Uk B

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RECONCAVO DA BAHIA
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAL

Afastamento para Capacitag¢ao Externa

Definicao

Autorizacdo para afastamento que, no interesse da Administracdo, podera ser concedida
ao(a) servidor(a), para participacdo em agdes de capacitacdo e aperfeicoamento, desde
que a participagdo ndo possa ocorrer simultaneamente com o exercicio do cargo.

Requisitos basicos

A acdo deve estar prevista no Plano Anual de Desenvolvimento de Pessoal;

A acdo deve estar diretamente relacionada ao ambiente organizacional do(a)
interessado(a);

O(a) interessado(a) deve estar inscrito(a) ou ter sido convidado(a) para participar em
acao de capacitacdo que nao possa ocorrer simultaneamente com o exercicio do cargo
(acdo cuja carga horaria seja superior a 50% da carga horaria semanal de trabalho).

Informacdes Gerais

Acao de desenvolvimento, capacitagdo ou treinamento regularmente instituido:
estruturada para impulsionar o desempenho da atribuicdo publica, alinhado aos
objetivos organizacionais, por meio do desenvolvimento assertivo de competéncias.

As acles poderdao ser ofertadas em modalidade a distancia, presencial ou hibrida e
deverdo ter: a) acompanhamento didatico na forma de supervisdo, orientacdo ou
tutoria comprovado via certificado, ou b) acompanhamento hierdrquico imediato
aferido via aprovacao de relatério apresentado pelo(a) servidor(a).

A acdo deverd contribuir para a atualizacdo profissional e o desenvolvimento do(a)
servidor(a), no interesse da Administragdo, estando sua concessdao condicionada ao
planejamento interno da Universidade e a relevancia do curso/evento para a Instituicdo.
Os(as) servidores(as) inscritos para participar de acdes de aprimoramento promovidos
pela UFRB terdo assegurada a liberacao de suas atividades do setor de lotagao, nos dias
e horarios das atividades de capacitacdo, caracterizando-as como Acdo de
Desenvolvimento em Servico, dispensada a necessidade de cadastro de processo
especifico para este fim.

A participacdo de servidores(as) em acdo de capacitacdo externa que oferte Onus a
UFRB so ocorrera se a atividade estiver prevista no PDP, e dependera de prévia dotagdo
orcamentaria.

Deverd ser observado o intersticio de sessenta dias entre os afastamentos para licenca
para capacitacdo ou parcela de licenga para capacitacao e treinamento regularmente
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instituido, e vice-versa; para participacdes em programas de treinamento regularmente
instituido; e para treinamento regularmente instituido e pés-graduacdo ou estudo no
exterior.

Os afastamentos de até 15 (quinze) dias para participacdo em acbes de
desenvolvimento presenciais, que ocorram fora da UFRB e que ndo gerem 0Onus para a
instituicdo, poderdo ser requeridos a qualquer tempo, desde que autorizados pelo
gestor maximo da Unidade de Lotagdo.

Para a analise do pleito, faz-se necessaria a prévia autorizacdo da chefia imediata e
do(a) dirigente maximo(a) da Unidade de Lotacdo.

Nos afastamentos de qualquer modalidade, por periodo superior a 30 (trinta) dias
consecutivos, o(a) servidor(a) deverd requerer a exoneragao ou a dispensa do cargo em
comissao ou fung¢do de confianca eventualmente ocupado, a contar da data de inicio do
afastamento.

Sera vedada a participacdo em qualquer acdo de capacitacdo para servidores(as)
técnico-administrativos(as) que nao tiverem realizado a Avaliacdo de Desempenho de
dois exercicios anteriores ou de servidores(as) docentes que possuam Plano Individual
de Trabalho — PIT ou Relatdrio Individual de Trabalho — RIT sem homologacao.

O afastamento serd concedido por razdes de conveniéncia e oportunidade
(discricionariedade) pela Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoal, no uso das suas
competéncias delegadas pelo Reitor.

O(a) interessado(a) deve aguardar em exercicio integral a publicacdo da decisdo do
processo no Boletim de Pessoal.

Concluido o prazo autorizado para a realiza¢cdo da capacitacdo, o(a) servidor(a) devera
comprovar a participacao efetiva na agdo que gerou seu afastamento, no prazo de até
trinta dias da data de retorno as atividades laborais, devendo apresentar via Solicitacao
Eletronica no SIGRH, certificado ou documento equivalente que comprove a
participacao e relatério de atividades desenvolvidas (modelo disponivel no sitio da
PROGEP).

A ndo apresentacdo da documentacdo comprobatdria de conclusdo da acdo sujeitard
o(a) servidor(a) ao ressarcimento dos gastos a UFRB, referentes ao periodo de
afastamento, na forma da legislagdo vigente.

A interrupcdo do afastamento a pedido do(a) servidor(a), motivada por caso fortuito ou
forca maior, ndo implicara ressarcimento ao erdrio, desde que comprovada a efetiva
participacdo ou aproveitamento da acdo de desenvolvimento no periodo transcorrido
da data de inicio do afastamento até a data do pedido de interrupgao.

Os(as) servidores(as) que pleiteiam participar em ac¢bes de desenvolvimento
diretamente relacionadas com o seu ambiente organizacional simultaneamente ao
exercicio do cargo (agao cuja carga horaria seja inferior a 50% da carga horaria semanal
de trabalho) podem formalizar “A¢do de Desenvolvimento em Servico”, em alternativa
ao Afastamento para Capacitacdo Externa.
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Procedimentos e Instrucao Processual

1. Pelo(a) Interessado(a) — Requerer a liberacdo por meio de Solicitacdo Eletrénica no
SIGRH (Menu Servidor > Solicitagdes > Solicitacdes Eletronicas > Realizar Solicitacdo
> Servico: Capacitacdo Externa), contendo: Programacdo da acdao de
desenvolvimento e/ou documento comprobatodrio de aceita¢do da(o) candidato(a)
pela instituicdo onde realizard as atividades (caso esteja em lingua estrangeira,
anexar a traducdo livre para o portugués); Curriculo SOUGOV (disponivel no
aplicativo SouGov.br); Formulario indicativo do ambiente organizacional disponivel
no SIGRH, em caso de servidor(a) técnico(a); Pedido de exoneragao do cargo em
comissdo ou dispensa da funcdo de confianca, conforme o caso; e Detalhamento
das informacdes referentes a acdo de desenvolvimento:

e Local em que serd realizada;

e Carga horaria prevista;

e Periodo do afastamento previsto, incluido o periodo de transito, se
houver, sendo dispensada a apresentacdo prévia de documentos
comprobatérios;

e Instituicdo promotora, quando houver;

e Despesas para custeio previstas com inscricdo e mensalidade
relacionadas com a acdo de desenvolvimento, se houver (nesse caso,
anexar: orcamento atualizado; justificativa de que o preco ofertado a
administracao é condizente com o praticado pelo mercado, por meio de
documentos fiscais ou instrumentos contratuais de objetos idénticos,
comercializados pela futura contratada para outras instituicdes; certidGes
e comprovantes conforme Oficio Circular n2
01/2014/PROGEP/CDP/NUGCAP, e Estudo Técnico Preliminar Digital, com
orientacbes de preenchimento disponiveis no sitio da CLC/UFRB
https://www.ufrb.edu.br/clc/orientacao-para-aquisicoes/etp-digital); e

e Despesas para custeio previstas com didrias e passagens, se houver (nesse
caso, acessar: https://www.ufrb.edu.br/diarias/requisicao-diarias, preencher
o formulario e anexar ao processo, incluindo: comprovacao do objeto da
missdo (carta de aceite, convite, folder, programacdo do evento, outros);
copia da publicacdo no Didrio Oficial da Unido autorizando o afastamento e
copia do passaporte em caso de viagem ao exterior.

2. Pela PROGEP — Autuar processo, incluir os devidos relatérios e encaminhar a
Unidade de Lotacdo do(a) interessado(a) para manifestacdo da chefia e possiveis
adequacoes;

3. Pela Unidade de Lotagdao — Indicar se a proposta de capacitacdo estd alinhada as
atividades laborais desenvolvidas pelo(a) interessado(a), em caso de servidor(a)
docente; Justificar o interesse da administracdo publica na capacitacdo proposta,
visando o desenvolvimento do(a) servidor(a); Incluir o trecho do PDP onde consta a
necessidade de desenvolvimento (passo a passo para acesso ao trecho do PDP
aqui); Indicar a devida homologacdo dos PIT e RIT do(a) interessado(a), em caso de
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servidor(a) docente; Incluir a manifestacdo da chefia imediata e dirigente maximo(a)
da Unidade de Lotacdo, com a sua concordancia quanto a solicitacdo; e Devolver os
autos a PROGEP para analise e demais providéncias.

Base Legal

Lei n© 8.112/1990;

Decreto n?9.991/2019;

Instrucdo Normativa n2 21/2021;

Resolugdo CONSUNI/UFRB n2 02/2009;

Oficio Circular n2 01/2014/PROGEP/CDP/NUGCAP.

Cruz das Almas, 24 de margo de 2023.
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