direta, autarquica e fundacional que tenham programa de voluntariado vigente; ou
Il - instituigBes governamentais ou ndo governamentais, na forma que trata o Decreto n2 9.906, de 9 de julho de 2019.

Art. 48 Além do disposto no art. 31, o processo para concessdo de licenga para capacitagdo para curso conjugado com a realizagdo de atividade
voluntaria no Pais devera ser instruido com a declaragdo da instituigdo na qual serd realizada a atividade, informando-se:

| - a natureza da instituicdo;

Il - a descrigdo das atividades de voluntariado a serem desenvolvidas;

Il - a programacdo das atividades;

IV - a carga horaria semanal e total;

V - o periodo e o local de realizagdo.

Art. 49 As cargas horarias minimas (para acdes de capacitagdo realizadas presencialmente ou a distdncia) sdo as seguintes:
| - 30 dias = 130 horas;

Il - 60 dias = 260 horas;

11 - 90 dias = 390 horas.

Art. 50 A licenga capacitagdo poderd ser interrompida, a qualquer tempo, a pedido do servidor ou no interesse da Administragdo, condicionado a
publicagdo de portaria de interrupgdo.

Art. 51 A interrupgdo da licenga capacitagdo a pedido do servidor motivada por caso fortuito ou forga maior ndo implicara ressarcimento ao
erario, desde que comprovada a efetiva participagdo ou aproveitamento da agdo de desenvolvimento no periodo transcorrido da data de inicio do afastamento
até a data do pedido de interrupgdo.

Art. 52 As justificativas e a comprovagdo da participagdo ou do aproveitamento dos dias de licenga serdo avaliadas pela DISGP.

Art. 53 Para solicitar a utilizagdo de saldo remanescente oriundo de interrupgdo dessa licenga, em exercicio diverso ao que ele se classificou,
servidor devera participar de novo processo seletivo e, se classificado, tera que instruir novo processo de Licenga Capacitagdo, comprovando estar apto ao
restante do periodo.

Paragrafo Unico: Caso o servidor possa usufruir periodo remanescente no ano vigente de processo seletivo, deve-se verificar se restara vaga no
periodo, em caso favoravel, podera o servidor abrir nova solicitagdo.

Art. 54 A prestagdo de contas devera ser realizada no prazo de 30 dias, independente da natureza da atividade que gerou o afastamento.

§ 12 Caso o servidor ndo conclua a atividade que originou a licenga, ou ndo obtenha o titulo ou grau que justificou sua licenga no periodo
previsto, devera ressarcir ao erario dos art. 46 e 47 da Lei n28.112/1.990, restituindo-a pelas despesas que teve com o servidor proporcional ao periodo nio
trabalhado, salvo na hipétese comprovada de forga maior, de caso fortuito ou casos omissos a esta resolugdo, que serdo apreciadas pela DISGP.

Afastamento para Treinamento Regularmente Instituido

Art. 55 Considera-se treinamento regularmente instituido considera-se treinamento regularmente instituido qualquer acdo de desenvolvimento
promovida ou apoiada pelo érgdo ou pela entidade.
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Art. 56 Somente serdo autorizados os afastamentos para treinamento regularmente instituido quando o horario do evento de capacitagdo
inviabilizar o cumprimento da jornada semanal de trabalho do servidor, por meio de ato da autoridade méaxima do IFAC.

Art. 57 As atividades poderdo ser ofertadas em modalidade a distancia, presencial ou hibrida e deverdo ter:
| - acompanhamento didatico na forma de supervisdo, orientagdo ou tutoria comprovado via certificado, ou
Il - acompanhamento hierdrquico imediato aferido via aprovagdo de relatério apresentado pelo servidor.

Art. 58 A liberagdo de docente para treinamento regularmente instituido ndo ensejara contratagdo de professor substituto.

Das demais concessoes

Horario Especial para Servidor Estudante

Art. 59 A concessao de horario especial para servidor estudante, para cursos de graduagao, cursos de pds-graduagdo lato sensu e stricto sensu,
regulares ou supletivos, e para disciplinas isoladas de programas de pds graduagdo stricto sensu, dar-se-4 mediante compatibilizacdo de sua jornada laboral
com as atividades académicas dos referidos cursos, quando comprovada a incompatibilidade do horario, sem prejuizo do exercicio das atividades do cargo e
com compensacgado de horario, na forma da legislagdo vigente.

Art. 60 O hordrio especial para servidor estudante sera concedido mediante atendimento aos seguintes requisitos iniciais:

| — estar matriculado e com frequéncia regular em cursos de graduagdo, cursos de pds-graduagdo lato sensu e stricto sensu, regulares ou
supletivos ou em disciplinas isoladas de programas de pdés graduagdo stricto sensu;

Il — comprovar a incompatibilidade entre o hordrio escolar e o do setor de trabalho, mediante documento comprobatdrio emitido pela instituigdo
promotora do curso, com a indicagdo do turno e carga horaria semanal a ser cursada;

Ill — fazer a reposi¢do das horas destinadas aos estudos no decorrer da semana, de acordo com o disposto no § 12 do art. 98 da Lei n2 8.112/90 e
de acordo com a Portaria Normativa de controle de frequéncia vigente;

IV — formalizar requerimento a chefia imediata para tal concessdo, fazendo constar no documento o plano de compensagdo de hordrios para a
reposicao da jornada semanal de trabalho.

Art. 61 Cabe ao servidor apresentar a documentagdo correta e o plano se compensagdo, para concessdo, bem como para as renovagdes que se
dardo de forma semestral.

Paragrafo unico. A documentacgdo e fluxo estdo dispostos no anexo Il desta normativa.

Art. 62 O servidor autorizado a se ausentar do servigo para a realizagdo de exames e provas do curso regular devera apresentar comprovagdo
oficial do estabelecimento de ensino para esse fim.

Art. 63 Cabe a chefia imediata controlar a frequéncia do servidor, bem como acompanhar e fiscalizar o cumprimento dos periodos de
compensacgao e as tarefas a serem executadas.

Art. 64 O servidor podera ausentar-se do servigo para prestar exames nacionais de avaliagdo de ensino, mediante comprovagdo e compensagao.

Art. 65 O horario especial deve interromper-se durante as férias escolares e/ou quando as atividades normais de ensino do curso forem
interrompidas por quaisquer motivos.

Art. 66 A concessdo do horério especial podera ser revogada nas hipdteses de:
I. o trancamento geral da matricula;

1. a conclusdo do curso;

Ill. o desligamento;

IV. 0 jubilamento.

Art. 67 O servidor deverd solicitar imediatamente o cancelamento do horario especial quando cessarem os motivos que ensejaram sua
concessdo.

Art. 68 Constatado que a situagdo do servidor estudante ndo corresponde aos comprovantes apresentados, ou que ndo estdo sendo cumpridas as
exigéncias desta norma, serd cancelado o horario especial sem prejuizo das medidas disciplinares cabiveis.

Art. 69 A ndo compensagdo do hordrio especial nas formas do art. 92 ensejara da parcela de remuneragdo diaria proporcional correspondente.

Art. 70 O servidor ocupante de Fungdo Gratificada (FG), Cargo de Diregdo (CD) ou Fungdo de Coordenagdo de Curso (FCC), bem como seus
substitutos legais ndo fardo jus ao horario especial para servidor estudante.

Art. 71 O servidor devera apresentar ao fim da concessdo no prazo de 30 dias o relatério das atividades desenvolvidas, comprovante das
atividades desenvolvidas no periodo e em caso de finalizagdo, certificado/diploma ou histdrico ou declaragdo de conclus3o.

Disposi¢oes Gerais
Art. 72 Considerando o disposto na Lei 8.112/90, Decreto 9.991/2021 e IN 21/2021, devem ser observados os seguintes prazos, conforme as
acOes de desenvolvimento:

| - Requerimento inicial de afastamento integral, licenga para capacitagdo, estudo no exterior e horario especial de servidor estudante, deve
considerar um periodo médio de 30 dias para tramites, andlise e concessdo, observado que o efetivo afastamento se dard apenas mediante publicagdo de
portaria de concessé&o.

Il - Renovagbes de afastamento integral, licenga para capacitagdo, estudo no exterior e horario especial de servidor estudante deverdo ser
encaminhadas com antecedéncia de 30 dias do fim da vigéncia da portaria de afastamento, para a concessdo pretendida; caso o servidor ndo obedega o prazo
estabelecido, e ndo haja tempo habil para andlise e renovagdo, o servidor deve voltar as atividades laborais, apresentando-se para a chefia imediata até a
publicagdo de portaria de renovagao.

Ill - O prazo para comprovagdo e finalizagdo dos afastamentos concedidos serd até trinta dias apds a finalizagdo do afastamento, devendo
apresentar:

a) certificado ou documento equivalente que comprove a participagdo;
b) relatdrio de atividades desenvolvidas;

c) cépia de monografia, trabalho de conclusdo de curso, dissertagdo de mestrado, tese de doutorado, de livre-docéncia ou estagio pds-doutoral
com assinatura do orientador, quando for o caso.
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Paragrafo Unico. A ndo apresentagdo da documentagdo de que tratam os incisos I, Il e lll do caput sujeitara ao servidor o ressarcimento dos
gastos com seu afastamento ao 6rgdo ou a entidade, na forma da legislagdo vigente.

d) N3o serdo concedidos licengas e afastamento, nem suas renovag¢des de forma retroativa.

Art. 73 Devera ser observado o intersticio de sessenta dias entre os seguintes afastamentos:

| - licengas para capacitagdo;

Il - parcelas de licengas para capacitagdo;

Il - licenga para capacitagdo ou parcela de licenga para capacitagdo e treinamento regularmente instituido, e vice-versa;
IV - participagdes em programas de treinamento regularmente instituido;

V - licenga para capacitagdo ou parcela de licenga para capacitagdo ou treinamento regularmente instituido e pds-graduagdo ou estudo no
exterior.

Paragrafo Unico. Para os afastamentos de que tratam os incisos Ill e IV do art. 18 do Decreto n2 9.991, de 2019, serdo aplicaveis os intersticios do
§12 doart. 95 e §§ 22 a 42 do art. 96-A da Lei n? 8.112, de 11 de dezembro de 1990.

Art. 74 O servidor deverd registrar na frequéncia o cédigo correspondente a agdo de desenvolvimento que esteja realizando, afastado ou ndo.
§ 12 Os novos codigos constam no anexo Il desse documento.

Art. 75 A conclusdo de todas as a¢des de desenvolvimento, qualificagdo e capacitagdo devem ser informadas a COCAP para fomentar o relatério
de execugdo do PDP.

Art. 76 No caso de contratagdo de agdes de desenvolvimento de forma direta no IFAC, devera ser instruido processo administrativo com a devida
justificativa para a contratagdo da despesa com terceiros, nos termos do §12 do art. 14 do Decreto n? 9.991, de 2019.

Art. 77 O IFAC divulgara, se for o caso, no boletim de servigos as despesas mensais até o décimo dia util do més subsequente, de forma
transparente e objetiva, discriminando:

| - 0 nome do servidor para o qual foi destinada a despesa;

Il - o tipo da despesa:

a) didrias e passagens;

b) mensalidade;

c) inscrigdo; e

d) contratagdo, prorrogagdo ou substituigdo contratual.

Il - as despesas com manutengdo da remuneragdo do servidor durante o afastamento para realizar a agdo de desenvolvimento;
IV - o valor total de cada tipo de despesa;

V - o numero de inscrigdo no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica e a razdo social do fornecedor para cada tipo de despesa, se houver;
VI - o periodo da agdo de desenvolvimento; e

VIl - a necessidade de desenvolvimento descrita no PDP.

Art. 78 As renovagdes de qualificagdo e capacitagdo ja vigentes na publicacdo desta portaria serdo concedidas conforme a normativa que as
concedeu.

Art. 79 Os casos omissos e a definigdo das rotinas e sistematizagdo dos demais procedimentos serdo responsabilidade da Diretoria Sistémica de
Gestdo de Pessoas (DISGP).

ANEXO Il

Novos cédigos de frequéncia

393

Quando o servidor se ausenta da jornada integral

Aglo de
desenvolvimento em
servigo- DIAS

do dia de trabalho para participar de alguma agio
de desenvolvimento que NAO gerou afastamento
previsto no art. 18 do Decreto n® 9.991/2019

384 Quando o servidor se ausenta de hora(s) da jornada
Aglio de didria de trabalho para participar de alguma acio
desenvelvimento em de desenvolvimento que NAO gerou afastamento
servigo - HORAS previsto no art. 18 do Decreto n® 9.991/2019
Folha de ponto,
396 Para capacitacdo presencial ou a distdncia. SISREF ou
- Servidorese  qualquer outro
397 Para elaboragdo de monografia, trabalho de Chefias Sy
conclusio de curso, dissertaclo de mestrado, tese imediatas P I
de doutorado, de livre-docéncia ou estdgio pds- frequindado
doutoral. servidor
398 Para curso conjugado com atividades praticas em
A= posto de trabalho, em drgdo ou entidade da
Capacitagho A rrini %o publica direta ou indi
399 Para curso conjugado com realizagio de atividade

Documentos e fluxos

woluntiria em entidade que preste servigos dessa
natureza no Pais,

ANEXO I

1. Afastamento para Estudo ou Missdo no Exterior — Concessdo
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1.1. Fluxo para eventos, visita técnica ou curso de aperfeicoamento superiores a 15 dias

Quem faz Agdo Observagbes

Servidor o] servi.dor abre o processo no SEI,'junta toda documentagdo do item 1.2 do anexo llle |30dias antes da concessdo, ou no menor prazo, conforme convocagdo/cc
encaminha para COGEP da sua Unidade

COGEP Analisa ainstrugdo processual e documentos apresentados

COGEP Caso o processo esteja incompleto, com documentagdo irregular, indefere a concessdo | Ndo cabe recurso, o servidor deve ajustar as irregularidades apontadas
e informa ao servidor. COGEP em um novo processo.

COGEP Caso o processo esteja corretamente instruido, com a documentagdo correta,
encaminha a unidade técnica para conferencia.

COCAP Analisa ainstrugdo processual, documentagdo e emite parecer.

COCAP Caso seja constatada irregularidade o processo sera devolvido a COGEP de origem. A CO.CAP pO(fle solicitar algum ajuste OL! indeferir, conforme airregularic

Realizados ajustes, o processo retorna a COCAP.

COCAP Caso o processo esteja correto e de acordo com a norma vigente, encaminha ao DEDPE
para decisdo.

DEDPE Emite decisdo favoravel e envia para publicagdo na COPAO.

COPAO Publica no DOU e devolve a COCAP.

COCAP Langa o afastamento e encaminha o processo a COGEP para acompanhamento.

Nos casos de afastamento/missdo sem énus, o processo vai para o DECA
ajustes financeiros.

SERVIDOR | Inicia o afastamento, conforme publicagdo no DOU

COGEP Coloca o processo em acompanhamento, até que o servidor provoque o encerramento.

SERVIDOR

Inclui a documentagdo pertinente a comprovacgdo de participagdo e encaminha a
COGEP.

COGEP Confere e encaminha a COCAP

COCAP Registra a realizagdo da agdo no PDP e encaminha para arquivar na pasta do servidor.

1.2. Documentos (para eventos, visita técnica ou curso de aperfeicoamento superiores a 15 dias)

Requerimento de missdo ou estudo no exterior;

Termo de compromisso;

Trecho do PDP onde conte a necessidade para o ano exercicio do afastamento (disponivel na COGEP da unidade e no site do IFAC);

Carta convite nominal para participagdo no evento ou documento de inscrigdo com respectiva tradugdo; ou

Apresentar comprovante folder, agenda, prospecto, convocagdo ou programagao do evento, devidamente traduzida, quando for o caso;

Copia do trabalho completo e/ou resumo do trabalho a ser apresentado no evento ou cépia do projeto de visita técnica e/ou missdo de estudo/intercdmbio, quando
for o caso;

Copias do prospecto do curso ou documentagdo da empresa promotora, contendo o nome da Instituigdo, a natureza do curso, seu regime e local de funcionamento,
tempo de duragdo, carga horaria e conteudo programatico para eventos de capacitagdo como cursos de aperfeicoamento, similares ou visitas técnicas;

Com 6nus para outro 6rgdo, documentagdo comprobatdria;

Justificativa da chefia geral quanto ao interesse da administragdo publica naquela agdo, visando o desenvolvimento do servidor (disponivel no SEl);

Manifestagdo da chefia imediata do servidor, com sua concordancia quanto a solicitagdo;

Declaragdo de Institucionalizagdo do Projeto junto a Pro-Reitoria de Pesquisa, Inovagdo e Pds Graduagdo (PROINP) constatando que o objeto da pesquisa a ser
desenvolvida é compativel com o eixo ou ambiente organizacional do IFAC e se tratar-se de convénio, detalhar o convénio;

Nos casos em que o processo seletivo ndo exigir a apresentagdo de projeto de pesquisa, o servidor deverd apresentar declaragdo de institucionalizagdo de intengdo
de pesquisa emitida pela Pré-Reitoria de Pesquisa, Inovagdo e P6s-Graduagdo (PROINP).

1.3. Documentos para finalizacdo (para eventos, visita técnica ou curso de aperfeicoamento superiores a 15 dias)

Relatdrio de atividades;
Certificado de Participagdo.

Observagdo:

Todos os documentos que estiverem em lingua estrangeira deverdo ser entregues traduzidos para lingua nacional;
O servidor devera registrar na frequéncia o cddigo conforme a atividade de capacitagdo.

1.4. Fluxo para Afastamento para Estudo ou Missdo no Exterior - pés graduagdo stricto sensu

Nos casos de pds graduagao stricto sensu, o processo sera instruido com a mesma documentagdo e fluxo do afastamento integral, exceto requerimento
que devera ser proprio para Afastamento para Estudo ou Missdo no Exterior (disponivel no SEI).

2. Afastamento Integral

2.1. Fluxo
Quem faz Agdo Observagoes

Servidor O servidor abre o processo de afastamento no SEl, junta toda documentag¢do do | O prazo de tramitagdo é em média de 30 dias. A concessdo, independente
item 1.2 do anexo Ill e encaminha para COGEP da sua Unidade requerimento sera mediante a publicagdo de portaria.

COGEP Analisa o processo

COGEP Caso o processo esteja incompleto, com documentagdo irregular, indefere a N3do cabe recurso, o servidor deve ajustar as irregularidades apontadas pel
concessdo e informa ao servidor. um novo processo.
Caso o processo esteja corretamente instruido, com a documentagdo correta,

COGEP X N L
encaminha as Comissdes, CIS ou CPPD.

CIS/CPPD Analisa a concessdo quanto a area e viabilidade Na primeira reunido apds o envio do processo

CIS/CPPD Encaminha o processo a Unidade Técnica COCAP As comissdes podem enviar ressalvas caso julguem necessario.

COCAP Analisa a instrugdo processual, documentagdo e emite parecer.

COCAP Caso seja constatada irregularidade o processo serd devolvido a COGEP de A COCAP pode solicitar algum ajuste ou indeferir, conforme a irregularidac
origem. Realizados ajustes, o processo retorna a COCAP.

COCAP Casoo processo. e~steja correto e de acordo com a norma vigente, encaminha ao
DEDPE para decisdo.

DEDPE Emite decisdo favordvel e envia para publicagdo na COPAO.

COPAO Publica em BS e devolve a COCAP. No primeiro BS ap6s o envio do processo.

COCAP Langa o afastamento e encaminha o processo a COGEP para acompanhamento.

https://sei.ifac.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=369266&infra_sistema=10000... 8/14



29/06/2021

SEI/IFAC - 0349108 - Portaria

SERVIDOR Inicia o afastamento, conforme publicagdo em BS.
COGEP Coloca o processo em acompanhamento, até que o servidor provoque a O servidor deve pedir renovagdo com 30 dias de antecedéncia do fim da vi,
renovagdo ou encerramento. portaria de afastamento.

2.2. Afastamento integral - Documentos para concessao inicial

Requerimento de Afastamento Integral (disponivel no SEl);

Termo de compromisso (disponivel no SEl);

Resultado da classificacdo do Edital de Afastamento/IFAC (disponivel no site do IFAC e na COGEP da unidade);

Processo seletivo de Pés-Graduagdo — Edital de selegdo (fornecido pela Institui¢do promotora);

Declaragdo de matricula ou, caso ainda ndo disponivel, declaragdo do servidor se comprometendo a entrega-la, antes do inicio do afastamento (fornecido pela
Instituicdo promotora);

Documento de comprovagdo que a Instituicdo de Qualificagdo é reconhecida pelo MEC (disponivel no site: https://emec.mec.gov.br/);

Grade curricular do curso;

Cronograma do curso;

Curriculo do banco de talentos do SIGEPE (disponivel em https://bancodetalentos.economia.gov.br/#/login-web);

Trecho do PDP onde conte a necessidade para o ano exercicio do afastamento (disponivel na COGEP da unidade e no site do IFAC);

Pedido de exoneragdo do cargo em comissdo ou dispensa da fung¢do de confianga, nos casos do §12 do art. 18 do Decreto n29.991, de 2019;

Declaragdo de Institucionalizagdo do Projeto junto a Pro-Reitoria de Pesquisa, Inovagdo e Pds Graduagdo (PROINP) constatando que o objeto da pesquisa a ser
desenvolvida é compativel com o eixo ou ambiente organizacional do IFAC e se tratar-se de convénio, detalhar o convénio;

Nos casos em que o processo seletivo ndo exigir a apresentagdo de projeto de pesquisa, o servidor deverd apresentar declaragdo de institucionalizagdo de intengdo
de pesquisa emitida pela Pré-Reitoria de Pesquisa, Inovagdo e Pds-Graduagdo (PROINP);

Justificativa da chefia geral quanto ao interesse da administragdo publica naquela agdo, visando o desenvolvimento do servidor (disponivel no SEl);
Manifestagdo da chefia imediata do servidor, com sua concordancia quanto a solicitagdo;

Observagdo:
O servidor devera registrar na frequéncia o cédigo conforme a atividade de capacitagdo.
2.3. Renovagdo de afastamento integral
Quem faz Agdo Observagdes
SERVIDOR | O servidor solicita o processo de afastamento a COGEP da sua Unidade A solicitagdo deve ser feita via e-mail.
COGEP Envia o processo a unidade do servidor.
SERVIDOR [Junta a documentagdo do item 2.4 do anexo Il e encaminha & COGEP 30 dias antes da finalizagdo da portaria vigente.
COGEP Casq o processo.estejaNIncompIeto, c?m documentacdo irregular, devolve o processo ao 0 Servidor deve proceder os ajustes e restituir 3 COGEP.
servidor com orientagdes para corregdo.
COGEP Caso o processo esteja corretamente instruido, com a documentagdo correta, A COGEP vai analisar a comprovacgdo das atividades desenvolvidas, bem
encaminha a unidade técnica COCAP. atividades a serem realizadas na renovacdo.
COCAP Analisa ainstrugdo processual, documentagdo e emite parecer.
COCAP Caso seja constatada irregularidade o processo sera devolvido a COGEP de origem. A CO.CAP poz;le solicitar algum ajuste Ol{ indeferir, conforme a irregulari
Realizados ajustes, o processo retorna a COCAP
COCAP Caso o processo esteja correto e de acordo com a norma vigente, encaminha ao DEDPE
para decisdo.
DEDPE Emite decisdo favordvel e envia para publicagdo na COPAO.
COPAO Publica em BS e devolve a COCAP. No primeiro BS apds o envio do processo.
COCAP Langa a renovagdo do afastamento e encaminha o processo a COGEP para
acompanhamento.
SERVIDOR | Prossegue o afastamento, conforme publicagdo em BS.
COGEP Coloca o processo em acompanhamento, até que o servidor provoque a renovagao ou O servidor deve pedir renovagdo com 30 dias de antecedéncia do fim dz
encerramento. da nova portaria de afastamento.

2.4. Afastamento integral - Renovagédo

® Requerimento do servidor —Renovagdo (disponivel no SEl);
® Histdrico escolar e/ou declaragdo da fase em que se encontra o curso;

® Nocaso de servidor que ja se encontrar realizando o programa de pds-graduagdo stricto sensu, declaragdo da instituigdo ou do orientador, devidamente assinada,

constando: a data de inicio do Programa, o atual estdgio de desenvolvimento dos estudos e a previsdo de término;
® Declaragdo da PROINP contendo o acompanhamento do desempenho;
® Comprovante de matricula do periodo seguinte;
® Plano de Estudos ou de Trabalho para o periodo subsequente.

® Relatério de atividades atestado pela instituicdo promotora da qualificagdo ou pelo profissional que orienta a atividade.

2.5. Finalizagdo de Afastamento integral

Quem faz Agdo Observagoes

SERVIDOR | O servidor solicita o processo de afastamento a COGEP da sua Unidade O prazo final para comprovacao é 30 dias ap6s a finalizagdo.

COGEP Envia o processo a unidade do servidor.

~ . . . A documentagdo deve serincluida no processo.

SERVIDOR |Junta a documentagdo do item 2.6. do anexo Il e encaminha & COGEP A documentacio fisica deve ser entregue na COPIE da unidade.
C d tagdo de finalizagdo esteja i leta, devol ~ Lo

COGEP asq a documentagdo de Tinalizagao estejaincompieta, Gevolve o processo ac A documentagdo correta dever ser incluida no processo. *
servidor.

COGEP Analisa os comprovantes e encaminha a COCAP.

COCAP Procede a finalizagdo do afastamento e registro de execugdo no PDP.

COCAP Encaminha o processo ao DEDPE.
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DEDPE Encaminha os comprovantes de finalizagdo a PROINP e o processo para arquivar
na pasta funcional do servidor.
PROINP Faz os registros pertinentes no projeto de pesquisa.

* Caso o servidor ndo apresente as devidas comprovagdes, a COGEP encaminha o processo ao DEDPE para abertura de processo de reposi¢do ao erdrio.

2.6. Afastamento integral — Finalizacdo

® (Cébpiado diploma ou do certificado obtido ou;
® Atade defesa da dissertagdo ou da tese, acompanhada de declaragdo da instituicdo promotora sobre a devida expedigdo e registro do diploma ou certificado;

® Nocaso de solicitagdo para participagdo de programa de pds-graduagdo stricto sensu for apenas para o periodo que as disciplinas sdo concentradas, o servidor devera

entregar declaragdo de comparecimento e participagdo nas disciplinas no periodo indicado, emitido pela instituigdo promotora;

e Relatdrio de atividades desenvolvidas;

® Versdo final da dissertagdo ou tese nos formatos digital e impresso (a ser entregue na COPIE).

3 - Agdes para aperfeigoamento (curta duragdo)

3.1 - Fluxo
Quem faz Agdo Observagées
. O servidor abre o processo junta a documentagdo do item 3.2 do anexo Il e encaminha 30dias antes da concessdo ou ho menor prazo possivel conforme inicic
Servidor R L
COGEP da sua Unidade atividade.
COGEP Confere os documentos e encaminha para COCAP
COCAP Registra a realizagdo da agdo conforme PDP e devolve o processo para COGEP.
COGEP Solicita o comprovante de realizagdo da atividade ao servidor
SERVIDOR | Encaminha o comprovante da atividade e devolve para a COGEP
COGEP Junta o comprovante de realizagdo da atividade e encaminha a COCAP.
COCAP Registra a execug¢do da agdo no PDP e encaminha o processo para arquivar.

3.2. Agdes para aperfeigoamento

® Requerimento com autorizagdo da chefia;

® Trecho do PDP onde conte a necessidade (disponivel na COGEP da unidade e no site do IFAC);

® Comprovante de inscrigdo/selegdo do evento, sempre que possivel;
® Programagdo do evento de capacitacdo, folders, prospectos ou outros, com informag&es sobre o contetdo programatico, local, data, horario, CNPJ da
empresa promotora do evento, valor do investimento (se houver).

Observagdo:

® Oservidor deverd registrar na frequéncia o cddigo conforme a atividade de capacitagdo.
® Aposaconclusdo da atividade, curso, seminario, palestra, congresso, etc o servidor devera encaminhar o certificado a COGEP para comprovagdo.

3.3. Agoes para aperfeicoamento (média duragdo)

faz Acdo Observagdes
. O servidor abre o processo junta a documentagdo do item 3.2 do anexo Ill e encaminha 30 dias antes da concessdo ou ho menor prazo possivel conforme inicic
Servidor . L
COGEP da sua Unidade atividade.
COGEP Confere os documentos e encaminha para COCAP
COCAP Registra a realizagdo da agdo conforme PDP e devolve o processo para COGEP.
COGEP Solicita o comprovante de realizagdo da atividade ao servidor
SERVIDOR | Encaminha o comprovante da atividade e devolve para a COGEP
COGEP Junta o comprovante de realizagdo da atividade e encaminha a COCAP.
COCAP Registra a execug¢do da agdo no PDP e encaminha o processo para arquivar.

3.4. AgOes para aperfeicoamento

® Requerimento com autorizagdo da chefia;

® Trecho do PDP onde conte a necessidade (disponivel na COGEP da unidade e no site do IFAC);

® Comprovante de inscrigdo/selegdo do evento;

* Documento que comprove carga hordria e dias de agdo.

® Programacgdo do evento de capacitagdo, folders, prospectos ou outros, com informagdes sobre o conteldo programatico, local, data, horario, CNPJ da
empresa promotora do evento, valor do investimento (se houver).

Em caso de Pds- Graduagdo anexar documentagdo abaixo:

® Requerimento com autorizagdo da chefia;

® Comprovante de matricula ou documento correspondente, no curso de pds-graduagdo lato sensu, stricto sensu ou no estagio de pos-doutoramento (semestre
pleiteado);

® Regimento do programa (exceto para estdgios de pés-doutoramento);

® Documento da institui¢do promotora informando a data de inicio do curso;

® Documento(s) do programa de pds-graduagdo que comprove(m) os dias e horarios das disciplina(s) cursada(s), devendo ser atualizado a cada periodo letivo, para os
que se encontram cursando disciplina(s) do curso;

® Declaragdo do orientador justificando a necessidade de participacdo em atividades diretamente relacionadas a pesquisa e/ou elaboragdo de trabalho de conclusdo
de curso (dissertagdo ou tese), informando a carga horaria semanal necessaria, atualizada a cada periodo letivo, para os que se encontram em fase de pesquisa e/ou
elaboragdo de trabalho de conclusdo de curso;

® Documento que comprove o reconhecimento do curso de pds-graduagdo na CAPES/MEC.

® Projeto de pesquisa (apenas para estdgios de pds-doutoramento);

® Termo de compromisso e responsabilidade;

® Declaragdo de autenticidade e veracidade da documentacdo apresentada.
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Observagdo:

® Oservidordevera registrar na frequéncia o codigo conforme a atividade de capacitagdo.

08 - Portaria

® Aposaconclusdo da atividade, curso, seminario, palestra, congresso, pds-graduagdo lato sensu, etc o servidor devera encaminhar o certificado a COGEP para
comprovagdo.

3.5. Agdes para aperfeicoamento ( Longa duragdo)

Quem faz Agdo Observagées

Servidor O servidor abre o processo de afastamento no SEl, junta toda documentagdo do | O prazo de tramitagdo é em média de 30 dias. A concessdo, independente
item 3.6 do anexo Ill e encaminha para COGEP da sua Unidade requerimento sera mediante a publicacdo de portaria.

COGEP Analisa o processo

COGEP Caso o processo estejaincompleto, com documentagdo irregular, indefere a N3o cabe recurso, o servidor deve ajustar as irregularidades apontadas pel
concessdo e informa ao servidor. um NOVO processo.
Caso o processo esteja corretamente instruido, com a documentagdo correta,

COGEP X N L
encaminha as Comissdes, CIS ou CPPD.

CIS/CPPD Analisa a concessdo quanto a area e viabilidade Na primeira reunido apds o envio do processo

CIS/CPPD Encaminha o processo a Unidade Técnica COCAP As comissdes podem enviar ressalvas caso julguem necessario.

COCAP Analisa a instrugdo processual, documentagdo e emite parecer.

COCAP Caso seja constatada irregularidade o processo serd devolvido a COGEP de A COCAP pode solicitar algum ajuste ou indeferir, conforme a irregularidac
origem. Realizados ajustes, o processo retorna a COCAP.
Caso o processo esteja correto e de acordo com a norma vigente, encaminha ao

COCAP - x
DEDPE para decis&o.

DEDPE Emite decisdo favordvel e envia para publicagdo na COPAO.

COPAO Publica em BS e devolve a COCAP. No primeiro BS apds o envio do processo.

COCAP Registra inicio da agdo no PDP e encaminha a COGEP para acompanhamento

SERVIDOR Inicia as atividades, conforme publicagdo em BS.

COGEP Coloca o~processo em acompanhamento, até que o servidor provoque a o serv.idor deve pedir renovagdo com 30 dias de antecedéncia do fim da vi,
renovagdo ou encerramento. portaria.

3.6. Agdes para aperfeicoamento ( longa duragdo)

® Requerimento com autorizagdo da chefia;_

® Comprovante de matricula ou documento correspondente, no curso de pds-graduagdo lato sensu, stricto sensu ou no estagio de pés-doutoramento (semestre
pleiteado);

® Trecho do PDP onde conte a necessidade (disponivel na COGEP da unidade e no site do IFAC);

® Processo seletivo de Pds-Graduagdo — Edital de selegdo (fornecido pela Instituigdo promotora);

® Documento que comprove o reconhecimento do curso de pés-graduagdo na CAPES/MEC.

® Grade curricular do curso;

® Cronograma do curso;

® Declaracdo do orientador justificando a necessidade de participacdo em atividades diretamente relacionadas a pesquisa e/ou elaboragdo de trabalho de conclusdo
de curso (dissertacdo ou tese), informando a carga horaria semanal necessaria, atualizada a cada periodo letivo, para os que se encontram em fase de pesquisa e/ou
elaboragdo de trabalho de conclusdo de curso;

® Projeto de pesquisa (apenas para estdgios de pds-doutoramento);

® Termo de compromisso e responsabilidade

® Nos casos em que o processo seletivo ndo exigir a apresentacdo de projeto de pesquisa, o servidor deverd apresentar declaragdo de institucionalizagdo de intengdo

de pesquisa emitida pela Pro-Reitoria de Pesquisa, Inovagdo e Pds-Graduagdo (PROINP);
® Justificativa da chefia geral quanto ao interesse da administragdo publica naquela agdo, visando o desenvolvimento do servidor (disponivel no SEl);
® Manifestagdo da chefia imediata do servidor, com sua concordancia quanto a solicitagdo.

Observagdo:

® Oservidordevera registrar na frequéncia o codigo conforme a atividade de capacitagdo.

® Ap0s aconclusdo da atividade, curso, semindrio, palestra, congresso, pds-graduagdo lato sensu, stricto sensu ou pds-doutoramento o servidor devera encaminhar o
certificado a COGEP para comprovagdo.

4. Licenga Capacitagao

4.1. Fluxo
Quem faz Agdo Observagoes
. O servidor abre o processo de afastamento no SEl, junta toda documentagdo do item O prazo de tramitagdo é em média de 30 dias. A concessdo, independen
Servidor 4.2 do anexo Il e encaminha para COGEP da sua Unidade no requerimento serd mediante a publicagdo de portaria.
COGEP Analisa o processo
COGEP Caso o processo esteja incompleto, com documentagdo irregular, indefere a concessdo | Ndo cabe recurso, o servidor deve ajustar as irregularidades apontadas |
e informa ao servidor. COGEP em um novo processo.
Caso o processo esteja corretamente instruido, com a documentagdo correta,
COGEP A N L
encaminha as Comissdes, CIS ou CPPD.
CIS/CPPD |Analisa a concessdo quanto a area e viabilidade Na primeira reunido apds o envio do processo
CIS/CPPD |Encaminha o processo a Unidade Técnica COCAP As comissdes podem enviar ressalvas caso julguem necessario.
COCAP Analisa a instrugdo processual, documentagdo e emite parecer.
COCAP Caso seja constatada irregularidade o processo sera devolvido a COGEP de origem. A CO.CAP p°‘.je solicitar algum ajuste Ol{ indeferir, conforme a irregulari
Realizados ajustes, o processo retorna a COCAP
COCAP Caso o processo esteja correto e de acordo com a norma vigente, encaminha ao DEDPE
para decisdo.
DEDPE Emite decisdo favordvel e envia para publicagdo na COPAO.
COPAO Publica em BS e devolve a COCAP.
COCAP Langa o afastamento e encaminha o processo a COGEP para acompanhamento.
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SERVIDOR | Inicia o afastamento, conforme publicagdo em BS.

Coloca o processo em acompanhamento, até que o servidor provoque a prestagdo de

COGEP
contas.

O servidor tem 30 apds o encerramento da licenca para prestar contas.
Caso o servidor ndo cumpra o prazo para prestagdo de contas da licenga,
encaminha o processo para o DEDPE para ressarcimento ao erario

SERVIDOR [Junta os comprovantes de finalizagdo e encaminha a COGEP

COGEP Analisa os documentos e se de acordo encaminha a COCAP

COCAP Registra a conclusdo da licenga no PDP e encaminha para arquivar.

4.2. Licenga capacitagdo — Cursos de aperfeicoamento - Documentos

® Requerimento de Licenga Capacitagdo (disponivel no SEl);

® Trecho do PDP onde conte a necessidade (disponivel na COGEP da unidade e no site do IFAC);

® Autorizacdo da chefia imediata do servidor, que avaliara a compatibilidade entre a solicitagdo e o planejamento dos afastamentos de toda forga de trabalho da
unidade;

* Edital de selegdo das vagas para licenga capacitacdo (disponivel no site IFAC e COGEP da unidade);

® Documentagdo comprobatdria da participagdo na acdo de capacitagdo requerida, com conteldo programatico, carga horaria compativel com o periodo pelo qual

pretende se afastar e data de inicio e término da agdo, compreendida no periodo da licenga capacitagdo;

® Relatério de férias referente ao exercicio em que requer a licenga capacitagio (caso o servidor tenha férias no periodo da licenca, a chefia deve solicitar a alteragdo

antes do inicio do afastamento - Disponivel no SIGEPE);
® Relatério de Afastamentos e Licengas a ser extraido do sistema SIGEPE;
® Documento comprobatdrio de que o(a) requerente n&o é titular de FG/CD/FCC (para licenga capacitagdo superior a trinta dias).

4.2. Licenga capacitagao — Cursos conjugados com Cooperagdo Técnica - Documentos

® Requerimento de Licenga Capacitagdo (disponivel no SEl);

® Trecho do PDP onde conte a necessidade (disponivel na COGEP da unidade e no site do IFAC);

® Autorizagdo da chefia imediata do servidor, que avaliard a compatibilidade entre a solicitagdo e o planejamento dos afastamentos de toda forga de trabalho da
unidade;

* Edital de selegdo das vagas para licenga capacitagdo (disponivel no site IFAC e COGEP da unidade);

® Acordo de Cooperagdo Técnica assinado pelos 6rgdos ou entidades envolvidas ou instrumento aplicavel;

® Plano de Trabalho elaborado pelo servidor, contendo, no minimo, a descrigdo:

a) dos objetivos da agdo na perspectiva de desenvolvimento para o servidor;

b) dos resultados a serem apresentados ao 6rgdo ou entidade onde seré realizada a agdo;

c) do periodo de duragdo da agdo;

d) da carga horaria semanal;

e) do cargo e nome do responsavel pelo acompanhamento do servidor no 6rgdo ou entidade de exercicio e no érgdo ou entidade onde sera realizada a agdo.
(disponivel no SEI).

® Relatério de férias referente ao exercicio em que requer a licenga capacitagdo (caso o servidor tenha férias no periodo da licenga, a chefia deve solicitar a alteragdo

antes do inicio do afastamento - Disponivel no SIGEPE);
® Relatério de Afastamentos e Licengas a ser extraido do sistema SIGEPE;
® Documento comprobatério de que o(a) requerente ndo é titular de FG/CD/FCC (para licenga capacitacdo superior a trinta dias).

4.3. Licenga capacitagao — Cursos conjugado com Atividade Voluntaria - Documentos

® Requerimento de Licenga Capacitagdo (disponivel no SEl);

® Trecho do PDP onde conte a necessidade (disponivel na COGEP da unidade e no site do IFAC);

® Autorizacdo da chefia imediata do servidor, que avaliara a compatibilidade entre a solicitagdo e o planejamento dos afastamentos de toda forga de trabalho da
unidade;

* Edital de selegdo das vagas para licenga capacitagdo (disponivel no site IFAC e COGEP da unidade);

® Declaragdo dainstituigdo na qual sera realizada a atividade, onde conste:

1. anatureza dainstituicdo;

2. adescricdo das atividades de voluntariado a serem desenvolvidas;
3. aprogramagdo das atividades;

4. acarga horaria semanal e total;

5. operiodo e o local de realizagdo.

® Relatério de férias referente ao exercicio em que requer a licenga capacitagdo (caso o servidor tenha férias no periodo da licenga, a chefia deve solicitar a alteragdo

antes do inicio do afastamento - Disponivel no SIGEPE);
® Relatério de Afastamentos e Licengas a ser extraido do sistema SIGEPE;
* Documento comprobatério de que o(a) requerente n&o é titular de FG/CD/FCC (para licenga capacitagdo superior a trinta dias).

Observagdo:
O servidor devera registrar na frequéncia o cédigo conforme a atividade de capacitagdo.

A andlise da unidade técnica de que trata a IN 21, que avaliara a relevancia da agdo de desenvolvimento para a instituigdo e o cumprimento dos requisitos necessarios a

concessdo serd incluida pela COCAP, quando receber o processo ja instruido da COGEP da unidade.

5. Treinamento Regularmente Instituido

5.1. Fluxo para eventos de capacitacdo

Quem faz Agdo Observagées

Servidor O servidor abre o processo de treinamento regularmente instituido SEI, junta toda O prazo de tramitagdo é em média de 30 dias. A concessdo, indepenc
documentagdo do item 5.2 do anexo Il e encaminha para COGEP da sua Unidade data no requerimento serd mediante a publicacdo de portaria.

COGEP Analisa o processo
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COGEP ;Zjausg(;):rocesso estejaincompleto, com documentagdo irregular, devolve ao servidor para Feitos os ajustes solicitados o processo retorna  COGEP.
COCAP Analisa a instrugdo processual, documentagdo e emite parecer.
COCAP Caso seja constatada irregularidade o processo sera devolvido a COGEP de origem. A CO.CAP p°‘,’e solicitar algum ajuste Ol{ indeferir, conforme airregul
Realizados ajustes, o processo retorna a COCAP.
COCAP Caso o processo esteja correto e de acordo com a norma vigente, encaminha ao DEDPE
para decisdo.
DEDPE Emite decisdo favoravel e envia para publicagdo na COPAO.
COPAO Publica em BS ou DOU, conforme o caso e devolve a COCAP.
COCAP Registra a atividade no PDP e restitui a COGEP.
SERVIDOR | Inicia o afastamento, conforme publicagdo em BS ou DOU, conforme o caso.
COGEP Coloca o processo em acompanhamento, até que o servidor provoque o encerramento. O servidor deve prestar contas 30 dias apds o fim da portaria de afast
SERVIDOR | Junta os comprovantes de finalizagdo
COGEP Recebe os documentos, analisa e encaminha a COCAP
COCAP Registra a execugdo no PDP para fins de relatério e encaminha para arquivar.

5.2. Treinamento Regularmente Instituido - Documentos para cursos de aperfeigoamento

® Requerimento de treinamento regularmente instituido (disponivel no SEl);
® Trecho do PDP onde conte a necessidade (disponivel na COGEP da unidade e no site do IFAC);
® Apresentar comprovante folder, agenda, prospecto, convocagdo ou programacéo do evento;

* Documentagdo da empresa promotora, contendo o nome da Institui¢do, a natureza do curso, seu regime e local de funcionamento, tempo de duragdo, carga horaria
e conteudo programatico para eventos de capacitagdo como cursos de aperfeigcoamentos;

® Trecho do PDP onde conte a necessidade (disponivel na COGEP da unidade e no site do IFAC);

® Justificativa da chefia geral quanto ao interesse da administragdo publica naquela agdo, visando o desenvolvimento do servidor (disponivel no SEl);

® Manifestagdo da chefia imediata do servidor, com sua concordancia quanto a solicitagdo;

® Comprovante de matricula/inscriggo.

Observagdo:
O servidor deverd registrar na frequéncia o céddigo conforme a atividade de capacitagdo.

6. Horario Especial para Servidor Estudante

6.1. Fluxo
Quem faz Acdo Observagdes
Servidor O servidor abre o processo de afastamento no SEl, junta toda documentagdo do item 1.2 | O prazo de tramitagdo é em média de 30 dias. A concessdo, independe
do anexo Ill e encaminha para COGEP da sua Unidade data no requerimento serd mediante a publicacdo de portaria.
COGEP Analisa o processo
COGEP Caso o processo estejaincompleto, com documentagdo irregular, indefere a concessdo e | Ndo cabe recurso, o servidor deve ajustar as irregularidades apontadas
informa ao servidor. COGEP em um novo processo.
COGEP Caso o processo esteja corretamente instruido, com a documentagdo correta, encaminha
para publicacdo de portaria.
COPAO Publica em BS e devolve a COGEP. No primeiro BS ap6s o envio do processo.
COGEP Encaminha publicagdo para chefia e pde o processo em acompanhamento até que p
servidor provoque a renovagdo ou encerramento.
SERVIDOR | Inicia o horério especial conforme publicagdo em BS.
SERVIDOR | Deve provocar a renovagdo do horario 30 dias antes da renovagéo.

6.2. Horario Especial para Servidor Estudante - Documentos para concessdo in

icial

® Requerimento de Horario Especial com proposta de compensagdo semanal e anuidade da chefia imediata (disponivel no SEl);
® Comprovante de matricula no periodo letivo, constando sua data de inicio e término;
® Grade de hordrios das disciplinas;

® Trecho do PDP onde conte a necessidade para o ano exercicio do afastamento (disponivel na COGEP da unidade e no site do IFAC);

Observagdo:

Cabera a chefia acompanhar a execugdo das compensagdes e cumprimento de horario do servidor em hordrio especial.

O servidor devera registrar na frequéncia o cédigo conforme a atividade de capacitagdo.

6.3. Renovagdo de Horario Especial para Servidor Estudante

Quem faz Agdo Observagdes
SERVIDOR | O servidor solicita o processo de horério especial a COGEP da sua Unidade 30 dlés.ant:as da renovag?o. . .
A solicitacdo deve ser feita via e-mail.
COGEP Envia o processo a unidade do servidor.
SERVIDOR |Junta a documentagdo de renovagdo e encaminha 8 COGEP
COGEP Caso. o processolestejajncompleto, ctzm documentacdo irregular, devolve o processo ao 0 Servidor deve proceder os ajustes e restituir 3 COGEP.
servidor com orientag8es para corregdo.
COGEP Caso o processo esteja corretamente instruido, com a documentagdo correta, encaminha
para publicagdo de renovagdo.
COPAO Publica em BS e devolve a COGEP. No primeiro BS ap6s o envio do processo.
SERVIDOR | Prossegue o horario conforme publicagdo em BS.
COGEP Coloca o processo em acompanhamento, até que o servidor provoque o encerramento.
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6.4. Horario Especial para Servidor Estudante - Renovagao

® Requerimento de Horario Especial com proposta de compensagdo semanal e anuidade da chefia imediata (disponivel no SEl);
® Declaragdo da chefiaimediata de ndo haver pendencias de carga horaria referente ao periodo anterior a compensar;

® Comprovante de matricula no periodo letivo, constando sua data de inicio e término;

® Grade de horarios das disciplinas.

® Declaragdo da chefia de cumprimento das obrigagGes e compensagdo de horério do periodo anterior.

6.5. Horario Especial para Servidor Estudante - Finalizagdo

e Certificado/Diploma, caso ndo tenha sido emitido, declaragdo de conclusdo com o pedido de emissdo do comprovante e histérico sem pendencias; ou
® Comprovante das atividades desenvolvidas no periodo (histérico, declaragdo da instituigdo de ensino).

Documento assinado eletronicamente por Rosana Cavalcante dos Santos, Reitora, em 11/06/2021, as 17:36, conforme hordério oficial de Brasilia, com
fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n28.539, de 8 de outubro de 2015.
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