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1 INTRODUCAO

O Instituto Federal do Espirito Santo - Ifes, autarquia federal de
educacao superior, basica e profissional, pluricurricular, multicampi
e descentralizada especializada na oferta de educacao profissional
e tecnoldgica nas diferentes modalidades de ensino com base na
conjuncao de conhecimentos técnicos e tecnolégicos acumulados
em sua pratica pedagdgica, e tendo como referéncia seu Plano de
Desenvolvimento Institucional (PDI), alinhado ao Planejamento
Estratégico Institucional (PEI), estabelece sua Politica de Capacitacao
de Servidores. O objetivo da criacdo desta politica é melhorar a
qualidade dos servicos publicos prestados ao cidadao, por meio
de eventos de capacitacdo que desenvolvam seus servidores e
busquem alinhar as competéncias individuais e organizacionais.

Na elaboragao dessa Politica de Capacitacdao de Servidores, toma-
se como base o Decreto n° 5.707, de 23 de fevereiro de 2006, que
instituiu a Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoal para
a Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional.
Essa pressupde que a capacitacdo permanente do servidor é
ponto estratégico e que cabe a Administracdo Publica incentivar,
assistir e apoiar o servidor a capacitar-se, bem como aproveitar as
habilidades e competéncias de seus servidores na realizacdo de
eventos de capacitacdo no ambito da prépria instituicdo.

Desta forma, a visdo focada no aprimoramento do desempenho
profissional dos servidores propicia resultados bilaterais, pois
assegura beneficios mutuos aos envolvidos: ao servidor, que
enriquece seu repertério de conhecimentos e cresce pessoal e
profissionalmente; e a Administracdo, que melhora a prestacao
de seus servicos aos cidaddos, contando com servidores mais
satisfeitos e aptos para o trabalho. Cria-se um circulo virtuoso, no
qual a Administracdo valoriza o servidor, possibilitando a ampliacao
de suas competéncias e conhecimentos, e este oferece melhores



servicos a comunidade, pois se utiliza dos bens intelectuais
adquiridos para melhorar o seu desempenho e contribuir para o
desenvolvimento do capital intelectual da Administracao.

1.1 PUBLICO-ALVO

A Politica de Capacitacdo de Servidores tem como publico-alvo
os servidores do Ifes pertencentes as carreiras do Magistério do
Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico e, de Técnico-Administrativos
em Educacdo, detentores ou ndo de funcbes e cargos de direcdo e
assessoramento, e aqueles sem vinculo efetivo com a administracao
publica, respeitadas as normas especificas aplicaveis a cada carreira
ou cargo.

1.2 JUSTIFICATIVA

O Ifes deve empreender esforcos para delinear estratégias que
possibilitem a capacitacdo de seu quadro de pessoal, pois é
preciso uma atencdo continua na atualizacdo e qualificacdo dos
servidores, ja que o sucesso, quanto ao alcance de suas metas, e, ao
cumprimento de sua missao institucional, apoia-se na capacidade
e competéncia de sua forca de trabalho. Esses esforcos devem
ser conduzidos de forma que a Instituicdo possa acompanhar as
mudancas e as inovagdes conceituais, metodoldgicas e tecnoldgicas
que se impdem ao contexto laboral e a manutencao da qualidade
do servico prestado ao cidadao, bem como fornecer oportunidade
de crescimento pessoal e profissional ao servidor.

1.3 OBJETIVOS

A Politica de Capacitacdo de Servidores institucionalizada no Ifes
tem por objetivo geral garantir a oferta de um amplo e diversificado
conjunto de eventos de capacitacao, em diferentes niveis de ensino
e metodologias, com o fim de contribuir na integracao, formacao e



desenvolvimento profissional dos servidores, de forma a valorizar
o individuo e atender os objetivos estratégicos da Instituicao.
Ela deve se refletir na integracdo, formacdo e desenvolvimento
profissional dos servidores, de forma a valorizar o profissional e

atender a missao institucional do Ifes.

Os objetivos especificos sdao os seguintes:

lampliar os eventos de capacitacdo com vistas a atender com
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crescente qualidade o ensino, pesquisa, extensao e, a gestao
do Ifes;

estabelecer normas e procedimentos sistemdaticos que
garantam a transparéncia e isonomia na oferta de eventos de
capacitacao;

definir condicbes para operacionalizacdo do Programa de
Capacitagao;

definir bases para o planejamento, execucao e avaliacdo do
Plano Anual de Capacitacdo de forma transparente, com
énfase no processo participativo;

oportunizar acesso e permanéncia dos servidores a eventos
de capacitacdo interna ou externamente ao seu local de
trabalho, especificos as atividades laborais dos servidores da
Instituicao, que possibilitem a modernizagao dos processos
de trabalhos e qualidade dos servicos prestados;

promover capacitacao pedagdgica para servidores em acoes
de educacdo continuada, com oferta regular ao longo de sua
vida funcional;

envidar esforcos para elevar a escolaridade dos servidores
que tém o ensino fundamental ou ensino médio incompleto;

maximizar o numero de servidores com graduacao, pés-
graduacdo lato sensu e stricto sensu nas diversas areas de
atuacdo do Ifes;



VIl proverindicadores de qualidade a fim de monitorar, controlar,
avaliar e aprimorar os planos de capacitacao; e

IX fomentar e auxiliar o acesso e permanéncia do servidor no
desenvolvimento de cursos de educagdo formal.

1.4 DIRETRIZES

As diretrizes da Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoal
instituida pelo Governo Federal, por meio do Decreto n°5.707, de 23
de fevereiro de 2006, serdo norteadoras para Politica de Capacitacao
de Servidores do Ifes que estabelecerd normas e procedimentos
para os eventos de capacitagao no Programa de Capacitagao, bem
como fixara as bases para o planejamento, execucao e avaliacao do
Plano Anual de Capacitacao.

1.4.1 Linhas de Acao

Para fins de desenvolvimento da Politica de Capacitacdo de
Servidores serdo priorizados eventos de capacitacdo vinculados
as linhas abaixo, obedecendo aos principios da transparéncia e
isonomia, bem como atender aos preceitos éticos da Administracao
Publica.

« Desenvolvimento institucional: acées de aperfeicoamento
que instrumentalizem e atualizem os métodos de trabalho
e de atividades de gestdo, ensino, pesquisa e extensdo
desenvolvidas pelo servidor.

« Qualificacado institucional: capacitacdo baseada em acdo de
educacao formal, que tem por objetivo aumentar o grau de
qualificacdo dos servidores em sua area de atuacdo no Ifes,
bem como apoiar o servidor na complementacdo de seus
estudos de educacao formal.

« Iniciacdo ao servico publico: eventos de capacitacdo que
fornecam informacdes basicas ao servidor ingressante nas



carreiras do magistério e do técnico-administrativo e, promova
sua integracao no servico publico e na Instituicdo.

Gestdo: acdes voltadas a preparacdo dos servidores para
o desempenho das atividades de gestdo, que poderdo se
constituir em pré-requisitos para o exercicio de funcbes de
chefia, coordenacao, assessoramento e direcdo.

Valores institucionais: acdes voltadas para disseminar e
promover os principios e crencas estabelecidos no PEl do
Ifes que servem de guia para os comportamentos, atitudes e
decisées dos servidores.



2 OPERACIONALIZACAO

A implementacao da Politica de Capacitagao de Servidores é de
responsabilidade de todos 6rgaos e unidades integrantes da
estrutura organizacional do Ifes, cabendo a Diretoria de Gestdo
de Pessoas, em articulagdo com as Coordenadorias Gerais de
Gestao de Pessoas dos campi, as competéncias de promover e
articular o planejamento, execucdo e avaliacdo do Plano Anual de
Capacitacao.

O Programa de Capacitacdo reune normas e procedimentos
para concessdo dos eventos de capacitacdo no ambito do Ifes,
respeitadas as especificidades de cada carreira ou cargo.

O Plano Anual de Capacitacédo estabelece os eventos de capacitacao
a serem implementados em determinado periodo, de forma a
otimizar os recursos logisticos e financeiros despendidos pelo Ifes.

O Programa de Capacitacdo e o Plano Anual de Capacitagao serdo
as principais ferramentas de gestao para operacionalizar a Politica
de Capacitacao de Servidores do Ifes, podendo ser criados outros
programas e planos vinculados para alcance de seus objetivos.

Associado a Politica de Capacitacdo de Servidores, o Ifes podera
articular parcerias com outras instituicbes, de competéncia e
habilitacdo comprovada na area de formacao e qualificacdo de
servidores, por meio de convénios, intercdmbios ou contratos,
desde que observada a legislacao vigente.

Cabe a Diretoria de Gestao de Pessoas apresentar pareceres técnicos
sobre o tema, em especial quando se tratar de casos omissos e
necessidades de revisdes da Politica de Capacitacao de Servidores
do Ifes e suas ferramentas em virtude de mudancas da legislacao.



2.1

FORMAS DE OFERTA E ONUS DOS EVENTOS DE

CAPACITACAO

Os eventos de capacitacdo poderao ser realizados em diferentes
niveis e modalidades das seguintes formas:

Capacitagao interna: eventos de capacitacao realizados pelo
Ifes, ministrados por seus préprios servidores, por meio de
treinamentos em servico ou nao; e

Capacitagao externa: eventos de capacitacao realizados
por outras entidades (publicas ou privadas), podendo ser
realizados em turmas abertas, fechadas e in company.

Os eventos de capacitagdo poderao ocorrer em trés situagdes com
relacdo ao 6nus:

2.2

Sem Onus: realizar a capacitacao externa fora do seu horario
de trabalho, sem necessidade de dispensa de atividades e de
recurso financeiro do Ifes, ndo havendo neste caso nenhuma
restricdo por parte da instituicdo, mas se reconhece as
vantagens e ganhos para o desenvolvimento do servidor;

Com 6nus limitado: realizar capacitacdo externa com recursos
préprios do servidor, requerendo o afastamento de suas
atividades laborais diarias no Ifes; e

Com oOnus: realizar capacitacdo interna ou externa com
custeio de inscricao, passagem e/ou didrias, bem como o
afastamento de suas atividades laborais didrias no Ifes (se
houver necessidade).

RECURSO ORCAMENTARIO

Deve-se realizar todo o valor provisionado para eventos de
capacitacdo que correspondera a, no minimo, 3% (trés por
cento) do orcamento das despesas correntes previstas na Lei



Orcamentéria Anual do Ifes, sendo cada unidade administrativa do
Ifes (Campus, Campus Avancado, Centro de Referéncia, Reitoria e
Polo de Inovacéo) responsdvel por custear a capacitacdo de seus
respectivos servidores.

O orcamento deve fazer parte do Plano Anual de Capacitacdo a ser
apresentado e aprovado. As capacitagdes internas e in company que
atendam as demandas de diversas unidades administrativas devem
ser priorizadas de modo a racionalizar e garantir efetividade dos
investimentos com capacitacao.



3 PROGRAMA DE CAPACITACAO

O Programa de Capacitacao é a ferramenta de gestdo da Politica
de Capacitacdo de Servidores do Ifes que reune normas e
procedimentos para viabilizar o aprimoramento técnico, cientifico
e cultural dos servidores, com vistas a melhoria de seu desempenho
profissional, abrangendo as finalidades instituidas no Decreto n°
5.707, de 23 de fevereiro de 2006.

Em sintonia com o estabelecido no PDI e PEIl, e sem prejuizo para
o desenvolvimento das atividades do setor de lotacdo, tendo em
vista o disposto nos art. 87,98 e 102, incisos IV e VII, da Lei n° 8.112,
de 11 de dezembro de 1990, podera ser viabilizado o acesso dos
servidores aos eventos de capacitacdo por meio de:

« horario especial ao servidor estudante;
. afastamento:
- para participacdo em aperfeicoamento;

- para participacdo em programa de pés-graduacao stricto
sensu, programa de pés-doutorado, especializacdo ou
estagio;

+ licenca para capacitagao;

« custeio (se houver 6nus, conforme estabelecido no item 2.1).

As normas e procedimentos para requerer, autorizar, acompanhar,
prestar contas e encerrar as concessdes que viabilizara o acesso
do servidor nos eventos de capacitacdo serdo detalhadas nos
itens 3.1 a 3.5.

Casos omissos deverdo ser previamente avaliados pela
Coordenadoria Geral de Gestao de Pessoas ou Coordenadoria
de Desenvolvimento de Pessoas da Reitoria, conforme a lotacao
do servidor, e encaminhados a Diretoria de Gestao de Pessoas,



quando couber.
3.1 HORARIO ESPECIAL AO SERVIDOR ESTUDANTE

O servidor devidamente matriculado em curso de educacao
formal, em todos os niveis e modalidades da educacéo brasileira,
podera requerer o direito de hordrio especial, desde que néo seja
possivel conciliar o horério escolar com o horério do setor em que
desempenha suas atividades, nos termos do art. 98, da Lein°8.112,
de 11 de dezembro de 1990. Para tanto, deverdo ser observadas:

lo limite extraordinario de compensacdo diaria de até 2 (duas)
horas por jornada de trabalho, conforme art. 74, da Lei n°
8.112,de 11 de dezembro de 1990;

I atender ao disposto na jornada de trabalho dos servidores
da Administracdo Publica Federal direta, das autarquias e
das fundacodes publicas federais, e dar outras providéncias
de acordo com o estabelecido no Decreto n° 1.590, de 10 de
Agosto de 1995; e

Il ter 11 (onze) horas consecutivas de descanso inter-jornada,
conforme preceitua a legislagao vigente.

E vedado o horéario especial ao servidor estudante para os
detentores de cargo comissionado ou funcdo de confianca, nos
termos do Oficio n 80/2008-COGES/SRH/MP.

Sao deveres do servidor estudante que requerer o horario especial:
lacompanhar o tramite do processo;

Il usufruir do horario especial apenas apos a publicacdo do ato
préprio da autoridade maxima da unidade organizacional em
que estiver lotado; e

Il retornar ao hordrio regular no setor em que desempenha
suas atividades imediatamente ao fim das aulas/créditos que



justificaram o horario especial, ainda que esta ocorréncia seja
em data anterior ao periodo previsto, informando isso a sua
Chefia Imediata.

A seguir serdo descritos normas e procedimentos para requerer,
autorizar, acompanhar e encerrar o hordrio especial ao servidor
estudante.

3.1.1 Requerimento

O servidor estudante interessado no horario especial devera
requerer formalmente a area de gestdo de pessoas, com
antecedéncia minima de 30 (trinta) dias corridos, anexando ao seu
requerimento os seguintes documentos:

+ atestado e/ou declaracao de matricula em cursos de educacéo
formal, conforme Lei de Diretrizes e Bases da Educacao
Nacional ou lei que venha substitui-la;

+ documento comprobatério do horario das aulas ou atividades
correlatas, comprovando a incompatibilidade entre o horario
escolar e o do setor em que desempenha suas atividades; e

« proposta de compensacdo a ser cumprida pelo servidor,
devidamente acompanhada da anuéncia da Chefia Imediata,
observadas as condicionantes legais.

3.1.2 Autorizagao

O processo de horario especial ao servidor estudante sera
encaminhado para a drea de gestdo de pessoas que emitira parecer
de forma que:

Iverifique que toda a documentacdo e os procedimentos
necessdarios para o Requerimento (ver item 3.1.1) foram
cumpridos; e



Il avalie as condic¢bes para o cumprimento da duracdo semanal
do trabalho, auséncia de prejuizo ao exercicio do cargo e
demais condicionantes legais.

Apo6s parecer da area de gestao de pessoas, caberd a autoridade
maxima da unidade organizacional a que o servidor estiver lotado
deferir a solicitacao e emitir ato de concessao do horario especial ao
servidor estudante.

Em caso de impossibilidade de atendimento ao requerido, encerra-
se o0 processo dando ciéncia ao servidor quanto aos motivos da
recusa. Caberd ao servidor recorrer ou instruir recurso em até
10 (dez) dias corridos apds sua ciéncia para reconsideracdo do
requerimento que serd apreciado e deliberado pela autoridade
maxima da unidade organizacional a que estiver lotado no prazo
de 30 (trinta) dias corridos. Com o intuito de assessorar a tomada
de decisao da autoridade méaxima da unidade organizacional a
que o servidor estiver lotado, podera ser requerida a manifestacao
da CPPD - Comissao Permanente de Pessoal Docente, no caso de
docente, ou da CIS - Comissdo Interna de Supervisao, no caso de
técnico-administrativo.

Concedido o horario especial de servidor estudante, a area de
gestao de pessoas devera registrar o periodo do horario especial
para servidor estudante no assentamento funcional e no sistema de
controle de frequéncia do servidor.

3.1.3 Acompanhamento

O acompanhamento do hordrio especial do servidor estudante
caberd a Chefia Imediata que deve assegurar o cumprimento
da compensacdo das horas, respeitando a duracdao semanal do
trabalho, sem prejuizo do exercicio do cargo do servidor, com a
devida validacdo no sistema de controle de frequéncia.



3.14 Encerramento

O horario especial para servidor estudante serd valido para o periodo
do comprovante de matricula apresentado, podendo perdurar apés
renovacao de matricula, mediante a apresentacao dos documentos
descritos no Requerimento (ver item 3.1.1), de forma que nao altere
a proposta de compensacao apresentada no requerimento inicial.

No caso de mudanca no horario das aulas ou atividades correlatas
que altere a proposta de compensacao, o servidor estudante devera
protocolar novo requerimento que sera submetido a nova analise
nos termos dispostos acima, sendo apenas autorizado mediante a
publicacdo do ato de concessao correspondente.

Se nos prazos previstos o servidor estudante ndo apresentar os
documentos de renovacdo da sua matricula ficarad caracterizado o
encerramento do seu horario especial.

3.2 AFASTAMENTO PARA PARTICIPACAO EM
APERFEICOAMENTO

Para alcance dos objetivos estabelecidos no PDI, PEI e na Politica
de Capacitacdo de Servidores do Ifes, sem prejuizo para o
desenvolvimento das atividades do setor de lotacdo, podera ser
concedida ao servidor afastamento para participar de treinamento
regularmente instituido, nos termos do art. 102, incisos IV e VII, da
Lei n°8.112, de 11 de dezembro de 1990, e Decreto n° 5.707, de 23
de fevereiro de 2006.

Para efeito do afastamento previsto neste item, considera-
se treinamento regularmente instituido qualquer evento de
capacitacao, interno ou externo, que utiliza de aperfeicoamento



com proposito de contribuir para o desenvolvimento de
competéncias institucionais estabelecidas no PDI e PEl, por meio
do desenvolvimento de competéncias individuais.

A seqguir serdo descritos normas e procedimentos para requerer,
autorizar, prestar contas e encerrar o afastamento para participar
de aperfeicoamento, exceto nos casos de afastamento para
participagao em programa de péds-graduacao stricto sensu ou
licenca para capacitagdo, que estdo devidamente detalhados em
seus respectivos itens.

3.2.1 Requerimento

Para pleitear o afastamento para participacao em aperfeicoamento,
o servidor interessado devera requerer formalmente a Chefia
Imediata, com antecedéncia minima de:

«  5(cinco) dias uteis, para aperfeicoamento com 6nus limitado;
ou

30 (trinta) dias corridos, para aperfeicoamento com 6nus.

Os documentos necessarios para requerimento do aperfeicoamento
com 6nus limitado séo:

« comprovacao de inscricdo (matricula, carta de aceite, etc); e

«  programacao do aperfeicoamento.

Os documentos necessarios para requerimento do aperfeicoamento
com 6nus sao:

« formulario de requerimento de capacitacdo (ANEXO lll), se
houver custo de inscricao;

« requerimento de concessao de diarias e passagens (formulario
préprio do Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens -
SCDP), se houver custo com didrias e passagens;



«  pré-inscricao no aperfeicoamento; e

«  programacao do aperfeicoamento.
3.23 Autorizacao

Cabera a Chefia Imediata autorizar o afastamento do servidor para
participacdo em aperfeicoamento, exceto quando se tratar de
licenca para capacitacao, desde que atenda e respeite os seguintes
critérios, na respectiva ordem:

Iprevisdo no Plano Anual de Capacitacdo vigente;

Il disponibilidade orcamentdria para custeio dos
investimentos, se houver;

Il relevancia da capacitacdo para as atividades desempenhadas
pelo servidor no Ifes, considerando conhecimentos
especificos necessarios para o melhor desempenho das
atividades relativas ao cargo ou func¢éo e, no caso do servidor
técnico-administrativo, ao ambiente organizacional no qual
esteja ou serd inserido; e

IV equidade na concessdo do afastamento aos servidores de um
mesmo setor, obedecendo aos principios da transparéncia e
isonomia.

Quaisquer casos que excedam em excepcionalidade, ndoatendendo
aos critérios acima estabelecidos, deverao ser devidamente
justificados.

Nos casos de aperfeicoamento com o6nus, a Chefia Imediata
devera formalizar o processo de contratacdo da capacitacao e/ou
requerer a concessao de didrias e passagens (ver item 3.5), sendo a
autorizacao realizada somente ap6s emissdo da nota de empenho
de contratacao da capacitacao e, se houver, emissao de bilhetes de
passagens e das diarias no SCDP.



A desisténcia do servidor, apés autorizado o afastamento para
participacdo em aperfeicoamento, devera ser comunicada
formalmente a Chefia Imediata, com antecedéncia minima de:

« 03 (trés) dias uteis, no caso de aperfeicoamento com 6nus
limitado; ou

« 05 (cinco) dias uteis antes do prazo limite para cancelamento
dainscricdo e/ou das passagens sem custos para o Ifes, no caso
de aperfeicoamento com Onus.

No caso de mudanca na programacdo do aperfeicoamento que
altere o prazo de afastamento para participacao em aperfeicoamento
previamente autorizado, deverd ser formalizado novo requerimento
que sera submetido a nova analise nos termos dispostos, sendo
apenas autorizado mediante a manifestacdo formal da Chefia
Imediata.

324 Prestacdao de contas

O servidor devera comprovar sua participacao no aperfeicoamento
em até 5 (cinco) dias Uteis do término do afastamento, das seguintes
formas:

« nos casos de aperfeicoamento com 6nus limitado, enviar
a Chefia Imediata a coépia do certificado ou documento
comprobatério correspondente, emitido pela entidade
promotora;

« nos casos de aperfeicoamento com Onus, enviar a Chefia
Imediata a cdpia do certificado ou documento comprobatério
correspondente, emitido pela entidade promotora. Ainda
nesse caso, quando houver 6nus com inscricao, enviar a area
de gestao de pessoas o Formulario de prestacdo de contas de
capacitacdo (ANEXO VI) e cépia do certificado ou documento
comprobatério correspondente, emitido pela entidade
promotora. E quando houver 6nus com didrias e passagens,



enviar a prestacao de contas (formuldrio proprio) ao respectivo
solicitante do SCDP, com cépia dos canhotos das passagens
e copia do certificado ou documento comprobatério
correspondente, emitido pela entidade promotora.

Caberd a Chefia Imediata o registro do afastamento para
participacdo em aperfeicoamento no sistema de controle de
frequéncia do servidor.

A prestacdo de contas do afastamento para participacdo em
aperfeicoamento serd validada mediante apresentacdo de toda
documentacdo comprobatoéria requerida e, se houver, restituicao
de valores e/ou compensacéo de horas devidas.

3.2.5 Encerramento

O afastamento encerra ao término do aperfeicoamento que
motivou sua concessdo. Na hipdtese de o servidor concluir o
aperfeicoamento que motivou seu afastamento antes do prazo
previsto, esse devera retornar imediatamente as suas atividades
diarias no Ifes, comunicando formalmente sua Chefia Imediata.

A nado comprovacao de participagdo em aperfeicoamento que
motivou seu afastamento, bem como o abandono ou reprovacao
por motivo de frequéncia, desde que sem justificativa comprovada,
caracterizara falta ao servico e implicara no ressarcimento total
dos investimentos realizados com inscricao, didria e passagens, se
houver 6nus, e dos dias ndo trabalhados, nos termos da legislagdo
vigente.

Quando houver justificativa comprovada, no que tange abandono
ou reprovacao por frequéncia no aperfeicoamento, a mesma sera
apreciada pela autoridade méxima da unidade organizacional
a que o servidor estiver lotado, ouvida a Chefia Imediata e a area



de gestao de pessoas, para isen¢ao ou ndo do ressarcimento e das
san¢des previstas.

3.3 AFASTAMENTO PARA PARTICIPACAO EM
PROGRAMA DE POS-GRADUACAO STRICTO SENSU,
PROGRAMA DE POS-DOUTORADO, ESPECIALIZACAO OU
ESTAGIO

Para alcance dos objetivos estabelecidos no PDI, PEIl e na Politica de
Capacitacdo de Servidores do Ifes, podera ser concedido ao servidor
afastamento para participar de programas de pés-graduacéo stricto
sensu e de pds-doutorado, de que tratam os art. 95 e 96-A da Lei
n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990, incluido pela Lei n° 11.907,
de 2 de fevereiro de 2009, desde que a participacdo nao possa
ocorrer simultaneamente com o exercicio do cargo ou mediante
compensacao de horario sem prejuizo para o desenvolvimento das
atividades do setor de lotacao.

O afastamento para participacdo em programas de pos-graduacao
stricto sensu (mestrado e doutorado) e de poés-doutorado servira
para viabilizar o acesso dos servidores aos programas no pais ou no
exterior, observadas as condicdes e prazos referentes a cada caso.

No caso do docente (Lei n° 12.772, de 28 de dezembro de 2012,
e suas alteracbes), para fazer jus ao afastamento para mestrado
ou doutorado, é necessario ser servidor titular de cargo efetivo
no Ifes e ndo ter se afastado por licenca para tratar de assuntos
particulares, para gozo de licenca capacitagao ou para participar
de programas de pés-graduacao stricto sensu ou de pds-doutorado
nos 2 (dois) anos anteriores a data da solicitacao de afastamento.
Para o docente fazer jus ao afastamento para pés-doutorado devera
ser servidor titular de cargo efetivo no Ifes e nado ter se afastado para
tratar de assuntos particulares ou para participar de programas de
pos-graduacao stricto sensu ou de pds-doutorado nos 4 (quatro)



anos anteriores a data da solicitacao de afastamento.

No caso do técnico-administrativo, para fazer jus ao afastamento
para mestrado ou doutorado, é necessario ser servidor titular de
cargo efetivo no Ifes ha pelo menos 3 (trés) anos para mestrado
e 4 (quatro) anos para doutorado, incluido o periodo de estagio
probatorio, e nao ter se afastado por licenca para tratar de assuntos
particulares, para gozo de licenca capacitacao ou para participar
de programas de pés-graduacéo stricto sensu ou de pés-doutorado
nos 2 (dois) anos anteriores a data da solicitacdo de afastamento.
Para fazer jus ao afastamento para pos-doutorado, deve ser servidor
titular de cargo efetivo no Ifes ha pelo menos 4 (quatro) anos,
incluido o periodo de estagio probatdrio, e ndo ter se afastado para
tratar de assuntos particulares ou para participar de programas de
pos-graduacdo stricto sensu ou de pds-doutorado nos 4 (quatro)
anos anteriores a data da solicitacdo de afastamento.

O art. 9° do Decreto n° 5.707, de 23 de fevereiro de 2006, prevé a
possibilidade de afastamento para especializacdo e estagio para os
servidores titulares de cargos efetivos. No Ifes, essa previsao servira
para viabilizar o acesso dos servidores a especializacdo e ao estagio
obrigatério de educacdo formal (exceto de programas de pds-
graduacao stricto sensu ou pds-doutorado), no pais ou no exterior,
observadas as seguintes condicdes e prazos:

« para fazer jus ao afastamento para especializagao, ser
servidor titular de cargo efetivo no Ifes aprovado em estagio
probatdrio, e nao ter se afastado por licenca para tratar de
assuntos particulares, para gozo de licenca capacitacdo ou
para participar de programa de pés-graduacdo stricto sensu,
programa de pés-doutorado, especializacdo ou estagio nos 12
(doze) meses anteriores a data da solicitacdo de afastamento; e

« para fazer jus a afastamento para estagio obrigatério de
educacdo formal (exceto de programas de pés-graduacdo
stricto sensu ou pos-doutorado), ser servidor titular de cargo



efetivo no Ifes aprovado em estagio probatoério, e nao ter se
afastado por licenca para tratar de assuntos particulares, para
gozo de licenca capacitacdo ou para participar de programa
de pés-graduacgao stricto sensu, programa de pds-doutorado,
especializacdo ou estagio nos 6 (seis) meses anteriores a data
da solicitacdo de afastamento.

A duracdo do afastamento para participacdo em programa de poés-
graduacdo stricto sensu, programa de p6s-doutorado, especializacdo
ou estagio sera estabelecido no ato de concessao correspondente
e, preferencialmente, deve ser o suficiente para obtencao do titulo
pretendido pelo servidor, desde que ndo ultrapasse o tempo
maximo estabelecido na lei, de:

« 48 (quarenta e oito) meses para o doutorado;
+ 24 (vinte e quatro) meses para o mestrado;

« 12 (doze) meses para programa de pds-doutorado ou
especializagao; ou

+ 6 (seis) meses para estagio.

Caso a participacdo no curso ndo possa ocorrer simultaneamente ao
exercicio da jornada, mas também ndo se justifique o afastamento
integral, podera ser concedido ao servidor o afastamento parcial
de suas funcgoes, para fins de participacdo em programas de pds-
graduacdo stricto sensu, programa de p6s-doutorado, especializacdo
ou estagio, nos termos da Nota Técnica SEI n° 6197/2015-MP.

Além de atender as condicdes e prazos para concessao e o tempo
maximo de afastamento estabelecido na lei, e descritos acima,
o afastamento parcial para participacdo em programa de pos-
graduacao stricto sensu, programa de pés-doutorado, especializacao
ou estagio, preferencialmente implicard na reducdo de até 50%
(cinquenta por cento) da carga hordria semanal de servidor.
Casos que excedam esse percentual de carga hordria deverédo ser



devidamente justificados.

O afastamento para participacdo em programa de p6és-graduacao
stricto sensu, programa de pés-doutorado, especializacdo ou estagio,
parcial ou integral, serd concedido no interesse da Administracao
que utilizard, preferencialmente, edital de chamada interna,
alinhado ao Plano Anual de Capacitacdo vigente, podendo ser
também admitida a iniciativa do préprio servidor. A concessao do
afastamento podera ser negada, quando levados em consideracéo
alguns aspectos:

Icaso nao esteja previsto no Plano Anual de Capacitacdo vigente;

Il paraobtencao detitulo académicoigual ou de nivel inferiorao
jaobtido pelo servidor, salvo casos expressamente justificados
no interesse institucional na area de conhecimento;

Il impossibilidade de manutencéo das atividades do setor em
que o servidor esteja vinculado, apoés realizacdo de um plano
de acdo que busque viabilizar a concessao; e

IV no caso de afastamento parcial, se houver necessidade de
contratacao de substituto ou se o servidor ja estiver com a
jornada de trabalho flexibilizada ou com regime de trabalho
reduzido.

Se a concessdo de afastamento para participar em programa
de pods-graduacdo stricto sensu, programa de poés-doutorado,
especializagcao ou estagio, parcial ou integral, for dada ao servidor
que estiver em exercicio de funcao gratificada ou cargo de direcéo,
devera ser solicitada a exoneracdo da respectiva funcao ou cargo,
dada a incompatibilidade entre seu exercicio e o afastamento.

O servidor afastado para participar de programa de pds-graduacao
stricto sensu, programa de pds-doutorado, especializacdo ou
estagio, parcial ou integral, tem o dever de:



lacompanhar o tramite do processo;

Il usufruir do afastamento somente apos publicacdo do ato
préprio da autoridade maxima da unidade organizacional em
que estiver lotado;

Il encaminhar semestralmente o relatério de atividades para
acompanhamento do afastamento;

IV finalizar a prestacdo de contas na conclusao do afastamento;

V  aplicar os conhecimentos adquiridos em favor da melhoria
do desempenho organizacional e profissional no Ifes; e

VI no retorno do afastamento, permanecer no exercicio de suas
fungdes no seu campus de origem por um tempo igual ao
periodo de afastamento.

A sequir serdo descritos normas e procedimentos para requerer,
autorizar, prestar contas e encerrar o afastamento para participar
de programa de pés-graduacao stricto sensu, programa de pods-
doutorado, especializacdo ou estagio, parcial ou integral.

3.3.1 Requerimento

Para pleitear o afastamento para participagdo em programa
de pos-graduacao stricto sensu, programa de pods-doutorado,
especializacdo ou estagio, parcial ou integral, o servidor devera
requerer formalmente a Chefia Imediata, com antecedéncia minima
de 60 (sessenta) dias, apresentando anexos ao seu requerimento os
seguintes documentos:

« comprovante de matricula no programa de pos-graduacdo
stricto sensu, programa de pds-doutorado, especializacao ou
estagio, ou carta de aceite da instituicdo de ensino;

« comprovante atualizado expedido pelo Ministério da
Educacdo (MEC) da regulamentacdo do curso de educacdo
formal pretendido, no caso de programa de pds-graduacgao



stricto sensu, programa de pés-doutorado, especializacdo ou
estagio no pais;

contrato com dia, horario, local, responsavel, carga horaria
semanal de estagio e atividades a serem desempenhadas,
aprovado pela Coordenacdao do curso, no caso de estagio
obrigatério de educacédo formal (exceto de programas de pos-
graduacao stricto sensu ou pds-doutorado);

no caso de stricto sensu, pos-doutorado ou especializacdo,
plano de estudo respaldado pelo regimento do programa,
do curso ou da instituicao de ensino que, obrigatoriamente,
devera conter as seguintes informacdes:

area do curso e de concentragdo do curso;
data de inicio e data de previsao de término do curso;

cronograma com previsao de cumprimentos dos créditos ou
disciplinas a serem cursadas no periodo de afastamento, e, se
houver, exame de qualificacao e defesa; e

justificativa que demostre a relevancia da capacitacdo para
as atividades desempenhadas no Ifes e a inviabilidade do
cumprimento de sua jornada semanal de trabalho durante
o periodo requerido para afastamento parcial ou integral
(conforme for o caso);

tabela com os critérios de avaliacdo para concessdo de
afastamento para participacdo em programa de pés-graduacdo
stricto sensu, pés-doutorado especializacao ou estagio, parcial
ou integral, devidamente acompanhada de documentos
comprobatérios de todos os itens inseridos ou curriculo lattes
(ANEXO I);

termo de compromisso e responsabilidade (ANEXO I1);

declaragao de”nada consta” da biblioteca, patriménio e gestao
de pessoas, no caso do técnico-administrativo e do docente
exclusivamente em exercicio de funcdo gratificada ou cargo



de direcao; e

« declaracdo de “nada consta” da biblioteca, patrimonio, gestao
de pessoas, drea de gestao pedagdgica e registro académico,
no caso do docente.

Caso o servidor venha a pleitear bolsa de estudo junto a CAPES
ou outra agéncia concedente de bolsas, deverd observar aos
regulamentos especificos do 6érgao concedente.

Caso o programa de pés-graduacgao stricto sensu, programa de pés-
doutorado, especializacdo ou estagio for no exterior, o servidor
deve formalizar a solicitacdo de autorizacdo para afastamento do
pais, conforme regulamentacao vigente.

3.3.2 Autorizacao

O processo de afastamento para participacao em programa de poés-
graduacao stricto sensu, programa de pés-doutorado, especializacao
ou estagio, parcial ou integral, serd encaminhado para Chefia
Imediata que emitird parecer sobre o requerimento, respaldado
pelo Colegiado do Curso (no caso do docente), de forma que:

linforme a respeito da realocacdo das responsabilidades funcionais
sobre atribuicdo do servidor;

Il informe a compatibilidade da drea de conhecimento do curso
ou estdgio pretendido com a adrea de atuacao do servidor e/
ou com o interesse da instituicao;

Il determineonumerodehorasaseremreduzidas,contemplado
o tempo de deslocamento entre a unidade de lotacdo do
servidor e a instituicdo de ensino em que estd matriculado,
no caso de afastamento parcial; e

IV indique a necessidade comprovada em analise de impacto
para o periodo de afastamento, para contratacdo (ou nao)



de substituto, para atender as responsabilidades de carga
horéria e outras atribuicdes (administrativas, de pesquisa, de
extensdo, de representacdo, etc.), no caso de afastamento
integral do docente.

O processo de afastamento para participacdo em programa de pos-
graduacdo stricto sensu, programa de p6s-doutorado, especializacao
ou estagio, parcial ou integral, do docente precisa ser submetido a
apreciacdo da Comissdo Permanente de Pessoal Docente (CPPD),
para manifestar-se quanto:

las exigéncias legais para a concesséo do afastamento;

Il ao atendimento a solicitacdo de contratacdo de substituto
se for o caso, conforme a disponibilidade no banco de
professores equivalentes.

Em seguida o processo de afastamento para participacdo em
programa de pds-graduagao stricto sensu, programa de pds-
doutorado, especializacdo ou estagio, parcial ou integral, devera ser
encaminhado para area de gestdao de pessoas que emitird parecer
de forma que:

Iverifique que toda a documentacdo e os procedimentos
necessarios para o Requerimento (ver item 3.3.1) foram
cumpridos;

Il apure o tempo de efetivo do servidor no Ifes;

Il apure se o servidor ndo usufruiu de licenca para tratar de
assuntos particulares, para gozo de licenca capacitacao ou
para participar de programa de pés-graduacdo stricto sensu,
pos-doutorado especializacdo ou estagio, dentro do tempo
minimo necessario para fazer jus ao afastamento requerido
(veritem 3.3);

IV apureseoservidorestdcomajornadadetrabalhoflexibilizada
ou com regime de trabalho reduzido, o caso de afastamento



parcial.

Apbs parecer da Chefia Imediata e da drea de gestdo de pessoas
e, no caso de docente, manifestacdo da CPPD, caberd a autoridade
maxima da unidade organizacional a que o servidor estiver lotado
autorizar o afastamento para participacdo em programa de pds-
graduacdo stricto sensu, programa de p6s-doutorado, especializacao
ou estagio, parcial ou integral, por meio da emissao do ato préprio.

Em caso de impossibilidade de atendimento ao requerido, encerra-
se o0 processo dando ciéncia ao servidor quanto aos motivos da
mesma. Caberd ao servidor recorrer ou instruir recurso, em até
10 (dez) dias corridos apds sua ciéncia, para reconsideracao do
requerimento que serd apreciado e deliberado pela autoridade
maxima da unidade organizacional a que estiver lotado no prazo
de 30 (trinta) dias corridos. Com o intuito de assessorar a tomada
de decisao da autoridade méaxima da unidade organizacional a
que o servidor estiver lotado, podera ser requerida a manifestacao
da CPPD - Comissao Permanente de Pessoal Docente, no caso de
docente, ou da CIS - Comissdo Interna de Supervisao, no caso de
técnico-administrativo.

Em caso de capacitacdo com 06nus, a Chefia Imediata devera
formalizar o processo de contratacdo da capacitagao (inscricao) e/
ou requerer a concessao de didrias e passagens (ver item 3.5), apds
emissao do ato de concessdo do afastamento para participacao
em programa de pdés-graduacgdo stricto sensu, programa de pods-
doutorado, especializacdo ou estagio, parcial ou integral, pela
autoridade maxima da unidade organizacional a que o servidor
estiver lotado. No caso de impossibilidade de emissao da nota de
empenho de contratacdo da capacitacao e, se houver, de emissao
de bilhetes de passagens e das didrias no SCDP em tempo habil
para usufruto do afastamento, caberd a Chefia Imediata requerer



a 4rea de gestao de pessoas que o ato de concessao seja tornado
sem efeito, exceto se for de interesse do servidor assumir o 6nus da
capacitacao.

A desisténcia, apds autorizado o afastamento para participacao
em programa de poés-graduacdo stricto sensu, programa de pds-
doutorado, especializacdo ou estagio, parcial ou integral, devera ser
comunicada formalmente pelo servidor a Chefia Imediata e a area
de gestao de pessoas, com antecedéncia minima de:

15 (cinco) dias Uteis, no caso de capacitacdo com 6nus limitado; ou

Il 10 (dez) dias Uteis antes do prazo limite para cancelamento
da inscricdo e/ou das passagens sem custos para o Ifes, no
caso de capacitagdo com Onus.

No caso de mudanca no programa de pés-graduacgdo stricto
sensu, programa de pés-doutorado, especializacdo ou estagio que
altere o periodo de afastamento, parcial ou integral, previamente
autorizado, devera ser formalizado novo requerimento que sera
submetido a nova analise nos termos dispostos, sendo apenas
autorizado mediante a emissdao do ato préprio da autoridade
maxima da unidade organizacional a que o servidor estiver lotado.

333 Acompanhamento

Sob pena de revogacao da autorizagao para afastamento parcial ou
integral, o servidor devera regulamente informar a Chefia Imediata
e a area de gestao de pessoas sobre as atividades desempenhadas
no programa de pds-graduacao stricto sensu, programa de pds-
doutorado, especializacdo ou estagio que motivou seu afastamento.
Para isso, ao longo do afastamento, devera encaminhar o
Relatério de atividades do afastamento (ANEXO VIII) devidamente
documentado, referente ao semestre anterior, em até 30 (trinta)
dias do inicio do semestre académico subsequente.



No caso de participacdao em programa de pds-graduacgdo stricto
sensu, programa de pés-doutorado, especializacdo ou estagio,
parcial ou integral, se o afastamento for concedido no prazo
insuficiente para obtencdo do titulo pretendido, o servidor podera
requerer prorrogacdo do afastamento sucessivamente que, caso
concedidos, consistirdo em novos atos autorizativos, vinculados a
solicitacao inicial de afastamento, até o limite de prazo estabelecido
pela legislacéo.

O servidor podera requerer a alternancia entre afastamento
parcial e integral, ou vice-versa, que sera concedida mediante ato
autorizativo, vinculado a solicitacdo inicial de afastamento, até o
limite de prazo estabelecido pela legislacao.

O pedido de prorrogacdo do periodo de afastamento ou de
alternancia da modalidade de afastamento (parcial ou integral)
devera observar os seguintes procedimentos e condi¢des:

lo requerimento deve ser dirigido a autoridade maxima da unidade
organizacional a que o servidor estiver lotado, solicitando a
prorrogacao de seu periodo de afastamento ou alternancia
da modalidade de afastamento (parcial ou integral) com
antecedéncia minima de 30 (trinta) dias do encerramento
do prazo em vigor, acompanhado do relatério de atividades
do ultimo semestre que esteve afastado e da comprovacao
da necessidade de prorrogagao com novo prazo definido ou
da alternéancia do afastamento parcial para integral ou vice-
versa;

Il anuéncia da Chefia Imediata e, no caso do docente, do
Colegiado do Curso;

Il parecer da drea de gestdo de pessoas quanto a viabilidade
legal para prorrogacdo do afastamento ou alternancia da
modalidade (parcial ou integral);

IV comunicacédo ao servidor da decisdo da autoridade maxima



da unidade organizacional a que estiver lotado, sobre o
pedido de prorrogacdo do afastamento ou alternancia
da modalidade de afastamento (parcial ou integral),
devidamente motivado; e

V. se for o caso, emissdo do ato préprio da autoridade maxima
da unidade organizacional a que o servidor estiver lotado
com a concessédo da prorrogacao do periodo de afastamento
ou da alternancia do afastamento parcial para integral ou
vice-versa.

A autoridade maxima da unidade organizacional a que o servidor
estiver lotado podera o manter afastado para participar de
programa de pds-graduagao stricto sensu, programa de pds-
doutorado, especializacdo ou estéagio, parcial ou integral, desde que
se responsabilize pela manutencgéo dos servicos prestados.

Caso ndo tenha ato autorizativo que prorrogue o afastamento
para participacdo em programa de pds-graduacao stricto sensu,
programa de pdés-doutorado, especializacdo ou estagio, parcial
ou integral, o servidor deverd assumir suas atribui¢cdes funcionais
regulares imediatamente apds a expiracao do prazo de afastamento
determinado pelo Ultimo ato administrativo concedido.

O afastamento para participacdo em programa de p6s-graduacao
stricto sensu, programa de pds-doutorado, especializagao ou estagio,
parcial ou integral, poderd ser suspenso, nos termos da legislacao
vigente, em decorréncia de trancamento de matricula do curso
para concessao de licengas (tratamento da prépria saude, doenca
em pessoa da familia, gestante, adotante e paternidade), e em
virtude de caso fortuito ou forca maior devidamente comprovados,
mediante deferimento de requerimento formalizado a autoridade
maxima da unidade organizacional a que o servidor estiver lotado.
Apos parecer da area de gestdo de pessoas, caberd a autoridade
maxima da unidade organizacional a que o servidor estiver lotado



emitir ato préprio de suspensao do afastamento.

No caso de nao haver data determinada de restabelecimento do
afastamento no ato de suspensdo, 0 mesmo somente podera
ocorrer mediante a comprovacao da plena condicao de retorno do
servidor ao curso ou estagio, submetida previamente a andlise da
area de gestédo de pessoas, e emissao de ato proprio da autoridade
maxima da unidade organizacional a que o servidor estiver lotado.

334 Prestacdo de contas

A prestacao de contas do afastamento para participacdo em
programa de pds-graduacgao stricto sensu, programa de pds-
doutorado, especializacdo ou estagio, parcial ou integral, devera
ocorrer no prazo de até 90 (noventa) dias corridos de seu término.

Para prestar contas do afastamento para participagdo em programa
de péds-graduacdo stricto sensu, programa de poés-doutorado,
especializacdo ou estagio, parcial ou integral, o servidor devera
encaminhar a Chefia Imediata e a drea de gestdo de pessoas o0s
seguintes documentos:

« comprovante do depésito do trabalho de conclusdo de curso,
dissertacao ou tese (se houver) no Repositério Institucional do
Ifes (RI/Ifes);

« atestado de conclusdo do curso expedido pela instituicao
responsavel, contendo a data (dia, més e ano) de finalizacdo
das atividades necessérias para obtencao do titulo, no caso de
programa de pés-graduacao stricto sensu, programa de pés-
doutorado ou especializacao; e

« atestado de conclusdo do estagio expedido pela instituicdo
responsavel pelo curso, contendo a data (dia, més e ano) de
encerramento do estdgio, no caso de estagio obrigatério de
educacao formal (exceto de programas de poés-graduacdo



stricto sensu ou pés-doutorado).

Caberd a Chefia Imediata o registro no sistema de controle de
frequéncia do servidor em afastamento para participacdo em
programa de pds-graduagao stricto sensu, programa de pds-
doutorado, especializacdo ou estagio, parcial ou integral, de forma
que assegure no final do afastamento, se o periodo usufruido
corresponde ao periodo da realizacdo da capacitagao, com base no
ato de concessao e no comprovante de cumprimento do curso ou
estagio apresentado na prestacdo de contas.

Cabera a area de gestdo de pessoas, expedir notificacao e fazer
os encaminhamentos para adocdo de providéncias no caso de
descumprimento do prazo para prestacao de contas.

No prazo maximo de 12 (doze) meses, caberd ao servidor entregar
uma cdpia autenticada do diploma do programa de pés-graduacdo
stricto sensu ou certificado do programa de poés-doutorado ou
especializacao, parcial ou integral, que motivou o afastamento a
area de gestdo de pessoas, sob pena de ressarcimento ao erario dos
gastos com seu afastamento.

A prestacdo de contas do afastamento para participacdo em
programa de pods-graduacdo stricto sensu, programa de poOs-
doutorado, especializacdo ou estagio, parcial ou integral,
serd validada mediante apresentacao de toda documentacao
comprobatéria requerida e, se houver, restituicdo de valores e/ou
compensacao de horas devidas.

3.35 Encerramento

O afastamento encerra ao término do programa de p6s-graduacao
stricto sensu, programa de poés-doutorado, especializacdo ou



estdgio, parcial ou integral, que motivou sua concessao. Na
hipétese de o servidor concluir a evento de capacitacdo que
motivou seu afastamento antes do prazo previsto, devera retornar
imediatamente as suas atividades diarias no Ifes, comunicando
formalmente sua Chefia Imediata e a drea de gestdo de pessoas.

O servidor que se afastar para participar de programa de pos-
graduacao stricto sensu, programa de pés-doutorado, especializacao
ou estégio, parcial ou integral, e ndo obtiver a titulacdo no prazo
autorizado devera ressarcir, nos termos da legislacdo vigente,
ao Ifes os gastos com seu afastamento e, se houver 6nus, dos
investimentos realizados com inscricao, didria e passagens, salvo
hipdtese comprovada de caso fortuito ou motivo de forca maior,
reconhecida por comissdo ad-hoc designada pela autoridade
maxima do Ifes.

Caso o servidor afastado para participar de programa de pds-
graduacao stricto sensu, programa de pés-doutorado, especializacao
ou estagio, parcial ou integral, solicite exoneracdo do cargo,
aposentadoria ou ndo permaneca no exercicio de suas funcoes apds
o seu retorno por um periodo igual ao do afastamento concedido,
ficard obrigado a ressarcir ao Ifes os gastos com o seu afastamento.

No caso do servidor que se ausentar do pais, a fim de participar
de programa de pés-graduacao stricto sensu, programa de poés-
doutorado, especializacdo ou estdgio, parcial ou integral, ndo
podera licenciar-se para tratar de interesses particulares, antes de
decorrido o prazo do afastamento, contado a partir do seu retorno
ao Brasil, salvo mediante indenizacdo das despesas realizadas para
o seu afastamento.

3.4 LICENCA PARA CAPACITACAO

A cada quinquénio de efetivo exercicio, o servidor podera usufruir



licenca remunerada pelo prazo de até 03 (trés) meses, para
participar de eventos de capacitacdo com o objetivo de adquirir e
desenvolver suas competéncias individuais, necessarias para sua
atuacdo profissional no Ifes, nos termos do art. 87 da Lei n° 8.112,
de 11 de dezembro de 1990, com a redacao dada pela Lei n°© 9.527,
de 10 de dezembro de 1997.

A licenca para capacitacao poderd ser utilizada integralmente
com a finalidade de qualificacdo do servidor, desde que seja
para elaboracao do trabalho final de curso de graduacao e pos-
graduacado /ato sensu ou da dissertacdo ou tese de pds-graduacao
stricto sensu, pds-doutorado cujo objeto seja compativel com o
Plano Anual de Capacitacao vigente.

Admite-se que a licenca seja parcelada em, no maximo, trés
periodos, desde que estes ndo sejam inferiores a 30 (trinta) dias cada.
Os periodos de licenca para capacitacao nao sao acumulaveis e sua
utilizacdo devera iniciar-se até o ultimo dia anterior ao fechamento
do quinquénio subsequente aquele no qual se adquiriu o direito,
nao havendo impedimento ao encerramento da licenga no decorrer
deste, desde que o servidor a usufrua integralmente para que nao
reste parcela a ser gozada posteriormente.

Por conveniéncia e oportunidade, a Administracao podera permitir
o usufruto trés meses da licenca para capacitacdo (licenca 01),
durante o quinquénio subsequente ao periodo aquisitivo e, em ato
continuo, iniciar-se gozo de nova licenca para capacitagao (licenga
02), referente ao novo periodo aquisitivo ja concluido. A licenca
01 deverd iniciar-se até o Ultimo dia anterior ao fechamento do
quinquénio subsequente, sendo vedado fracionamento da licenca
01, e permitido o fracionamento da licenca 02.

Os eventos de capacitacdo deverdo ter carga horaria compativel
com o regime de trabalho do servidor, sendo obrigatéria a



comprovacao de inviabilidade de cumprimento da jornada semanal
de trabalho. A carga hordria minima da capacitacdo sera de 60
(sessenta), 45 (quarenta e cinco) ou 30 (trinta) horas para cada 30
(trinta) dias de licenca, para os servidores que cumprem regime de
trabalho de 40 (quarenta), 30 (trinta) ou 20 (vinte) horas semanais,
respectivamente. Podera ser admitida carga horaria menor que
as estabelecidas, desde que justificado que a complexidade do
evento de capacitacao, requer dedicacdo integral ao processo de
aprendizagem.

A licenca para capacitacdo sera concedida no interesse da
Administracdo que utilizara, preferencialmente, edital de chamada
interna, alinhado ao Plano Anual de Capacitacao vigente, podendo
ser também admitida a iniciativa do préprio servidor. A concessao
da licenca poderd ser negada, quando levados em consideracdo
alguns aspectos:

Icaso nao esteja prevista no Plano Anual de Capacitacao vigente;
Il se o servidor estiver em estagio probatério;

Il na impossibilidade de manutencdo das atividades do setor
em que o servidor esteja vinculado, apés realizacdo de um
plano de acdo que busque viabilizar a concesséo; e/ou

IV no caso de elaboracdo de trabalho de conclusdao ou
dissertacdo ou tese, se o servidor usufruiu de afastamento
para o mesmo programa de pés-graduacao stricto sensu.

Ao servidor em licenca para capacitacdo fica assegurada a
remuneracao integral, inclusive a correspondente a funcdo
gratificada ou cargo de direcao que ocupa, se for o caso. Sao seus
deveres:

lacompanhar o tramite do processo;

Il usufruir da licenca para capacitacio somente apos
publicacdo do ato préprio da autoridade maxima da unidade



organizacional em que estiver lotado;
prestar contas apds conclusao da licenca para capacitacao; e

aplicar os conhecimentos adquiridos em favor da melhoria
do desempenho organizacional e profissional no Ifes.

A seguir serdo descritos normas e procedimentos para requerer,
autorizar, prestar contas e encerrar a concessao de licenga para
capacitacao.

3.4.1 Requerimento

Para pleitear a licenca para capacitacao, o servidor devera requerer

formalmente a autoridade maxima da unidade organizacional em

que estiver lotado, com antecedéncia minima de 45 (quarenta e

cinco) dias corridos, com os seguintes documentos:

declaragao da instituicao promotora contendo: nome
da capacitacdo, conteddo programatico, objetivo da
aprendizagem, metodologia, critérios de avaliacdo, carga
hordéria e o periodo a ser realizada (data com dia, més e ano de
inicio e término da capacitacdo);

justificativa que demonstre a relevancia da capacitacdo para
as atividades desempenhadas no Ifes e a inviabilidade do
cumprimento de sua jornada semanal de trabalho durante a
capacitacao,bemcomoinformeapertinénciaqueacapacitacao
guarda com as diretrizes institucionais, estabelecidas no PDI
e PEl, e com as atribui¢ées do cargo do servidor, conforme
preceitua a legislacao vigente;

no caso de elaboracao de trabalho de conclusdo ou dissertacao
ou tese, documento comprobatério do cumprimento das
disciplinas ou créditos obrigatérios, plano de estudo elaborado
pelo servidor com anuéncia do orientador;

no caso do docente exclusivamente em exercicio de funcdo



gratificada ou cargo de direcao, e do técnico-administrativo,
anuéncia e parecer da Chefia Imediata quanto: a relevancia da
capacitacdo, a pertinéncia e alinhamento com as atribuicées
do cargo e ambiente organizacional (no caso de servidores
técnico-administrativos), e ao impacto da auséncia do servidor
nas atividades do setor em que esta lotado;

+ no caso do docente, anuéncia e parecer do Colegiado do
Curso quanto: a relevancia da capacitacao, a pertinéncia e
alinhamento com as atribuicdes do cargo, e ao impacto da
auséncia do servidor nas atividades do setor em que esta

lotado; e

+ no caso de capacitagao com 6nus (inscricao), Formulario de
requerimento de capacitacdo (ANEXO Ill) e pré-inscricdo da
capacitagao.

Quando houver 6nus com didrias e passagens para realizacao da
capacitacdo, o requerimento das mesmas somente devera ser
realizado mediante a autorizacdo da licenca para capacitacao.

34.2 Autorizagcao

O processo de licenca para capacitacdo sera encaminhado para area
de gestao de pessoas que emitird parecer sobre o requerimento de
forma que:

Iverifique que toda a documentacdo e os procedimentos
necessarios para o Requerimento (ver item 3.4.1) foram
cumpridos;

Il apure o periodo quinquenal de efetivo exercicio a que o
servidor faz jus, assegurando-se de que o servidor ndo esta
em estdagio probatoério;

Il encaminhe o requerimento de concessao de licenca para
capacitacdo para emissdo do ato préprio da autoridade



maxima da unidade organizacional a que o servidor estiver
lotado;

IV registre no cadastro funcional o periodo de licenca usufruida;
e

V  acompanhe o cumprimento do prazo de prestacao de contas,
expedindo notificacdo e fazendo os encaminhamentos para
adocdo de providéncias no caso de descumprimento do
prazo;

Apo6s parecer da area de gestao de pessoas, caberd a autoridade
maxima da unidade organizacional a que o servidor estiver lotado
autorizar a licenca para capacitacdo por meio da emissdo do ato
préprio.

Em caso de impossibilidade de atendimento ao requerido, encerra-
se o processo dando ciéncia ao servidor quanto aos motivos da
mesma. Caberd ao servidor recorrer ou instruir recurso, em até
10 (dez) dias corridos apds sua ciéncia, para reconsideracdo do
requerimento que sera apreciado e deliberado pela autoridade
maxima da unidade organizacional a que estiver lotado no prazo
de 30 (trinta) dias corridos. Com o intuito de assessorar a tomada
de decisdo da autoridade mdaxima da unidade organizacional a
que o servidor estiver lotado, podera ser requerida a manifestacao
da CPPD - Comissao Permanente de Pessoal Docente, no caso de
docente, ou da CIS - Comissdo Interna de Supervisdo, no caso de
técnico-administrativo.

Se for capacitacdo com 6nus, a Chefia Imediata devera formalizar o
processo de contratacdo da capacitacdo (inscricao) e/ou requerer a
concessao de didrias e passagens (ver item 3.5), apds emissao do ato
de concessao da licenca para capacitacdo pela autoridade maxima
da unidade organizacional a que o servidor estiver lotado. No caso
de impossibilidade de emissao da nota de empenho de contratagao
da capacitacdo e, se houver, de emissao de bilhetes de passagens e



das diarias no SCDP em tempo habil para usufruto da licenca para
capacitagao, cabera a Chefia Imediata requerer a drea de gestao de
pessoas que o ato de concessao seja tornado sem efeito, exceto se for
de interesse do servidor assumir o 6nus da capacitacao.

A desisténcia, ap6s autorizada a licenca para capacitacdo, devera
ser comunicada formalmente pelo servidor a Chefia Imediata e a
area de gestdo de pessoas, com antecedéncia minima de:

«  5(cinco) dias Uuteis, no caso de capacitacao com énus limitado;
ou

« 10 (dez) dias uteis antes do prazo limite para cancelamento da
inscricdo e/ou das passagens sem custos para o Ifes, no caso de
capacitagdo com Onus.

No caso de mudanca na programacao do evento de capacitacao
que altere o periodo da licenca previamente autorizado, devera ser
formalizado novo requerimento que sera submetido a nova andlise
nos termos dispostos, sendo apenas autorizado mediante a emissao
do ato proprio da autoridade maxima da unidade organizacional a
que o servidor estiver lotado.

343 Prestacdo de contas

A prestacao de contas da licenca para capacitacao devera ocorrer
no prazo de até 30 (trinta) dias corridos de seu término, podendo
ser prorrogado por igual periodo, desde que a justificativa seja
apresentada no prazo estabelecido.

Para prestar contas da licenca para capacitacdo, o servidor devera
encaminhar a Chefia Imediata e a area de gestdo de pessoas uma
copia do certificado de participacdo ou da declaracdo da instituicao
promotora, mesmo quando ndo alcancar os resultados de
avaliacdo, atestando a participacdo do servidor, com indicacéo de
data (dia, més e ano) de inicio e término da capacitacao realizada,



e Formuldrio de prestacao de contas de capacitacao (ANEXO VI),
devidamente preenchido.

No caso de licenca usufruida para elaboracdo de trabalho de
conclusao ou dissertacao ou tese, devera ser apresentado, no lugar
do certificado, uma declaracdo emitida pela respectiva instituicao
de ensino que comprove as atividades desempenhas no periodo
da licenca com data (dia, més e ano) de inicio e término, conforme
o plano de estudo apresentado no requerimento da licenca para
capacitacao.

Cabera a Chefia Imediata o registro no sistema de controle de
frequéncia do servidor em licenca para capacitacdo, assegurando
ao seu término que o periodo usufruido corresponda ao periodo
da realizacdo da capacitacdo, com base no ato de concessao e no
comprovante de cumprimento da licenca apresentado na prestacao
de contas.

Cabera a area de gestdo de pessoas expedir notificacdo e fazer
os encaminhamentos para adocdo de providéncias no caso de
descumprimento do prazo para prestacao de contas.

A prestacao de contas da licenga para capacitacdo sera validada
mediante apresentacdo de toda documentacdo comprobatoria
requerida e, se houver, restituicao de valores e/ou compensacao de
horas devidas.

344 Encerramento

A licenca encerra ao término do evento de capacitacao que motivou
sua concessao. Na hipétese de concluir a evento de capacitacao
que motivou sua licenca antes do prazo previsto, o servidor
devera retornar imediatamente as suas atividades diarias no lIfes,
comunicando formalmente a sua Chefia Imediata e a drea de gestao



de pessoas.

A nao comprovacao de participacdo em evento de capacitacdo que
motivou sua licenca, bem como o abandono ou reprovacao por
motivo de frequéncia, desde que sem justificativa comprovada,
caracterizara falta ao servico e implicara no ressarcimento total dos
dias ndo trabalhados e, se houver énus, dos investimentos realizados
com inscricao, diaria e passagens, nos termos da legislacdo vigente.

Quando houver justificativa comprovada, no que tange abandono
ou reprovacdo por frequéncia no evento de capacitacdo que
motivou a licenca, a mesma sera apreciada pela autoridade maxima
da unidade organizacional a que o servidor estiver lotado, ouvida a
Chefia Imediata e a area de gestao de pessoas, para isencdo ou nao
do ressarcimento e das sangdes previstas.

3.5 CUSTEIO DE CAPACITACAO

Para alcance dos objetivos estabelecidos no PDI, PEIl e na Politica de
Capacitacdo de Servidores do Ifes, poderao ser custeados eventos
de capacitacdo com 6nus, nos termos do Decreto n° 5.707, de 23 de
fevereiro de 2006.

O Ifes apenas se responsabilizard pelo custeio de eventos de
capacitacdo durante o periodo minimo para a sua conclusao,
estabelecido pela entidade promotora, e nao arcard com o
pagamento de taxas de inscricdo para selecdo nas capacitagoes
pretendidas.

Nao serao pagas, em qualquer hipotese, as capacitagoes:

+ iniciadas antes da emissao na nota de empenho de contratacao
da capacitacdo (inscricao);

- fora do pais, salvo se a entidade promotora tiver Cadastro
Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ);



« promovidas por entidades que nao aceitam pagamento por
nota de empenho ou que tenham pendéncia na situacéo fiscal
(certidao negativa); e/ou

« para servidores em estagio probatério ou que estiverem a
menos de 5 (cinco) anos do direito a aposentadoria, no caso
de educacao formal.

A seguir serdo descritos normas e procedimentos para requerer,
autorizar, prestar contas e encerrar o custeio de eventos de
capacitacao com onus.

3.5.1 Requerimento

Para pleitear o custeio de uma capacitacdo, o servidor deverd
requerer formalmente a Chefia Imediata, com antecedéncia minima
de:

« 15(quinze) dias Uteis, para custeio de didrias e passagens; e/ou

« 35 (trinta e cinco) dias corridos, para custeio da inscricao da
capacitagao.

Os documentos necessarios para requerimento sao:

«  Formulario de requerimento de capacitacdo (ANEXO III) ou
Formuldrio de contratacdo de aperfeicoamento in company
(ANEXO IV);

« requerimento de concessao de diarias e passagens (formulario
préprio do SCDP), se houver custo com diarias e passagens;

« levantamento de necessidade de capacitacdo e comprovacao
da notéria especializacdo da entidade promotora, no caso de
aperfeicoamento in company;

« tabela com critérios de avaliacao para concessao de cursos de
educacao formal (ANEXO 1) e documento de credenciamento
do curso pelo Ministério de Educacédo, no caso de educacdo



formal;
«  pré-inscricdo, no caso de participacao em capacitacao; e

«  programacao da capacitagao.
3.5.2 Autorizacao

Caberd a Chefia Imediata analisar o requerimento de forma a
respeitar e atender os seguintes critérios, na respectiva ordem:

Iprevisdao no Plano Anual de Capacitacao vigente;

Il relevancia da capacitagao para as atividades desempenhadas
pelo servidor no Ifes, considerando conhecimentos
especificos necessarios para o melhor desempenho das
atividades relativas ao cargo ou func¢ao e, no caso do servidor
técnico-administrativo, ao ambiente organizacional no qual
esteja ou serd inserido;

Il equidade na concessdo de custeio de capacitacdo aos
servidores de um mesmo setor, obedecendo aos principios
da transparéncia e isonomia; e

IV no caso do aperfeicoamento in company, verifica-se
correlacdo da capacitacdo com as competéncias do setor.

Quaisquer casos que excedam em excepcionalidade, ndo atendendo
aos critérios acima estabelecidos, deverdo ser devidamente
justificados.

O custeio de inscricdo em evento de capacitagdo, dar-se-4 mediante:

Iprotocolo do memorando da Chefia Imediata com anuéncia e
parecer sobre o requerimento de custeio de capacitagao do
servidor, no prazo minimo de 30 (trinta) dias corridos antes
do término do periodo de inscricao na capacitagao, incluido
os documentos relacionados no requerimento descrito acima
(ANEXOV);



Il apo6s andlise da instrucdo processual, anuéncia pela area de
gestdo de pessoas e verificacdo quanto ao impedimento
administrativo ou legal para capacitacao do servidor;

Il autorizacdo pela drea de Administracdo, Orcamento e
Financas, apos verificacdo da disponibilidade orcamentaria e
do limite de custeio;

IV emissdo da nota de empenho de contratacdo da capacitacao
pela area de Execucdo Orcamentaria e Financgas; e

\Y notificacdo, pela drea de gestdo de pessoas, do servidor, Chefia
Imediata e entidade promotora do evento de capacitacao
quanto ao deferimento do requerimento de capacitacgao.

No caso de mudanca no investimento com inscricdo que altere o
valor empenhado, a drea de Administracao, Orcamento e Financas
deve verificar a disponibilidade orcamentaria para o custeio da
inscricdo sendo apenas autorizado mediante a emissao de nota de
empenho correspondente.

O custeio de diaria e passagem para participacdo do servidor em
capacitacdo, dar-se-d4 mediante atendimento ao procedimento
estabelecido no SCDP.

A desisténcia, apés emissao da nota de empenho de contratacao
da capacitacao (inscricdo) e/ou dos bilhetes de passagens e das
didrias no SCDP, devera ser comunicada formalmente pelo servidor
a Chefia Imediata, com antecedéncia minima de 5 (cinco) dias uteis
antes do prazo limite para cancelamento da inscricdo e/ou das
passagens sem custos para o Ifes.

353 Prestacdo de contas

O servidor deverd comprovar junto a drea de Gestao de Pessoas
sua participacdo no evento de capacitacdo custeado pelo Ifes, da



seguinte forma:

no caso de aperfeicoamento, até 5 (cinco) dias Uteis do
término da capacitacdo, entregar o Formulario de prestacao
de contas de capacitacdo (ANEXO VI) e a copia do certificado
ou documento comprobatério correspondente, emitido pela
entidade promotora;

no caso de educacao formal, durante o andamento, até 10 (dez)
dias Uteis apds o inicio do semestre académico subsequente,
entregar o Formulario de prestacao de contas de capacitagcao
(ANEXO VI) referente ao semestre anterior, destacando as
etapas ja concluidas de seu plano de estudo, programacdo
fixada para o periodo subsequente e declaracao de matricula
regular expedida pela instituicdo promotora;

apos término da educacgdo formal, até 30 (trinta) dias corridos
entregar o Formulario de prestacdo de contas de capacitacdo
(ANEXO VI), copia do diploma, certificado ou documento
comprobatério correspondente, emitido pela entidade
promotora; e

quando houver 6nus com didrias e passagens, enviar a
prestacdo de contas (formuldrio préprio) ao respectivo
solicitante do SCDP, cépia dos canhotos das passagens e cdpia
do certificado ou documento comprobatério correspondente,
emitido pela entidade promotora.

O responsavel pela capacitacdo in company deverad comprovar
a realizacdo do evento custeado pelo Ifes até 5 (cinco) dias Uteis
do término da capacitacdo, encaminhando a 4rea de Gestdo de
Pessoas a prestacao de conta com Formuldrio de prestacao de
contas de aperfeicoamento in company (ANEXO VII); Formuldrios de
requerimento de capacitagao dos inscritos (ANEXO Ill) e declaracao
da entidade promotora com o nome completo dos servidores
certificados.

Com relagdo a contratacao da capacitacao (inscricao), cabera a area



de gestao de pessoas registrar a prestacdo de contas e formalizar
0 processo de pagamento para area de Execucdo Orcamentdria e
Financas.

A prestacao de contas do custeio de capacitacao sera validada
mediante apresentacao de toda documentagdo comprobatéria
requerida e, se houver, restituicdo de valores devidos.

3.54 Encerramento

O custeio de capacitacao é encerrado mediante a comprovagao do
pagamento da inscricdo e/ou conclusao da concessao das didrias e
passagens no SCDP.

A ndo comprovacao de participacdo no evento de capacitacdo
contratado, bem como o abandono ou reprovacao por motivo de
frequéncia, desde que sem justificativa comprovada, implicara ao
participante o ressarcimento total dos investimentos realizados
com inscricao, didria e passagem, nos termos da legislacdo vigente.
No caso de aperfeicoamento in company, o ndo preenchimento
do nimero minimo de participantes previsto em contrato, sem
justificativa comprovada, implicara ao requerente responder a
Processo Administrativo Disciplinar para apuragao das causas.

Quando houver justificativa comprovada, no que tange abandono
ou reprovacdo por frequéncia no evento de capacitacdo, a mesma
serd apreciada pela autoridade maxima da unidade organizacional
a que o servidor estiver lotado, ouvida a Chefia Imediata e a area
de gestao de pessoas, para isencdo ou ndo do ressarcimento e das
sangoes previstas.



4 DIRETRIZES PARA PLANEJAMENTO,
EXECUCAO E AVALIACAO DO PLANO ANUAL
DE CAPACITACAO

O Plano Anual de Capacitacao é a ferramenta de gestdo da Politica
de Capacitacao de Servidores do Ifes que estabelece os eventos de
capacitacao a serem implementados em determinado periodo, de
forma a otimizar os recursos logisticos e financeiros despendidos
pela instituicdo, conforme estabelecido no Decreto n° 5.707, de 23
de fevereiro de 2006.

As diretrizes e o publico-alvo da Politica de Capacitacdo de
Servidores servirdao de base para o Plano Anual de Capacitacao do
Ifes, bem como toma-se as metas e os indicadores previstos no PDI
e PEl com objetivo de estimular o desenvolvimento de uma cultura
de capacitacdo pensada no desenvolvimento organizacional;
contemplar as necessidades da organizacdo em consonancia com
as necessidades individuais do servidor; e prevé custos a serem
dispendidos com capacitagcao, promovendo uma maior agilidade
nos seus processos de contratacdo.

Algumas necessidades cruciais para o fortalecimento da instituicao,
e especificas de capacitagdo dos servidores, podem nao estar
contempladas no Plano Anual de Capacitacdo do Ifes. Nesse caso,
as acoes de capacitacdes especificas para unidades organizacionais
devem ser identificadas e sistematizadas dentro das linhas de acao
estabelecidas na Politica de Capacitacdo de Servidores, de forma a
orientar as concessdes previstas no Programa de Capacitacdo de
Servidores.

Para essas acoes, é requerida a participagao ativa dos setores das
unidades organizacionais na identificacdo de necessidades de
capacitacdo complementares ao Plano Anual de Capacitacdao do
Ifes, bem como para o planejamento, execucdo e avaliacdo. Do



contrario, com a verticalizacdo e centralizacdo demasiada dos
processos de construcdo e execucdo das capacitacdes, corre-se
o risco de as estratégias e instrumentos para o desenvolvimento
dos servidores nao alcancarem suas finalidades. Ou, no extremo
oposto, pode ocorrer que cada setor decida e negocie suas
capacitagdes diretamente com as instancias administrativas das
unidades organizacionais, sem referenciar tais acdes em um plano
institucional que atenda a maior parte da unidade organizacional
de maneira equilibrada, considerando os desafios e prioridades
estabelecidos no PDI e PEI.

Dessa forma, além do Plano Anual de Capacitacdo que
consolidard as demandas de capacitacdao no ambito do Ifes, cada
unidade organizacional podera elaborar seu préprio plano de
desenvolvimento de capacitacdo complementar com base nas
particularidades de suas demandas por capacitacdo. Os planos
anuais de capacitacao das unidades organizacionais deverao ser
estabelecidos de forma a coincidir com mesmo periodo de vigéncia
do Plano Anual de Capacitacdo do Ifes, respeitando o disposto na
Politica de Capacitacao de Servidores.

As etapas do Plano Anual de Capacitacao do Ifes sao:
+  planejamento:
- levantamento de necessidades de capacitacao e
- elaboracado do Plano Anual de Capacitacdo do Ifes;
+  execucao:

- realizacdo das capacitacdes estratégicas por linha de
acao (iniciativa do servidor); e

- realizacdo dos editais de chamada interna, projetos e
programas (iniciativa institucional);

« avaliagao:



- avaliacao e elaboracao parcial (em geral, anualmente) do
Relatério de Execucao do Plano Anual de Capacitacao do
Ifes;

- avaliagdo e elaboracgdo final do Relatério de Execugdo do
Plano Anual de Capacitacao do Ifes.

A etapa de planejamento do Plano Anual de Capacitacdo serd
bienal, sendo avaliado e adequado anualmente, de forma que
integre e articule a Politica de Capacitagao de Servidores as decisdes
estratégicas estabelecidas no PDI e PEl do Ifes.

Caberd ao dirigente maximo do Ifes designar em ato préprio a
Comissdo para Planejamento, Acompanhamento e Avaliacdo do

Plano Anual de Capacitacdo do Ifes, composta por:

01 (um) membro da Diretoria de Gestao de Pessoas;

01 (um) membro indicado por cada uma das Pré-Reitorias
Institucionais;

02 (dois) membro da Comissdo Permanente de Pessoal
Docente (CPPD);

02 (dois) membro da Comissao Interna de Supervisao da
Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educacdo
(CIS).

A Comissao de Planejamento, Acompanhamento e Avaliacao

do Plano Anual de Capacitacao do Ifes terd vigéncia enquanto o

mesmo durar, com as seguintes atribuicoes:

lestabelecer cronograma com periodo e atividades de cada uma

das etapas do Plano Anual de Capacitacdo do Ifes;

acompanhar e publicizar as etapas do Plano Anual de
Capacitagédo do Ifes;

estabelecer normas, orientagées e instrumentos (formulario,



relatério, etc.) a serem utilizadas em cada uma das etapas do
Plano Anual de Capacitacédo do Ifes;

IV elaborar proposta de Plano Anual de Capacitacao do Ifes;

V  submeter proposta do Plano Anual de Capacitacdo ao
Conselho Superior do Ifes;

VI publicizar o Plano Anual de Capacitacdo do Ifes;

VIl avaliar o primeiro ano e propor adequacdo para o segundo
ano do Plano Anual de Capacitacao ao Conselho Superior do
Ifes (se houver);

VIII  elaborar e publicizar os Relatérios de Execucdo do Plano
Anual de Capacitacao (parcial e final);

IX enviar os Relatérios de Execucdo do Plano Anual de
Capacitacdo (parcial e final) para a Diretoria de Gestdo de
Pessoas do Ifes; e

X examinar o0s casos omissos quanto a planejamento,
acompanhamento e avaliacdo do Plano Anual de Capacitacdo
do Ifes.

A seguir serdao descritas as etapas de planejamento,
acompanhamento e avaliacdo do Plano Anual de Capacitacao
do Ifes que possuem um cardter ciclico e interdependente.
Nesse sentido, essas etapas devem ser avaliadas, aperfeicoadas e
devidamente relatadas a fim de que os préximos Planos Anuais
de Capacitacao possam, cada vez mais, atender aos objetivos da
Politica de Capacitacao de Servidores do Ifes.

4.1 PLANEJAMENTO DO PLANO ANUAL DE
CAPACITACAO DO IFES

O Plano Anual de Capacitagdo deve ser planejado a cada dois anos
dentro das linhas de acédo estabelecidas na Politica de Capacitacdo
de Servidores do Ifes para alcance de seus objetivos, bem como



aqueles estabelecidos no PDI e PEI.
4.1.1 Levantamento de necessidades de capacitacao

O objetivo do levantamento de necessidade de capacitacao é
identificar e caracterizar necessidades de capacitacao dos servidores
do Ifes relacionadas ao cumprimento dos objetivos estratégicos e
da missao institucional previstos no PDI e PEI.

O levantamento de necessidades de capacitacdo serd realizado
por meio de formulario eletronico pela Comissao de Planejamento,
Acompanhamento e Avaliacdo do Plano Anual de Capacitacao,
preferencialmente no terceiro trimestre do ano anterior ao inicio do
biénio de aplicacdo do plano. Essa etapa dar-se-a4 mediante:

Isensibilizacdo dos servidores para participar do levantamento de
necessidade de capacitacao;

I preenchimento e envio do formuldrio de levantamento de
necessidade de capacitacao pelo servidor (ANEXO IX);

Il validagcdo do formulario de levantamento de necessidade de
capacitacao pela chefia imediata, dentro das atribuicées do
cargo ou funcdo do servidor; e

IV consolidacdo das informacdes enviadas no Relatério de
Levantamento de Necessidade de Capacitacao (ANEXO X).

4.1.2 Elaboracao do Plano Anual de Capacitacao

A elaboracao do Plano Anual de Capacitacao sera realizada pela
Comissao de Planejamento, Acompanhamento e Avaliacdo do Plano
Anual de Capacitacdo, podendo ser entendido pelo conjunto das
seguintes fases: delineamento do contexto atual de capacitacdo;
consolidacdo de demandas; e definicdo das estratégias para
capacitacao dos servidores.



A proposta do Plano Anual de Capacitacdo elaborada pela Comissao
de Planejamento, Acompanhamento e Avaliacdo do Plano Anual
de Capacitacdo devera ser submetida no ano anterior ao inicio do
biénio de aplicacao para apreciacao do Conselho Superior do Ifes.

O delineamento do contexto atual de capacitacdo deverad ser
realizado com base no Relatério de Execucédo do ultimo Plano Anual
de Capacitacao, Relatério de Gestao do ultimo exercicio, Relatério
de Acompanhamento e Avaliacdo do PEI e perfil dos servidores
por carreira (formacdo, cargos, lotacdo, nivel de escolaridade,
posicionamento na carreira, etc), bem como qualquer outra
informacdo necessaria para fazer um diagnéstico da promocéo de
capacitacao estratégica continuada de servidores no Ifes.

A consolidacdo das demandas de capacitacdo levard em
consideracdo o Relatério de Levantamento de Necessidade de
Capacitacao e os eventos de capacitacao demandados a Diretoria
de Gestdo de Pessoas que ainda nao tenham sido contemplados.

A definicao das estratégias para capacitacdo dos servidores que
fardao parte do Plano Anual de Capacitacdo, tendo em vista as
diretrizes e publico-alvo da Politica de Capacitacao de Servidores,
objetivos institucionais, metas e indicadores previstos no PDI
e PEl, e limites orcamentérios estimados pela Pro-Reitoria de
Administracdo, devem corresponder a seguinte estrutura:

«  Apresentacao (justificativa e vigéncia);

«  Objetivos;

+  Metodologia;

+  Previsdo de investimentos;

«  Delineamento do contexto atual de capacitacao;
«  Consolidagao das demandas de capacitacao;

«  Definicdo das capacita¢oes estratégicas por linha de acao;



« Previsdao de edital de chamada interna para licenca para
capacitacao e/ou afastamento para participacdo em programa
de pds-graduacao stricto sensu, pés-doutorado especializacdo
ou estagio (parcial ou integral):

- Descrigao;
- Responsavel;
- Cronograma.

+  Projetos e programas de capacitagao:
- Apresentacgao;
- Justificativa;

- Objetivo;

- Publico-alvo;

- Metodologia;
- Responsavel;

- Cronograma;

- Investimento;

- Resultados esperados.

Entende-se como projetos de capacitacdao as iniciativas
estabelecidas para atender os objetivos do Plano Anual de
Capacitacdo correspondente. J4 os programas de capacitacdo sdo
as iniciativas de média e longa duracao que visem a promocao
de capacitacdo estratégica continuada dos servidores do Ifes,
tendendo a perpassar os planos anuais de capacitacao, tais como
programa de fomento de qualificacdo, programa de qualidade de
vida e programa de ambientacao.

4.2 EXECUGCAO DO PLANO ANUAL DE CAPACITACAO



As acbes de capacitacdo devem ser executadas de modo a
possibilitar aos servidores qualidade e competéncia técnica na
realizacdo de suas atividades, potencializando o desempenho
individual e coletivo para o desenvolvimento humano, profissional
e institucional.

4.2.1 Realizacao das capacitacOes estratégicas por linha de
acao

As capacitacdes estratégicas relacionadas por linha de acdo no
Plano Anual de Capacitacao norteardo as concessoes individuais
de iniciativa do préprio servidor, tais como afastamento, licenca ou
custeio de capacitacdo previstos no Programa de Capacitacao de
Servidores (ver item 3).

4.2.2 Realizacdo dos editais de chamada interna, projetos e
programas

Para executar o Plano Anual de Capacitacao planejado e com base
nas necessidades de capacitacdo identificadas, os responsaveis pela
realizacdo dos editais de chamada interna, projetos e programas
previstos deverao viabilizar as acdes sobre sua responsabilidade,
garantindo a divulgacdo acerca da programacédo de eventos de
capacitacao e de apoio institucional.

Cabera aos responsaveis dos editais de chamada interna, projetos
e programas a emissao do relatério de execucado da respectiva
acao a ser encaminhado para Comissdo de Planejamento,
Acompanhamento e Avaliacdo para fins de acompanhamento e
avaliagao do respectivo plano, bem como inclusdo no Relatério de
Execucdo do Plano Anual de Capacitacédo. O relatério de execucéo
dos editais de chamada interna, projetos e programas deverao
conter:

«  Cronograma realizado;



+  Relacaodeservidoresparticipantes porunidade organizacional;

«  Capacitagdes viabilizadas (descricdo, carga hordria, instituicao,
investimentos, etc);

«  Acgoes previstas que ndo foram realizadas.
4.3 AVALIACAO DO PLANO ANUAL DE CAPACITACAO

O objetivo da etapa de Avaliacao do Plano Anual de Capacitacao
é emitir o relatério que informe os 6rgaos de governo, unidades
e servidores do Ifes os resultados e descobertas da sua execucao,
levando em consideracdo os objetivos institucionais previstos no
PDI, PEl e limites orcamentarios estimados pela Pré-Reitoria de
Administracao.

A Comissdao de Planejamento, Acompanhamento e Avaliacdo do
Plano Anual de Capacitacao realizara a avaliacdo do Plano Anual
de Capacitagao em dois momentos: parcial (em geral, anualmente)
para orientar a segunda metade da Execucdo do Plano Anual de
Capacitacdo e final que subsidiard o planejamento do proximo
Plano Anual de Capacitagao. Os relatérios de execucgao da avaliacao
parcial e final do Plano Anual de Capacitacao deverao ser enviados
para a Diretoria de Gestdo de Pessoas para que possa responder o
relatério anual requerido pelo Ministério do Planejamento.

4.3.1 Avaliacdo e elaboracdo parcial (em geral,
anualmente) do Relatério de Execucao do Plano Anual de
Capacitacao do Ifes

A avaliacao sera parcial considerando a primeira metade (em geral,
o primeiro ano) da execucdo do Plano Anual de Capacitacdo do
Ifes, de maneira a viabilizar ajustes e adequacodes para execuc¢ao da
segunda metade do referido plano, levando em consideracao os
objetivos institucionais previstos no PDI, PEl e limites orcamentérios
estimados pela Pré-Reitoria de Administracdo. de Capacitacao é



comunicar aos 6rgaos de governo, unidades e servidores do Ifes
os resultados e descobertas do primeiro ano do Plano Anual de
Capacitacdo de maneira a viabilizar ajustes e adequagdes para o
segundo ano, levando em consideracdo os objetivos institucionais
previstos no PDI, PEl e limites orcamentarios estimados pela Pré-
Reitoria de Administracao.

4.3.2 Avaliacdo e elaboracdo final do Relatério de
Execucdo do Plano Anual de Capacitacao do Ifes

A avaliacao final considerard os resultados da avaliacdo parcial
do Plano Anual de Capacitacao do Ifes, os ajustes e adequacoes
aprovados para execucdo da segunda metade do referido plano, de
maneira a viabilizar o planejamento do préximo plano.



GLOSSARIO

Aperfeicoamento: processo de aprendizagem nédo formal que
vise atualizar, aprofundar conhecimentos e complementar a
formacao profissional do servidor, com o objetivo de torna-lo apto a
desenvolver suas atividades, tendo em vista inovacdes conceituais,
metodoldgicas e tecnoldgicas.

Aprendizagem em servigo: capacitacdao realizada no local
de trabalho para desenvolver as competéncias requeridas ao
desempenho da funcdo, de modo tutorial e sem remuneracao,
preferencialmente com os servidores que ja trabalham na atividade
a ser desenvolvida.

Area de Gestao de Pessoas: Diretoria de Gestdo de Pessoas ou
Coordenadoria Geral de Gestdo de Pessoas do Campus, quando for
o caso, conforme a lotacdo do servidor.

Capacitagao: processo permanente e deliberado de aprendizagem
que utiliza agdes de aperfeicoamento e educagao formal com o
propédsito de contribuir para o desenvolvimento de competéncias
institucionais, por meio do desenvolvimento de competéncias
individuais.

Desempenho: execucdo de atividades pertinentes aos cargos e/ou
funcdes pelo ocupante da respectiva carreira com vistas ao alcance
dos objetivos institucionais.

Desenvolvimento: processo continuado que visa ampliar os
conhecimentos, capacidades e habilidades dos servidores, a fim
de aprimorar seu desempenho funcional no cumprimento dos
objetivos institucionais.

Educacdao a distancia: modalidade de educacao mediada por
tecnologias (internet, por exemplo) em que alunos e professores
estdo separados espacial e/ou temporalmente, ou seja, ndo estao
fisicamente presentes em um ambiente presencial de ensino-
aprendizagem.



Educacao formal: ensino fundamental, ensino médio, tecnoldgico,
graduacao, especializagao, mestrado, doutorado ou pés-doutorado;
educacao oferecida pelos sistemas formais de ensino, por meio de
instituicées publicas ou privadas, nos diferentes niveis da educacdo
brasileira, entendidos como educacdo basica e educacao superior,
incluindo a educacao profissional e tecnoldgica integrada aos
diferentes niveis.

Educacao presencial: modalidade de ensino que oferece uma
interacdo direta do professor ou instrutor com os participantes,
ocorre dentro de um local e data previamente agendados.

Educacao semipresencial: modalidade de ensino em que a carga
hordria é dividida entre aulas presenciais e a distancia.

Evento de capacitacao: curso, autodesenvolvimento, conferéncia,
congressos, encontros, forum, semindrios ou similares, estagio,
grupo de estudo, intercambio, oficina, palestra, visita técnica,
workshop e outros.

Gestao por competéncia: gestdo da capacitacdo orientada para
o desenvolvimento do conjunto de conhecimentos, habilidades e
atitudes necessdrias ao desempenho das funcdes dos servidores,
visando ao alcance dos objetivos da Instituigao.

Modalidade de ensino: escolha de modos de interacdo no
processo de ensino-aprendizagem que depende das necessidades
e estratégias da capacitagao em questao, podendo ser realizada de
forma presencial, semipresencial ou a distancia.

Processo de trabalho: conjunto de acdes sequenciadas que
organizam as atividades da forca de trabalho e a utilizacdo dos
meios de trabalho, visando ao cumprimento dos objetivos e metas
institucionais.

Qualificagcdo: processo de aprendizagem baseado em acdes
de educacdo formal, por meio do qual o servidor adquire
conhecimentos e habilidades, tendo em vista o planejamento



institucional e o desenvolvimento do servidor na carreira.

Unidade organizacional: Campi, Campi Avancado ou Reitoria.



ANEXO I — Tabela com critérios de avaliacio para concessio de cursos de educagio formal e
de afastamento para participacio em programa de poés-graduacdo stricto sensu, poés-
doutorado especializacio ou estagio (parcial ou integral)

DADOS DO SERVIDOR
SERVIDOR MATRICULA SIAPE
ENDERECO DO CURRICULO LATTES
CRITERIOS DE AVALIACAO
Itens/Pontos Subitens Pon’fu.a;;ao Pontuagdo
Mixima comprovada
1. Tempo de 1.1. Tempo de servigo prestado no Ifes (1,0 por ano) 20
servigo 1.2. Tempo de servigo prestado em outra Instituigio Federal de Educagdo 5
(25 pontos) (0,5 por ano)
2.1. Autoria e/ou coautoria de livros (2,0 por livro) 4
2.2. Artigos completos publicados em revistas QUALIS, capitulo de livro 4
2. Produgao e/ou item de propriedade intelectual depositado (1 por item)
Académico- N N N .
Cientifica nos 23 Oruima(;oes em trabalho de conclusio de curso e/ou pesquisa (0,5 por 5
P orientagao)
ultimos 5 anos
(20 pontos) 2.4. Pareceristas/Palestrante/Participacdo em Projetos Pedagogicos, Pesquisa 4
e/ou Extensao/Consultorias (0,5 por participagao)
2.5. Disciplinas concluidas no curso pretendido, desde que ndo tenha sido 6
favorecido com liberagdo da Instituigao (1,0 por disciplina)
3.1. Cargo de diregdo, fungao gratificada e coordenagao de curso (1,0 por 5
3. Experiéncia ano)
Profissional I . .
(25 pontos) 3.2 Experiéncia na area pretendida (1,0 por ano) 10
3.3. Participagdo em Comissdes/Membro de Conselho/Membros de 10
Colegiados nomeados por portaria (1,0 por participagido)
4.1 Técnico com estagio obrigatorio 7
4.2. Graduagdo com estagio obrigatorio 10
4. Titulagdo - —
Pr did 4.3. Especialista 5
(10 pontos) | 4.4 Mestrado 10
4.5. Doutorado 8
4.6. Pés-Doutorado 5
5. Qualificagio |5.1. Nenhuma vez 20
conccfhda (custeio 5.2. Uma vez 10
oua ))
(20 pontos) 5.3. Mais de uma vez 05
TOTAL 100
ANEXOS E ASSINATURA
ANEXOS
DATA ASSINATURA E CARIMBO/ASSINATURA ELETRONICA




ANEXO II — Termo de compromisso e responsabilidade para participar de programa de pés-
graduacio stricto sensu, pés-doutorado especializaciio ou estagio (parcial ou integral)

Pelo presente TERMO DE COMPROMISSO E RESPONSABILIDADE, eu , matricula
SIAPE n°___ , ocupante do cargo de , lotado (a) na
Unidade , do Instituto Federal do Espirito Santo - Ifes, ao solicitar, voluntariamente, afastamento ()
parcial ou ( ) integral da Institui¢do sem prejuizos de meus vencimentos, com a finalidade de participar do
, em nivel de , na instituigdo
, localizada na cidade de , no periodo de
Y /___/_,declaro ter ciéncia da Politica de Capacitagdo de Servidores, aprovada pela Resolugao do
Conselho Superiorn® /20 ,e 0s segui compromi no caso do afastamento ser concedido:

1. indicar o Ifes como minha institui¢do de vinculo profissional em todas as minhas produgdes académico-cientificas;

2. ndo solicitar suspensdo contratual, demissdo do cargo ou aposentadoria, apés meu retorno ao Ifes, antes de decorrido prazo
igual ao periodo de meu afastamento, incluidas as prorrogagdes;

3. continuar, durante esse prazo referido acima, a prestar servigos a unidade de minha lotagéo, utilizando os conhecimentos
adquiridos durante a capacitagdo, e permanecendo vinculado ao regime de trabalho a que estive submetido durante meu
afastamento;

4. remeter & area de gestdo de pessoas e a Chefia Imediata os relatorios semestrais de atividades realizadas do programa de
pos-graduagdo stricto sensu, pos-doutorado, especializagdo ou estagio, parcial ou integral, em que estiver vinculado,
atendendo as normas do Programa de Capacitagdao de Servidores, implicando, o nao cumprimento, do direito do Ifes de

der o ato de a0 do referido af: H

P

5. remeter a Chefia Imediata copia digital de qualquer trabalho que publicar durante o periodo de afastamento; e depositar
trabalho de conclusdo de curso, dissertagio ou tese (se houver) no Repositorio Institucional do Ifes (RI/Ifes); e

6. no caso de afastamento para capacitagdo no exterior, possuir um seguro que cubra, no minimo, os riscos de vida e saude

para si e para os membros de sua familia que o acompanharem, e providenciar inscri¢do no seguro social do respectivo
pais.
Declaro ainda estar ciente que:

1. a suspensdo contratual, a dispensa, a transferéncia, a redistribui¢io e a aposentadoria antes do prazo autorizado ndo me
serdo concedidos, sem o prévio reembolso ao Ifes, dos investimentos havidos no periodo de afastamento que o Instituto me
concede. Dentre os investimentos incluem-se a remuneragio percebida durante meu afastamento ou em razao dele;

2. na hipétese de retorno do afastamento, sem que tenha obtido o titulo ou seu reconhecimento em territorio nacional (no caso
do curso realizado no exterior) e a juizo das instdncias académicas, poderei estar sujeito a Processo Administrativo
Disciplinar para apuragdo das causas; e

3. no caso da conclusio do curso/estagio antes do término do prazo de afastamento, deverei retornar imediatamente as minhas

atividades funcionais na Institui¢do, comunicando formalmente a area de gestao de pessoas e Chefia Imediata.

Data / / Assinatura e Carimbo/Assinatura Eletronica



ANEXO I1I - Formulario de requerimento de capacitagio

DADOS DO SERVIDOR
SERVIDOR MATRICULA SIAPE
UNIDADE DE LOTAGAO/EXERCICIO SETOR

CARGO DE DIRECAO, COORDENAGAO DE CURSO OU | AMBIENTE ORGANIZACIONAL (para TAE)
FUNCAO GRATIFICADA

E-MAIL TELEFONE
DADOS DA CAPACITACAO
( )EDUCACAO FORMAL () APERFEICOAMENTO MODALIDADE
CAPACITACAO CARGA HORARIA
DATA DA CAPACITACAO PERIODO DE AFASTAMENTO DO SERVIDOR

AO TRABALHO (deslocamento e capacitagdo)

LOCAL UF/PAIS

JUSTIFICATIVA
(objetivos da Politica de Capacitagdo de Servidores do Ifes que serdo atendidos)

RELEVANCIA
(descrever a relevancia e aplicabilidade da capacitagdo para o desenvolvimento das atribui¢des do cargo ou fung¢ido ocupada)

ENTIDADE PROMOTORA
RAZAO SOCIAL CNPJ*
ENDERECO* CIDADE/UF*
E-MAIL TELEFONE

*SE HOUVER ONUS. NESSE CASO, JUSTIFICAR A ESCOLHA DA ENTIDADE PROMOTORA

INVESTIMENTO DO IFES
INSCRICAO DIARIA PASSAGEM
VALOR (RS$) VALOR PREVISTO (RS) VALOR PREVISTO (R$)

SE FOR CONTEMPLADO COM ALGUM AUXILIO FINANCEIRO EXTERNO, INFORME QUAL?

TERMO DE COMPROMISSO E RESPONSABILIDADE

Pelo presente TERMO DE COMPROMISSO E RESPONSABILIDADE, declaro que estou ciente do ressarcimento integral
ao Instituto Federal de Educagio, Ciéncia e Tecnologia do Espirito Santo - Ifes, em cumprimento a legislagdo vigente, em eventos
de capacita¢do nos seguintes casos: abandono; reprovagdo por motivo de frequéncia insuficiente; desisténcia depois de efetuada
minha inscri¢do sem a devida comunicag@o a minha Chefia Imediata e a area de gestdo de pessoas.

Comprometo-me, caso minha solicitagdo seja aprovada, encaminhar a 4rea de gestdo de pessoas, a prestagdo de contas,
conforme segue:

.

até 5 (cinco) dias uteis do término da capacitagio, entregar o Formulario de Prestagao de Contas de Capacitagio e a copia
do certificado ou documento comprobatorio correspondente, emitido pela entidade promotora, no caso de afastamento




para participagdo em aperfeicoamento;

até 10 (dez) dias uteis apds o inicio do semestre académico subsequente, entregar o Formulario de Prestagdo de Contas de
Capacitagdo, destacando as etapas ja concluidas de seu plano de estudo, programagéo fixada para o periodo subsequente,
previsdo da data de conclusio do curso e declaragdo de matricula regular expedida pela institui¢gdo promotora, no caso de

d ;

¢ao formal em ); €

até 30 (trinta) dias corridos do término da educagio formal, entregar o Formulario de Prestagdo de Contas de Capacitagéo,
copia do diploma, certificado ou documento comprobatério correspondente, emitido pela entidade promotora.

ANEXOS E ASSINATURA

PROGRAMACAO

PRE-INSCRICAO

COMPROVANTE DE CREDENCIAMENTO (caso de educagio formal)

OUTROS:

DATA

ASSINATURA E CARIMBO/ASSINATURA ELETRONICA




ANEXO 1V - Formulirio de contratacio de aperfeicoamento in company

DADOS DO RESPONSAVEL

SERVIDOR RESPONSAVEL MATRICULA SIAPE

UNIDADE DE LOTACAO/EXERCICIO SETOR

CARGO DE DIREGCAO, COORDENAGAO DE CURSO OU | AMBIENTE ORGANIZACIONAL (para TAE)
FUNGAO GRATIFICADA

E-MAIL TELEFONE
DADOS DA CAPACITACAO

CAPACITAGAO

MODALIDADE CARGA HORARIA PRAZO DE EXECUGAO

LOCAL UNIDADE ORGANIZACIONAL

OBJETIVOS GERAL E ESPECIFICOS

PUBLICO ALVO (considerar os pré-requisitos para participagdo)

METODOLOGIA (método cognitivo de desenvolvimento da capacitagdo)

MATERIAL INSTRUCIONAL (materiais que serdo empregados na capacitagdo: apostila, software, etc)

INFRAESTRUTURA (i lagdes, servigos e equi necessarios para realizagao da capacitagio)

CONTEUDO PROGRAMATICO (ementa com contetido minimo obrigatério que possibilite o acompanhamento da realizagio da
capacitagao)

JUSTIFICATIVA (Objetivos do Plano Anual de Capacitagdo que serao atendidos)

ENTIDADE PROMOTORA

RAZAO SOCIAL CNPJ*
ENDERECO* CIDADE/UF*
E-MAIL TELEFONE

QUALIFICAGAO TECNICA (requisitos legais obrigatorios da entidade promotora)

*SE HOUVER ONUS. NESSE CASO, JUSTIFICAR A ESCOLHA DA ENTIDADE PROMOTORA

INVESTIMENTO DO IFES
N° DE PARTICIPANTES X | INSCRICAO i = |INSCRICAO
PREVISTO VALOR UNITARIO (R$) VALOR TOTAL (RS)
DIARIA - VALOR TOTAL PREVISTO (RS) PASSAGEM - VALOR TOTAL PREVISTO (R$)




TERMO DE COMPROMISSO E RESPONSABILIDADE

Pelo presente TERMO DE COMPROMISSO E RESPONSABILIDADE, declaro que estou ciente da necessidade de adotar
procedimentos e normas que garantam a transparéncia e isonomia de forma a atender os preceitos éticos da admini do publica,
bem como a otimizagdo dos recursos logisticos e financeiros despendidos pelo Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia

do Espirito Santo - Ifes, na coordenagio e realizagdo do aperfeigoamento in company requerido, podendo responder administrativa-
mente pelos investimentos nas capacitagdes nao realizadas.

Comprometo-me, caso minha solicitagdo seja aprovada, a fiscalizar a realizagdo da capacitagio e, até 5 (cinco) dias Uteis do
término da capacitagdo, encaminhar a drea de Gestdo de Pessoas, a prestagdo de conta com Formulario de prestagdo de contas de

aperfeigoamento in company; Formularios de requerimento de capacitagdo dos inscritos (Anexo III) e declaragdo da entidade pro-
motora com o0 nome completo dos servidores certificados.

ANEXOS E ASSINATURA
PROGRAMAGAO

LEVANTAMENTO DE NECESSIDADE DE CAPACITACAO IN COMPANY

COMPROVAGAO DA NOTORIA ESPECIALIZACAO DA EMPRESA OU PROFISSIONAL A SER CONTRATADO
OUTROS:

DATA

ASSINATURA E CARIMBO/ASSINATURA ELETRONICA




ANEXO V- Memorando para solicitacio de inscricio em/contratacio de evento de
capacitagio

Mem. -

Em dede.

Ao (A) Sr. (a)

Assunto: Solicitacio de inscri¢io em/contratagido de evento de capacitacio

1. Manifestamos anuéncia a solicitagdo de inscrigdo/contratagdo de evento de
capacitagdo do (s) servidor (es), conforme formulario de requerimento de capacitagdo ou de

contratag@o de aperfeicoamento in company:

2. Esclarecemos que o evento de capacitagdo serd realizado na modalidade s
pelo(a) em com previsio de inicio em e termino em , sendo o prazo limite para
inscri¢do/contratacdo de forma a viabilizar a concessdo de diarias e passagens, nos termos da

Portaria MPOG n° 505/2009 (se houver).

Atenciosamente,

Assinatura e Carimbo/Assinatura Eletronica



ANEXO VI - Formulirio de prestacio de contas de capacitag¢io

DADOS DO SERVIDOR

SERVIDOR MATRICULA SIAPE

UNIDADE DE LOTACAO/EXERCICIO SETOR

E-MAIL TELEFONE
DADOS DA CAPACITACAO

CAPACITAGAO

CARGA HORARIA

(Competéncia (s) desenvolvida (s) na capacitagao)

DATA DA CAPACITACAO PERIODO DE AFASTAMENTO DO SERVIDOR AO
TRABALHO (deslocamento ¢ capacitagdo)

LOCAL UF/PAIS

RESUMO DA CAPACITACAO

CONSIDERAGOES E RECOMENDAGOES
(Descrever como essa capacitagio pode melhorar o seu cotidiano de trabalho. Propor a implementagio dos conhecimentos
adquiridos no seu setor e a multiplicagdo e/ou divulgagdo desses conhecimentos no Ifes)

Capacitagdo gerou devolugdo de valores?

| l SIM (Anexar GRU paga) | | NAO

ANEXOS E ASSINATURA

COPIA DO CERTIFICADO, DIPLOMA, OU DOCUMENTO COMPROBATORIO CORRESPONDENTE, EMITIDO
PELA ENTIDADE PROMOTORA

OUTROS:

DATA

ASSINATURA E CARIMBO/ASSINATURA ELETRONICA




ANEXO VII - Formulario de prestagiio de contas de aperfeicoamento in company

DADOS DO RESPONSAVEL

(Competéncia (s) desenvolvida (s)

na capacita¢ao)

SERVIDOR RESPONSAVEL MATRICULA SIAPE
UNIDADE DE LOTAGCAO/EXERCICIO SETOR
E-MAIL TELEFONE
DADOS DA CAPACITACAO
CAPACITACAO
DATA DA CAPACITACAO CARGA HORARIA
LOCAL UF/PAIS
RESUMO DA CAPACITAGAO

PROCEDIMENTOS E NORMAS

Ifes)

(Descrever os procedimentos ¢ normas adotados para garantir a transparéncia ¢ isonomia na oferta da capacitagdo de forma a
atender os preceitos éticos da administragdo publica, bem como a otimizagdo dos recursos logisticos e financeiros despendidos pelo

N° DE INSCRICOES CONTRATADAS | - | N° DE CAPACITACOES NAO REALIZADAS
Anexar justificativa (s) acatada (s) e GRU paga (s)

N° DE SERVIDORES
CAPACITADOS

ANEXOS E ASSINATURA

REQUERIMENTO E TERMO DE COMPROMISSO DOS PARTICIPANTES

DECLARACAO DA ENTIDADE PROMOTORA COM O NOME COMPLETO DOS SERVIDORES CERTIFICADOS

OUTROS:

DATA

ASSINATURA E CARIMBO/ASSINATURA ELETRONICA




ANEXO VIII - Relatério de atividades do afastamento para participa¢io em programa de
pos-graduacgio stricto sensu, pés-doutorado especializacio ou estagio (parcial ou integral)

DADOS DO SERVIDOR

SERVIDOR MATRICULA SIAPE
UNIDADE DE LOTAGAO/EXERCICIO SETOR
E-MAIL TELEFONE
DADOS DA CAPACITACAO
CURSO/AREA NIVEL
INSTITUICAO CARGA HORARIA/CREDITOS EXIGIDOS
SEMESTRE REFERENTE CARGA HORARIA/CREDITOS REALIZADOS

RESUMO DAS ATIVIDADES REALIZADAS
(Obrigatorias e optativas)

PLANEJAMENTO DAS ATIVIDADES DO PROXIMO SEMESTRE

TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO, DISSERTACAO OU TESE (se houver)

SITUACAO [ ‘ NAO DEFINIDA ‘ ‘ EM PROJETO ‘ ‘ INICIADA ‘ ‘ EM EXECUCAO ‘ ‘ REDACAO FINAL
TITULO
DATA PREVISTA PARA TERMINO ‘ ORIENTADOR
ANEXOS E ASSINATURA
HISTORICO PARCIAL
DECLARACAO DE MATRICULA
OUTROS:
DATA ASSINATURA E CARIMBO/ASSINATURA ELETRONICA
DATA ASSINATURA E CARIMBO DO ORIENTADOR OU COORDENADOR DE CURSO




ANEXO IX - Formulario de levantamento de necessidade de capacitagio (modelo podera ser
adequado conforme necessidade da Comissao de Planejamento, Acompanhamento e Avaliacio
do Plano Anual de Capacita¢io)

PERFIL DO SERVIDOR
SERVIDOR MATRICULA SIAPE
UNIDADE DE LOTACAO/EXERCICIO SETOR
CARREIRA POSICIONAMENTO (CLASSE/NiVEL)

CARGO DE DIRECAO, COORDENACAO DE CURSO OU FUNGAO | AMBIENTE ORGANIZACIONAL (para TAE)
GRATIFICADA

E-MAIL TELEFONE

NIVEL DE ESCOLARIDADE AREA DE FORMACAO

HORARIO ESPECIAL PARA SERVIDOR ESTUDANTE, LICENCA PARA CAPACITACAO E AFASTAMENTOS

SERVIDOR PRETENDE REQUERER LICENGA SIM SIM NAO POSSUI UM
PARA CAPACITAGCAO? NAO | (1oaN0) | (22ANO) QUINQUENIO DE
EFETIVO EXERCICIO
SERVIDOR PRETENDE USUFRUIR DE HORARIO NAO SIM SIM SIM_
ESPECIAL DE ESTUDANTE? (I°ANO) | (2°ANO) (TODO BIENIO)
SERVIDOR PRETENDE REQUERER | [NTEGRAL| NAO SIM SIM SIM_
AFASTAMENTO PARA PROGRAMA (I°ANO) | (2°ANO) (TODO BIENIO)
DE POS-GRADUAGAO STRICTU B SIM SIM SIM
SENSU? PARCIAL | NAO | (1o ANO) | (2 ANO) (TODO BIENIO)
< SIM SIM SIM
SERVIDOR PRETENDE REQUERER | INTEGRAL | NAO | 10Ny | (20 ANO) (TODO BIENIO)
AFASTAMENTO PARA PROGRAMA " o o
DE POS-DOUTORADO? A X
PARCIAL | NAO | 1o ANO) | (2°ANO) (TODO BIENIO)
< SIM SIM SIM
SERVIDOR PRETENDE REQUERER | INTEGRAL | NAO | 10Ny | (20 ANO) (TODO BIENIO)
AFASTAMENTO PARA o ™ oy
ESPECIALIZACAO? X R
PARCIAL | NAO 1o ANO) | (2°ANO) (TODO BIENIO)
< SIM SIM SIM
INTEGRAL| NAO . . .
SERVIDOR PRETENDE REQUERER (I°ANO) | (2°ANO) (TODO BIENIO)
AFASTAMENTO PARA ESTAGIO? -
PARCIAL | NAO SM SiM SIM
(I°ANO) | (2°ANO) (TODO BIENIO)

CAPACITAGAO VINCULADA AO PDI OU PEI QUE TENHA INTERESSE PARA SEU CRESCIMENTO PESSOAL E
PROFISSIONAL

ORDEM DE

PRIORIDADE LINHA DE ACAO CAPACITACAO OBJETIVO DO PDI OU PEI PRETENDIDO

1

2

CAPACITACAO ESTRATEGICA (SEM PREVISAO NO PDI OU PEI) PARA SEU CRESCIMENTO PESSOAL E
PROFISSIONAL

ORDEM DE

PRIORIDADE LINHA DE ACAO CAPACITAGCAO OBIJETIVO JUSTIFICATIVA

1




VALIDAGCAO DA CHEFIA IMEDIATA

VALIDADO SIM | NAO JUSTIFICATIVA

DATA ASSINATURA ELETRONICA DA CHEFIA IMEDIATA




ANEXO X - Relatério de Levantamento de Necessidade de Capacita¢io (modelo podera ser

adequado conforme necessidade da Comissio de Planej to, Acompanhamento e Avalia¢io
do Plano Anual de Capacitac¢iio)
ATO DE DESIGNAGAO BIENIO REFERENTE
MEMBROS DA COMISSAO TELEFONE E-MAIL
PERFIL DOS RESPONDENTES
CARGO DE GESTAO DOCENTE| TAE AMBIENTE ORGANIZACIONAL DOS TAE QUANT
NENHUM
CARGO DE DIRECAO POSICIONAMENTO
FUNCAO GRATIFICADA DOCENTE TAE
COORDENAGAO DE CURSO CLASSE/NIVEL | QUANT | CLASSENIVEL | QUANT
TOTAL
NIVEL DE ESCOLARIDADE QUANT | AREA DE FORMACAO QUANT

HORARIO ESPECIAL PARA SERVIDOR ESTUDANTE, LICENCA E AFASTAMENTO

N° DE SERVIDORES COM N° DE SERVIDORES N° DE SERVIDORES
HORARIO ESPECIAL DE AFASTADOS OU AFASTADOS OU
N° DE SERVIDORES ESTUDANTE NO BIENIO LICENCIADOS PARA LICENCIADOS PARA
REFERENTE CAPACITAGAO NO BIENIO OUTRAS FINALIDADES
PREVISTO NO BIENIO PREVISTO
40 30 20
o o TODO o o TODO | , o TODO
D.E |HORAS|HORAS/HORAS| 1°ANO | 2°ANO BIENIO I°ANO |[2°ANO BIENIO 1°ANO |2°ANO BIENIO
=] [ g g =] [~ = [~} g o) o v g
[} g g g Q| q [ (o] [ & g g e
Al a4 a2 a4 ad 9 d A d 4 o 83 44 d 4 d A4 a4 a -+
ot o T T S < T~ N < R I I N < I~ I 1 N B < = S <> I~ B < B I " G .~
Z 2 2 o Z o z o Z @ Z2 o Z W 4 90 Z @ Z 0 Z2 0 72
= ~ ~ ~ = = = = —~ = = ~ —
o o o o [esi o o m o <2 o o o
1°ANO 2°ANO
[=] ]
X gl 5| 8| =
LICENCA PARA CAPACITACAO e > o >
z o z m
= =
= &1
N° DE SERVIDORES APTOS A USUFRUIR LICENCA PARA CAPACITAGAO
N° DE SERVIDORES QUE PRETENDEM REQUERER LICENCA PARA CAPACITACAO
NECESSIDADE DE EDITAL DE CHAMADA INTERNA PARA CONCESSAO DE
LICENCA PARA CAPACITACAO NENHUMA | ANUAL | BIENAL

LIMITACOES PARA CONCESSAO DE LICENCA PARA CAPACITAGAO NO BIENIO PREVISTO

N° DE SERVIDORES COM PRETENSAO DE AFASTAMENTO NO BIENIO PREVISTO

PROGRAMA DE POS-

GRADUAGAO STRICTU SENSU

PROGRAMA DE POS-

DOUTORADO

ESPECIALIZACAO

ESTAGIO

73



INTEGRAL PARCIAL INTEGRAL | PARCIAL |INTEGRAL| PARCIAL |INTEGRAL | PARCIAL
) K R R K > |l el 2 | ] =] ] > ] >
17ANO | 2°ANO | I°ANO | 2°ANO | 1"ANO | s\ | ANO | ANO [ANO| ANO | ANO | ANO | ANO | ANO | ANO | ANO
5] 5] 5] 5] 5] R EEREE PR R
o) o) o) o) o) S [ o | |4 ]| g | P[] D
Al | & ] A 4 A Al v d s H | Fr DB DB DB DB DB D
o oo m o3 o T I S I ST < O I (R " S R T O T S T S T Ol
4 zl ot z| m Z Z| M Zmzmzm | Zz O Zm=ZmZMm=E2HEgZzg
= = = = = 4 5 £ |7 4 4 4 4 4 4 4
m m m m m m m s 2] ly o m m m m m m
PROGRAMA DE POS- INTEGRAL | NENHUMA | ANUAL | BIENAL

GRADUAQAO STRICTU
SENSU PARCIAL | NENHUMA | ANUAL | BIENAL
PROGRAMA DE POS- INTEGRAL | NENHUMA | ANUAL | BIENAL
NECESSIDADE DE EDITAL DE DOUTORADO PARCIAL | NENHUMA | ANUAL | BIENAL

CHAMADA INTERNA PARA

CONCESSAO DE AFASTAMENTO . INTEGRAL | NENHUMA | ANUAL | BIENAL

ESPECIALIZACAO
PARCIAL | NENHUMA | ANUAL | BIENAL
) INTEGRAL | NENHUMA | ANUAL | BIENAL

ESTAGIO

PARCIAL | NENHUMA | ANUAL | BIENAL

LIMITAGOES PARA CONCESSAO DE AFASTAMENTO NO BIENIO PREVISTO

CAPACITACAO VINCULADA AO PDI OU PEI QUE FORAM INDICADAS PELOS SERVIDORES

=

ORDEM DE
PRIORIDADE

LINHA DE ACAO

CAPACITAGAO

OBJETIVO DO PDI OU PEI PRETENDIDO

1

2

CAPACITACAO ESTRATEGICA (SEM

PREVISAO NO PDI OU PEI) QUE FORAM INDICADAS PELOS SERVIDORES

ORDEM DE
PRIORIDADE

LINHA DE AGAO

CAPACITACAO

OBIJETIVO

JUSTIFICATIVA

1

2
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