Ministério da Educacdo
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INSTRUGAO NORMATIVA DIGPE/RE/IFRN N° 16, DE 18 DE ABRIL DE 2024

Normatiza a participagdo de servidores em Ag¢do de
Desenvolvimento em Servigo no dmbito do IFRN.

A DIRETORA DE GESTAO DE PESSOAS DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO
GRANDE DO NORTE, no uso de suas atribuicdes estatutarias e regimentais, nomeada pela Portaria n® 1714/2022 -
RE/IFRN e considerando a Lei n2 8.112, de 11 de dezembro de 1990, quanto a licengas e afastamentos para agbes
de desenvolvimento; o Decreto n? 9.991/2019, de 28 de agosto de 2019; a Instru¢cdo Normativa n2 21, de 19
de fevereiro de 2021, o disposto na Nota Técnica SEI n° 7058/2019/ME e Art. 92 da Resolu¢do n. 18/2021 -
CONSUP/IFRN e PARECER n. 00059/2024/PF-IFRN/PFIFRIO GRANDE DO NORTE/PGF/AGU resolve:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS
Objeto e ambito de aplicagdo
Art. 12 Regulamentar a participacdo de servidores em Agdo de Desenvolvimento em Servigo no ambito do IFRN.
Conceitos
Art. 22 Para fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

| - Agdo de Desenvolvimento: toda e qualquer atividade de aprendizagem estruturada para impulsionar o
desempenho competente da atribuicdo publica em resposta a lacunas de performance ou a oportunidades de
melhoria descritas na forma de necessidades de desenvolvimento, realizada em alinhamento aos objetivos
organizacionais, por meio do desenvolvimento assertivo de competéncias;

Il - A¢do de desenvolvimento em servigo: toda a acdo de desenvolvimento destinada a realizagdo de cursos,
capacitagbes e/ou qualificagdo profissional durante a jornada de trabalho, que ndo gera o afastamento total do
servidor, nem inviabiliza as atividades realizadas no seu ambiente de trabalho, cuja necessidade esteja
devidamente prevista no Plano de Desenvolvimento de Pessoal do IFRN.

lll - Plano de Desenvolvimento de Pessoas (PDP): documento que tem por finalidade elencar as agdes de
desenvolvimento necessdrias a consecu¢do dos objetivos institucionais, elaborado no ano anterior a sua vigéncia,
nos termos do Decreto no 9.991/2019.

IV - Educagao Formal: educagdo oferecida pelos sistemas formais de ensino, por meio de instituicdes publicas ou
privadas, nos diferentes niveis da educagao brasileira, entendidos como educac¢do bdsica e educagao superior.

V - Qualificagdo: processo de aprendizagem baseado em a¢Oes de educagdao formal, ou seja, educagdo oferecida
pelos sistemas formais de ensino, por meio de instituicdes publicas ou privadas, nos diferentes niveis da
educacdo.

VI - Capacitagdo: processo permanente e deliberado de aprendizagem, com o propdsito de contribuir para o
desenvolvimento de competéncias institucionais por meio do desenvolvimento de competéncias individuais.

VIl - Eventos/cursos de capacitacdo: cursos presenciais e a distancia, semindrios e congressos, que contribuam
para o desenvolvimento do servidor e que atendam aos interesses da administracdo publica federal direta,



autarquica e fundacional.

VIII - Aprendizagem em servigo: treinamento /n /loco com a finalidade de capacitar o servidor para o desempenho
de novas atribui¢Ges funcionais.

Requisitos gerais

Art. 32 A acdo de desenvolvimento em servigo podera ser concedida apenas quando o horério ou o local da agédo
de desenvolvimento inviabilizar o cumprimento das atividades previstas ou a jornada semanal de trabalho do
servidor.

Art. 42 Sera permitido ao servidor que, no interesse da Administragdo, participar de acdo de desenvolvimento em
servico, a liberacdo de carga horaria (dias e/ou horas), estabelecida em portaria, considerando para fins de
definicdo da carga horaria liberada, a incompatibilidade de horarios entre o expediente e a
capacitacdo/qualificacdo pretendida e/ou afastamento integral.

§ 19 Para fins de determinacdo das horas/dias a serem liberados, devera ser ponderado, na anélise do caso
concreto, o tempo de dedicagdo necessario a agao de desenvolvimento proposta e a preserva¢dao da continuidade
do exercicio das atribui¢Ges de responsabilidade do servidor, mesmo com a liberagao da carga horaria.

§ 29 A carga horaria a ser autorizada por portaria deve guardar equivaléncia com as atividades da agdo de
desenvolvimento pleiteada.

Art. 52 A participagdo em agdo de desenvolvimento em servigo ndo implica redugdao de vencimentos, garantindo-
se ao servidor a remuneracgdo do cargo efetivo.

§ 12 A liberacdo de carga hordria para participar de agdao de desenvolvimento em servico ndo pode ensejar
reduc¢do ou impedimento de concessio de direitos, tais como o pagamento e usufruto de férias,
gratificacdes, licencas para tratamento de salde e diarias, visto que a ac¢do de desenvolvimento em servico
mantém o exercicio das atribui¢des do cargo, portanto, os direitos disso advindos.

Art. 62 Para fins de concessao, a acdo de desenvolvimento em servigo deve atender a necessidade prevista no PDP
do ano corrente.

Art. 72 A solicitacdo de liberacdo de carga horaria para realizacdo de acdo de desenvolvimento em servi¢o podera
ser requerida em qualquer periodo do ano, desde que cumpra com os dispositivos desta Instrucdo Normativa.

Art. 82 No caso de servidor em colaboracdo técnica parcial, o pedido deve tramitar pelos dois Campi e a emissdo
de portaria de autorizacdo é de competéncia do Campus de lotacgdo.

CAPITULO Il
DA ACAO DE DESENVOLVIMENTO EM SERVICO PARA PARTICIPACAO EM EVENTOS/CURSOS DE CAPACITACAO
Critérios, prazos e requisitos concessorios

Art. 92 Entende-se por acdo de desenvolvimento em servico para participagdo em cursos de capacitagdo a
concessdo de liberagdo de carga hordria de trabalho, para fins de participagdo em cursos de curta duragdo
presenciais e/ou a distancia, treinamentos regularmente instituidos, semindrios e congressos, aprendizagem em
servico, que contribuam para o desenvolvimento do servidor e que atendam aos interesses institucionais, sem a
necessidade de compensagdo de hordrio, quando a participacdo no programa nao puder ocorrer simultaneamente
ao exercicio da jornada de trabalho semanal, mas também nao justificar o afastamento integral.

Art. 10. Nos casos de agdo de desenvolvimento em servico para fins de participagdo em eventos/curso de
capacitagdo, o periodo de duragdo da liberagdo de carga horaria dias e/ou horas requerida pelo servidor ndo
poderd exceder o tempo de duragdo do evento/curso de capacitagio somado ao periodo de deslocamento,
quando for o caso;

Art. 11. Deverd ser observado o intersticio de sessenta dias entre as agdes de desenvolvimento em servigo.

Paragrafo uUnico. Ndo se aplica o intersticio de sessenta dias quando a a¢do de desenvolvimento em servigo for
solicitada mediante convocagdo institucional.

Da instrugdo processual

Art. 12. O processo de solicitagdo de autorizagdo para realizagdo de acdo de desenvolvimento em servigo para
capacitacdo do servidor devera ser instruido com as seguintes informagdes:



| - sobre a agdo de desenvolvimento em servico, devera constar:

a) o local em que sera realizada;

b) a carga horaria prevista;

c) o periodo previsto, incluido o periodo de transito, se houver, sendo dispensada a apresentagdo prévia de
documentos comprobatorios;

d) a instituigdo promotora;

e) as despesas para custeio previstas com inscrigdo e mensalidade relacionadas com a agdo de desenvolvimento,
se houver; e

f) as despesas para custeio previstas com diarias e passagens, se houver;

Il - curriculo atualizado do servidor extraido do SIGEPE - Banco de Talentos;
Il - cépia do trecho do PDP do érgdo ou entidade onde esta indicada aquela necessidade de desenvolvimento;

IV - Termo de compromisso e responsabilidade;

V - Extrato de afastamentos dos servidores, emitido pelo SIGEPE;

VI - Justificativa fundamentada emitida pela chefia imediata informando o interesse da administragdo publica
naquela a¢ao de desenvolvimento e a sua concordancia quanto a solicitacdo. Sera necessario:

a) Demonstrar o alinhamento da solicitagdo com a respectiva necessidade prevista no PDP vigente;

b) Demonstrar a pertinéncia da capacitacdo em relacdo a atividade de trabalho do servidor;

c) Considerar, para a avaliagdo, o desempenho esperado do servidor apds a acdo de desenvolvimento;

d) Justificar e dar ciéncia ao servidor, no caso de seu posicionamento ser desfavoravel ao pedido de licenga para
capacitagao.

VIl - Analise da unidade de gestao de pessoas quanto a adequada instru¢do processual e o correto alinhamento da
acdo de desenvolvimento proposta com o PDP do IFRN.

VIl - anuéncia da autoridade maxima da unidade de exercicio do servidor; e

IX - emissdo da portaria de autorizacdo da realizagdo da acdo de desenvolvimento em servigo pela autoridade
maxima da unidade de exercicio do servidor.

§ 1° Caso o servidor solicite pagamento de inscricdo para participar da a¢do de desenvolvimento devera juntar ao
processo, além dos documentos listados nos incisos do artigo 11:

a) Documento de Oficializagdo de Demanda (DOD);

b) Comprovante de Inscri¢do;

c) Proposta de preco;

d) Pesquisa de pre¢o (comprovante de preco justo);

e) Termo de Referéncia;

f) Certificagdo processual;

g) Lista de Verificacdo;

h) Formulario de Descentralizacdo de Recurso de Capacitagdo;
i) Certificado de Dotagdo Orgamentdria (CDO);

j) Extrato da inexigibilidade;

I) Nota de Empenho;

m) Demais documentos requeridos pelo setor responsavel pela contratagdo/pagamento.

§ 22 Apods a conclusdo da agdo de desenvolvimento deverd ser realizado o procedimento para pagamento da Nota
Fiscal referente a inscrigdo, nos termos exigidos pelo setor competente no ambito da unidade.

Dos requisitos de conclusdao

Art. 13. O servidor deverd comprovar a participagdo efetiva na acdo de desenvolvimento em servigo que gerou
liberagdo de carga horaria no prazo de até trinta dias da data de retorno as atividades, devendo apresentar
certificado ou documento equivalente que comprove a participagdo na agdo de desenvolvimento no periodo
autorizado.

§ 12 A ndo apresentacdo da documentagdo de que trata o caput sujeitara o servidor o ressarcimento dos gastos
com a agdo de desenvolvimento em servigo, inclusive da remuneragdo, proporcional a carga hordria liberada,
percebida durante o periodo autorizado, na forma da legislagdo vigente.

§ 22 N3o serdo aceitas comprovagoes de atividades realizadas fora do intersticio autorizado na respectiva portaria.



§ 32 Em caso de eventual interrupgdo da agdo de desenvolvimento, o servidor deve retornar as suas atividades
funcionais imediatamente.

CAPITULO Il
DA AGAO DE DESENVOLVIMENTO EM SERVICO PARA PARTICIPACAO EM QUALIFICACAO
Critérios, prazos e requisitos concessorios

Art. 14. Entende-se por agdo de desenvolvimento em servigo para qualificacdo a concessdo de liberagdo de até
50% (cinquenta por cento) da carga horaria de trabalho semanal, para fins de participacdo em programa de pos-
graduacado stricto sensu, que contribuam para o desenvolvimento do servidor e que atendam aos interesses
institucionais, sem a necessidade de compensagao de hordrio, quando a participagdo no programa nao puder
ocorrer simultaneamente ao exercicio da jornada de trabalho semanal, mas também nao justificar o afastamento
integral.

Pardagrafo Unico - o calculo da carga horaria prevista no caput podera considerar a jornada mensal se as atividades
da qualificagdo forem concentradas de forma alternada entre as semanas.

Art. 15. Nos casos de ag¢dao de desenvolvimento em servigo para fins de qualificagdo, o periodo de duragao da
liberacdo de carga horaria dias e/ou horas para realizacdo da a¢do de desenvolvimento em servico requerida pelo
servidor ndo podera exceder, observando-se o tempo de duragdo do programa:

a) 24 (vinte e quatro) meses, para mestrado;
b) 48 (quarenta e oito) meses, para doutorado;
c) 12 (doze meses) para pds-doutorado;

§ 12 Nao havera prorrogacao dos prazos maximos definidos neste artigo.

§ 29 A autorizacdo de liberagdo de carga horaria, dias e/ou horas, para realizacio de a¢do de desenvolvimento em
servico para qualificagdo implicard para o servidor assumir o compromisso de permanecer obrigatoriamente no
IFRN com jornada integral, por tempo, no minimo, igual ao periodo em que teve carga horaria liberada, incluidas
as prorrogagdes.

Art. 16. O servidor beneficiado com ac¢do de desenvolvimento em servico para qualificacdo podera solicitar o
afastamento integral, desde que obedeca os requisitos, prazos e procedimentos estabelecidos nas normas de
pessoal da instituigdo.

Art. 17. No caso de alteracdo de liberacdo de carga horaria dias e/ou horas para afastamento integral, ou vice-
versa, o periodo total de afastamento concedido para o mesmo titulo ndo podera exceder os prazos maximos
previstos no art. 15 desta Instru¢do Normativa.

Art. 18. Ndo havera contratacdo de professor substituto do servidor que estiver usufruindo da liberacdo de carga
hordria para realizacdo de acdo de desenvolvimento em servigo para qualificagdo.

Art. 19. Servidores com jornada de trabalho flexibilizada terdo a portaria de concessao da flexibilizagdo suspensa
enquanto a portaria da reducdo de carga hordria para realizagdo de acdo de desenvolvimento em servigo para
qualificagdo estiver vigente.

Art. 20. E vedada a concessdo de a¢io de desenvolvimento em servico a servidores ocupantes de Cargo em
Comissdo ou Fungdo de Confianga quando ocorrer liberagdo de carga hordria - dias - por periodo superior a 30
dias consecutivos. (PARECER n. 00059/2024/PF-IFRN/PFIFRIO GRANDE DO NORTE/PGF/AGU).

Paragrafo Unico. A participacdo de servidores ocupantes de Cargo em Comissdao ou Fung¢do de Confianga em agdes
de desenvolvimento ou aperfeicoamento podera ser autorizada quando a liberagdo de carga horaria - dias - ndo
configurar auséncia consecutiva superior a 30 dias. (PARECER n. 00059/2024/PF-IFRN/PFIFRIO GRANDE DO
NORTE/PGF/AGU).

Art. 21. A auséncia de servidor ocupante de Cargo em Comissdao ou Fungdo de Confian¢a da sede para realizagdo
de agdo de desenvolvimento horas ou dias para fins de participagdo em programa de pds-graduagdo stricto sensu,
ndo gera substituicdo de chefia (PARECER n. 00059/2024/PF-IFRN/PFIFRIO GRANDE DO NORTE/PGF/AGU).

Da instrugdo processual

Art. 22. O processo de solicitagdo de autorizacdo para realizacdo de acdo de desenvolvimento em servigo do
servidor devera ser instruido com as seguintes informagdes:



| - sobre a agdo de desenvolvimento em servico, devera constar:

a) o local em que sera realizada;

b) a carga horaria prevista;

c) o periodo previsto, incluido o periodo de transito, se houver, sendo dispensada a apresentagdo prévia de
documentos comprobatorios;

d) a instituigdo promotora, quando houver;

e) as despesas para custeio previstas com inscrigdo e mensalidade relacionadas com a agdo de desenvolvimento,
se houver; e

f) as despesas para custeio previstas com diarias e passagens, se houver;

Il - curriculo atualizado do servidor extraido do SIGEPE - Banco de Talentos;
Il - Cépia do trecho do PDP do drgdo ou entidade onde estd indicada aquela necessidade de desenvolvimento;
IV - Termo de compromisso e responsabilidade;

V - Justificativa fundamentada emitida pela chefia imediata informando o interesse da administragdao publica
naquela a¢ao de desenvolvimento e a sua concordancia quanto a solicitagcdo. Sera necessario:

a) Demonstrar o alinhamento da solicitagdo com a respectiva necessidade prevista no PDP vigente;

b)Demonstrar a pertinéncia da capacitagdo em relagdo a atividade de trabalho do servidor;

c)Considerar, para a avaliagdo, o desempenho esperado do servidor apds a agdo de desenvolvimento;

d) Justificar e dar ciéncia ao servidor, no caso de seu posicionamento ser desfavordvel ao pedido de licenga para
capacitagao.

VII - Parecer favordvel do colegiado da diretoria académica (para os docentes) ou do colégio gestor da unidade de
lotacdo do servidor (para os técnico-administrativos);

VIII - Andlise da unidade de gestdo de pessoas quanto a adequada instrugdo processual e o correto alinhamento
da acdo de desenvolvimento proposta com o PDP do IFRN;

IX - pedido de exoneragdo do cargo em comissdo ou dispensa da fungdo de confianca, quando a agdo de
desenvolvimento for concedida por periodo superior a 30 dias consecutivos, nos moldes do caput do art. 20;

X - anuéncia da autoridade mdxima, permitida a delega¢do aos dois niveis hierarquicos imediatos, com
competéncia sobre a area de gestdo de pessoas, vedada a subdelegacdo, do 6rgdo ou entidade;

X - publicacdo do ato de autoriza¢do da realizacdo da acdo de desenvolvimento em servigo;

Paragrafo Unico. Em sua andlise, a chefia imediata deve verificar os seguintes aspectos para motivar sua decisdo,
analisando se:

a) a formagdo no programa de qualificagdo pretendido contribui para o aprimoramento das atividades de ensino,
pesquisa, inovacdo, extensdo e desenvolvimento institucional, na melhoria da eficiéncia, eficicia e qualidade dos
servigos publicos prestados a sociedade e ao desenvolvimento sustentavel, no sentido de que as competéncias
individuais devem contribuir para as finalidades das competéncias institucionais.

b) o servidor ndo possui titulo ou qualificagdo igual ou superior ao que pretende obter com a liberagdo da carga
hordria para a¢do de desenvolvimento em servigo para qualificagdo requerido.

Dos requisitos de conclusdao
Art. 23. O servidor devera cumprir com as obrigagdes assumidas no termo de compromisso e responsabilidade.

Art. 24. O servidor beneficiado com a liberagdo de carga horaria para realizagdo de a¢do de desenvolvimento em
servico para qualificagdo deverd apresentar semestralmente declaragdo do orientador ou Colegiado do Curso
informando o desenvolvimento da qualificagdo.

Paragrafo Unico. A ndo apresentagdao do documento listado no caput acarretara a suspensao do beneficio, salvo
em situacdes devidamente justificadas.

Art. 25. A conclusdo antecipada da agdo de desenvolvimento em servigo ou a sua eventual interrupgdo obriga o
servidor a retornar imediatamente as suas atividades no 6rgdo de exercicio, sob pena de ressarcimento ao erario
proporcional aos dias em que deveria estar atuando com a carga-horaria integral e ndo o fez, além das sangGes
administrativas cabiveis.

Art. 26. O servidor deverd comprovar a participagdo efetiva na acdo de desenvolvimento em servigo que gerou
liberacdo de carga horaria no prazo de até trinta dias da data de retorno as atividades, devendo apresentar:



| - certificado ou documento equivalente que comprove a participagdo na agdo de desenvolvimento no periodo
autorizado;

Il - breve relatério de atividades desenvolvidas; e

Il - copia de monografia, trabalho de conclusdo de curso, dissertagdo de mestrado, tese de doutorado, de livre-
docéncia ou estagio pds-doutoral com assinatura do orientador, quando for o caso.

Paragrafo Unico. A ndo apresentagdo da documentagdo de que tratam os incisos |, Il e Ill do caput sujeitara o
servidor o ressarcimento dos gastos com a agdao de desenvolvimento em servigo, inclusive da remuneragao,
proporcional a carga horaria liberada, percebida durante o periodo autorizado, na forma da legislagdo vigente.

Art. 27. O servidor com pendéncia de entrega de documento comprobatério de seu desempenho na participagédo
em agao de desenvolvimento em servigo para qualifica¢do, ficara impedido de:

| - Usufruir de afastamento integral;

Il - Ser cedido ou redistribuido;

Il - Ser removido, a pedido a critério da administragdo;

IV - Usufruir de licencga para capacita¢do ou licenga para tratar de interesses particulares.

Paragrafo uUnico. O impedimento previsto no caput cessarda com a entrega do documento pendente ou a
restituicdo ao erario do periodo em que o servidor esteve usufruindo da participa¢do na acao de desenvolvimento
em servigo para qualificacdo.

Prorrogacao

Art. 28. O pedido de prorrogacdao de acdo de desenvolvimento para qualificagdo deve ser instruido no mesmo
processo e com a mesma documentacdo elencada no Art. 22 desta Instru¢do Normativa.

Paragrafo Unico - toda a documenta¢do comprobatdria e demais tratativas referentes a a¢do de desenvolvimento
devem constar de um Unico processo no Suap, e os comprovantes pertinente deverdo ser anexado ao processo
pela funcionalidade de juntada de documento.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS
Disposi¢oes finais

Art. 29. Os servidores em Programa de Gestdo sé poderdo cadastrar como atividades em seus planos de trabalho
cursos de capacitacdo devidamente autorizados através de portaria de acdo de desenvolvimento em servico,
devendo observar a mesma tramitacdo processual exigida para servidores em regime presencial.

Art. 30. Todas as agGes de desenvolvimento em servico devem ser autorizadas por meio de portaria emitida pelo
dirigente maximo da unidade de exercicio do servidor.

Art. 31. As a¢Oes de desenvolvimento em servigo (dias ou horas) devem ser registradas exclusivamente no SIGEPE,
ndo sendo adequado o cadastro no moédulo de alteracdo de carga horaria existente no suap.

Art. 32. Os casos omissos ndo previstos nesta Portaria, serdo decididos pela DIGPE, que podera, a qualquer
tempo, solicitar parecer de outras unidades competentes do IFRN.

Art. 31. Fica revogada a Orientagdo Normativa n. 02/2021-DIGPE/RE/IFRN.

Art. 32. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo.



Anexo |

DA AGAO DE DESENVOLVIMENTO EM SERVICO PARA PARTICIPAGAO EM EVENTOS/CURSOS DE CAPACITAGAO

CHECKLIST

SETOR EMITENTE: CODEPE

IASSUNTO: /NSTRUGCAO PROCESSUAL DE ACAO DE DESENVOLVIMENTO EM SERVICO PARA PARTICIPACAO EM

EVENTOS/CURSOS DE CAPACITACAO

OBJETIVO: Facilitar a conferéncia dos processos de A¢ao de Desenvolvimento em Servigo

NORMATIVO: Instrucdo Normativa SGP-ENAP/SEDGG/ME 21/2021 ;

9.991, de 28 de agosto de 2019; INSTRUGAO NORMATIVA DIGPE/RE/IFRN N° 16

Nota Técnica SEI n2 7058-2019; Decreto n®

RESULTADO ESPERADO: Redugdo de erros operacionais e agilidade no processo

PROCESSO Ne2:

ITEM|[FORMALIZAGAO DO PROCESSO / DOCUMENTOS

SIM[NAO

NA*

01

Requerimento contendo: informagdo do curso, periodo, local, instituicao realizadora, custos
com a ac¢do (se houver), Linha do PDP, justifiva do alinhamento do PDP com o cargo ou fun¢do
de exercicio do servidor.

02

Copia da pagina do PDP do IFRN vigente para o periodo, destacando a(s) necessidade(s) de
desenvolvimento a ser(em) atendida(s).

03

Programacado/folder da a¢do de desenvolvimento

04

Pagamento de Inscrigao (se for o caso)

Documento de Oficializagdo de Demanda (DOD)
(modelo disponivel no SUAP -> Tipo de Documento: Documento de Oficializagdo de
Demanda -> Modelo: Documento de Oficializagdo de Demanda - IN 05/2017)

Comprovante de Inscricdo

Proposta de preco

Pesquisa de preco (comprovante de preco justo)

'Termo de Referéncia
(modelo da AGU)

Certificagdo processual
(modelo disponivel no SUAP -> Certificagdo processual ETRLIC -> Modelo: Certificagdo
processual ETRLIC

Lista de Verificagdo
(modelo da AGU)

05

Formulario de Descentralizacdo de Recurso de Capacitacdo (assinado)

06

Manifestacdo da chefia imediata

Justificativa fundamentada emitida pela chefia imediata informando o interesse da
administracdo publica naquela agdo de desenvolvimento e a sua concordancia quanto a
solicitacdo. Sera necessario:

e Demonstrar a compatibilidade entre a solicitacdo e o planejamento da necessidade de
desenvolvimento;

e Demonstrar a pertinéncia da capacitagdo em relagdo a atividade de trabalho do servidor

e Considerar, para a avaliagdo, o desempenho esperado do servidor apds a agdo de
desenvolvimento;

o Justificar e dar ciéncia ao servidor, no caso de seu posicionamento ser desfavoravel ao
pedido de licenga para capacitagdo.

07

Relagdo dos afastamentos dos servidores

08

Certificado de Dotagdo Orgcamentaria (CDO)

09

Autorizacdo de despesa e afastamento para acdo de desenvolvimento em servigo

10

Portaria de afastamento para acdo de desenvolvimento em servico

11

Extrato da inexigibilidade

12

Nota de Empenho

13

Comprovante de registro do afastamento no SIGEPE

14

IAcompanhamento

Certificado de participagdo na agdo




Nota Fiscal (NF)

Liquidagdao da NF

15
Pagamento da NF

16 |Registro na planilha de execug¢do do recurso de capacita¢dao

*Ndo se aplica

TRAMITACAO

SERVIDOR: Abrir processo via requerimento no SUAP e anexa os documentos listados de 1 a 6 no checklist.

CODEPE/COGPE/ASGPE:

o Verificar da instru¢do processual com anexagao de checklist;

e Observar o intersticio de sessenta dias entre acdes de desenvolvimento, conforme Art. 27 da IN 21/2021;
Incluir do extrato de afastamentos

e Despachar de solicitagdo de emissao de CDO.

PROAD/DIAD: Verificar disponibilidade de dotagdo orcamentéria e emitir CDO

GABIN: Autorizar a realizagdo da despesa e emissdo de portaria de afastamento para a¢do de desenvolvimento
(autoridade maxima).

SEC/GABIN:

e Emitir portaria de afastamento para agao de desenvolvimento;
e Despachar para a DILIC/DIAD (se houver contratagdo de fornecedor)

DILIC/DIAD: Lancar inexigibilidade (se for o caso)

ICOFIN/COFINC: Emitir Nota de Empenho (se for o caso)

COGCAP/COGPE/ASGPE: Registrar portaria de afastamento para acido de desenvolvimento em servico no SIGEPE.

CODEPE/COGPE/ASGPE: Solicitar juntada de certificado;

ICOFIN/COFINC: pagar a nota fiscal do fornecedor

CODEPE/COGPE/ASGPE:

e Verificar instrugdo processual com anexagdo de checklist atualizado;
e Registrar na planinha de controle do relatério de execucdo do PDP.

OBS: caso o servidor ndo apresente certificado de comprovando a participa¢do na acdo devera ser iniciado o
ressarcimento ao erdrio.




Anexo Il - DA AGAO DE DESENVOLVIMENTO EM SERVIGO PARA PARTICIPAGAO EM QUALIFICAGAO

CHECKLIST

SETOR EMITENTE: CODEPE

IASSUNTO: /NSTRUGCAO PROCESSUAL DE ACAO DE DESENVOLVIMENTO EM SERVICO PARA PARTICIPACAO EM
QUALIFICACAO

OBJETIVO: Facilitar a conferéncia dos processos de Agao de Desenvolvimento em Servigo

NORMATIVO: Instrucdo Normativa SGP-ENAP/SEDGG/ME 21/2021 ; Nota Técnica SEI n® 7058-2019; Decreto n®
9.991, de 28 de agosto de 2019; INSTRUCAO NORMATIVA DIGPE/RE/IFRN N° 16

RESULTADO ESPERADO: Redugédo de erros operacionais e agilidade no processo

PROCESSO Ne:

ITEM FORMALIZAGCAO DO PROCESSO / DOCUMENTOS SIM NAO NA*

Requerimento contendo: informagao do curso, periodo, local, instituicao

01
realizadora, custos com a agdo (se houver), Linha do PDP.

Projeto de Disserta¢do de Mestrado; ou Projeto de Tese de Doutorado/Pés-
02 |doutorado ou Documento comprovando que o Programa ndo exige o projeto
de imediato

Comprovante de matricula ou de aceitagdao do servidor, emitido pela

03 [ . ..
instituicdo promotora do curso

Documento emitido pela instituicdo promotora do curso especificando a

04 - L S e
previsao de inicio e término da qualificacdo

05 [Programa das disciplinas a serem cursadas

06 [Curriculo atualizado do servidor extraido do Sou.Gov;

Cépia da pagina do PDP do IFRN vigente para o periodo, destacando onde
estd indicada aquela necessidade de desenvolvimento /ink do
PDP: https.//portal.ifrn.edu.br/institucional/servidores/desenvolvimento-de-

pessoal/planos-de-desenvolvimento-de-pessoas/

07

Justificativa quanto ao interesse da administra¢do publica naquela acgdo,

08 | . . .
visando o desenvolvimento do servidor

09 [Termo de compromisso e responsabilidade

Pedido de exoneracdo do cargo em comissdo ou dispensa da fungdo de
10 |confianga, a contar do primeiro dia do afastamento que for superior a 30
(trinta) dias consecutivos.

Manifestacdo da chefia imediata

Justificativa fundamentada emitida pela chefia imediata informando o
interesse da administracdo publica naquela a¢do de desenvolvimento e a sua
concordancia quanto a solicitagdo. Sera necessario:

e Demonstrar a compatibilidade entre a solicitacdo e o planejamento da
necessidade de desenvolvimento;

e Demonstrar a pertinéncia da capacitacdo em relagdo a atividade de
trabalho do servidor;

e Considerar, para a avaliagdo, o desempenho esperado do servidor apds
a acdo de desenvolvimento;

o Justificar e dar ciéncia ao servidor, no caso de seu posicionamento ser
desfavoravel ao pedido de licenga para capacitagdo.

11

Parecer favoravel do colegiado da diretoria académica quando professor ou
12 |do colégio gestor da unidade de lotagdo do servidor quando técnico
administrativo

13 |Relagdo dos afastamento do servidor

14 |Autorizagdo do afastamento para acdo de desenvolvimento em servigo

15 [Portaria de afastamento para acdo de desenvolvimento em servigo

16 [Comprovante de registro do afastamento no SIGEPE

IAcompanhamento:
17 |Declaragdo do orientador ou Colegiado do Curso informando o
desenvolvimento da qualificagdo

Comprovacao da participagdo efetiva na agdo de desenvolvimento em servigo
que gerou liberagdo de carga hordria no prazo de até trinta dias da data de
retorno as atividades, devendo apresentar:




| - certificado ou documento equivalente que comprove a participagdo na
18 [acdo de desenvolvimento no periodo autorizado;

Il - relatério de atividades desenvolvidas; e

Il - cépia de monografia, trabalho de conclusdo de curso, dissertagdo de
mestrado, tese de doutorado, de livre-docéncia ou estagio pds-doutoral com
assinatura do orientador, quando for o caso.

*Ndo se aplica

TRAMITACAO

ISERVIDOR: Abrir processo via requerimento no SUAP e anexa os documentos listados de 1 a 5 no checklist.

CODEPE/COGPE/ASGPE:

o Verificar da instru¢do processual com anexagao de checklist;
e Observar o intersticio de sessenta dias entre acdes de desenvolvimento, conforme Art. 27 da IN 21/2021;
e Incluir do extrato de afastamentos

GABIN: Autorizar a realizagdo da despesa e emissdo de portaria de afastamento para a¢do de desenvolvimento
(autoridade maxima).

SEC/GABIN: Emitir portaria de afastamento para a¢do de desenvolvimento;

ICOGCAP/COGPE/ASGPE: Registrar portaria de afastamento para agdo de desenvolvimento em servi¢o no SIGEPE.

ICODEPE/COGPE/ASGPE: Solicitar juntada de certificado

CODEPE/COGPE/ASGPE:

e Verificar instrugdo processual com anexagdo de checklist atualizado;
e Registrar na planinha de controle do relatério de execugdo do PDP.

OBS: caso o servidor ndo apresente certificado de comprovando a participa¢do na acdo devera ser iniciado o
ressarcimento ao erdrio.




Anexo Il
TERMO DE COMPROMISSO E RESPONSABILIDADE
(PARA SERVIDOR DOCENTE)

Declaro, para os devidos fins, que eu, (Nome), Matricula SIAPE n2 (XXX), lotado no (a) (Campus XXX) do IFRN,
ocupante do cargo de Professor de Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico, tenho ciéncia dos compromissos
inerentes a liberagdo de carga horaria para participar de agdo de desenvolvimento em servigo para qualificagdo
constante no Art. 92 Resolucdo n. 18/2021 - CONSUP/IFRN, e conforme Instrugio Normativa INSTRUCAO
NORMATIVA DIGPE/RE/IFRN N° 16.

Nesse sentido, COMPROMETO-ME, caso tenha meu pedido de liberagdo de carga hordéria para realizacdo de agdo
de desenvolvimento em servigo deferido, e durante o periodo em que estiver regularmente afastado, a:

e dedicar-me, com zelo e pontualidade, as atividades do curso;

e em caso de impossibilidade de continuidade do curso, por reprovacdo ou desisténcia (evasdo) ou de
exoneragdo (a pedido ou compulséria), ressarcir o erario publico, como forma de indenizagdo dos gastos
efetuados até o momento de desligamento;

e permanecer na Instituicdo com cumprimento da carga horaria integral por igual periodo ao da liberagao de
carga horaria para realizacdo de a¢do de desenvolvimento em servigo, quando retornar as atividades.

e apresentar ao setor de gestdo de pessoas de sua unidade de lotagdo, na periodicidade exigida, a seguinte
documentacgdo requerida, constante no Art. 24 da Instru¢do Normativa n. :

SEMESTRALMENTE, declaracdo do orientador ou Colegiado do Curso informando o desenvolvimento do programa
de pés-graduacgdo ou estagio pds doutoral;

AO FINAL DO CURSO, Diploma/Certificado de conclusdo do curso ou documento equivalente que comprove a
conclusio; Relatério de atividades desenvolvidas e copia da Dissertacgio de Mestrado/ Tese de
Doutorado/Trabalho Final de Pés-doutoramento (equivalente) com assinatura do orientador.

-RN, de de

Servidor(a)



Anexo IV
TERMO DE COMPROMISSO E RESPONSABILIDADE
(PARA SERVIDOR TECNICO-ADMINISTRATIVO)

Declaro, para os devidos fins, que eu, , Matricula SIAPE
ne , lotado no(a) Campus/Reitoria do IFRN, da
carreira de Técnico Administrativo em Educagdo, tenho ciéncia dos compromissos inerentes a liberagdo de carga
hordria para participar de ag¢do de desenvolvimento em servigo para qualificacdo constante no Art. 92 da
Resolu¢do n. 18/2021 - CONSUP/IFRN, e conforme Instrucdo Normativa INSTRUCAO NORMATIVA DIGPE/RE/IFRN
N° 16.

Nesse sentido, COMPROMETO-ME, caso tenha meu pedido de liberagdo de carga horéria para realizacdo de agédo
de desenvolvimento em servigo deferido, e durante o periodo em que estiver regularmente afastado, a:

e dedicar-me, com zelo e pontualidade, as atividades do curso;

e em caso de impossibilidade de continuidade do curso, por reprovacdo ou desisténcia (evasdo) ou de
exoneragdo (a pedido ou compulséria), ressarcir o erario publico, como forma de indenizagdo dos gastos
efetuados até o momento de desligamento;

e permanecer na Instituicdo com cumprimento da carga horaria integral por igual periodo ao da liberagao de
carga horaria para realizacdo de a¢do de desenvolvimento em servigo, quando retornar as atividades.

e apresentar ao setor de gestdo de pessoas de sua unidade de lotacdo, na periodicidade exigida, a seguinte
documentagao requerida, constante no Art. 24 da Instru¢do Normativa n. :

SEMESTRALMENTE, declaracdo do orientador ou Colegiado do Curso informando o desenvolvimento do programa
de pés-graduacgdo ou estagio pds doutoral;

AO FINAL DO CURSO, Diploma/Certificado de conclusdo do curso ou documento equivalente que comprove a
conclusio; Relatério de atividades desenvolvidas e copia da Dissertacgio de Mestrado/ Tese de
Doutorado/Trabalho Final de Pés-doutoramento (equivalente) com assinatura do orientador.

-RN, de de

Servidor(a)



Anexo V - Formuldrio LIBERACAO DE CARGA HORARIA PARA ACAO DE DESENVOLVIMENTO EM SERVICO

REQUERIMENTO DE LIBERACAO DE CARGA HORARIA PARA ACAO DE DESENVOLVIMENTO EM SERVICO

Nome do(a) servidor(a) Matricula SIAPE

1. Solicito autorizagdo para participar de agao de desenvolvimento em servigo para

[ Evento/curso de capacitacdo (cursos presenciais e a distancia, aprendizagem em servico, grupos formais de
estudos, intercambios, estagios, semindrios e congressos).
[ Qualificagdo (Pds-graduacio stricto sensu).

2. Para realizacdo da agdo de desenvolvimento em servigo pretendida, solicito a liberagdo de carga-horaria de
(indicar o percentual):

O Dias (Indicar a quantidade de dias); ou
O Horas diarias (indicar a quantidade de horas).

Observacgdo: Para que se viabilize a liberagdo em tempo habil, o interessado devera dar entrada no processo com,
no minimo, 60 dias de antecedéncia do inicio da a¢do de desenvolvimento em servigo.

INSTITUICAO PROMOTORA:

LOCAL EM QUE SERA REALIZADA:

CARGA HORARIA PREVISTA: horas

PERIODO DO AFASTAMENTO: / / a / /
PERIODO DE TRANSITO (Se houver):

CUSTOS PREVISTOS RELACIONADOS DIRETAMENTE COM A ACAO (Se houver):
CUSTOS PREVISTOS COM DIARIAS E PASSAGENS (Se houver):

Documentagdo e tramites necessarios (check-list)

[1 Termo de Compromisso e responsabilidade

[ Curriculo atualizado do servidor extraido do SIGEPE - Banco de Talentos

] Comprovacio da realiza¢gdo do processo seletivo previsto no Art. 42 desta Nota Técnica

[ Comprovante de matricula ou de aceita¢do do servidor, emitido pela institui¢do promotora do curso

[1] Documento emitido pela instituicio promotora do curso especificando a previsio de inicio e término da
qualificacdo

[ Justificativa quanto ao interesse da administra¢do publica no afastamento, visando o desenvolvimento do
servidor

[1 Cépia do trecho do PDP do 6rgdo, vigente no ano da solicitagdo, onde esta indicada em destaque aquela
necessidade de desenvolvimento

[1 Projeto de Dissertagio de Mestrado; ou Projeto de Tese de Doutorado/Pds-doutorado ou Documento
comprovando que o Programa nao exige o projeto de imediato

1 Programa das disciplinas a serem cursadas

[1 Pedido de exoneragio do cargo em comissdo ou dispensa da fun¢do de confianga, a contar do primeiro dia do
afastamento que for superior a 30 (trinta) dias consecutivos, nos casos do §12 do art. 18 do Decreto n2 9.991, de
2019;

[1 Em caso de docentes, nos afastamentos com substituto, incluir relacdo atualizada dos docentes substitutos
contratados pelo campus com as respectivas motivagGes

1 Manifestac¢do favoravel da chefia imediata do servidor

[ Parecer favoravel do colegiado da diretoria académica ou do colégio gestor da unidade de lotacdo do servidor
[1 Parecer favoravel da Dire¢do-Geral, no caso dos Campi, e do Reitor, no caso da Reitoria;

[1 CDCOINDFUN;

[1 Relagdo dos afastamentos do(a) servidor(a);

[1 Manifestacdo da unidade de gestdo de pessoas do 6rgdo ou entidade do servidor, indicando sua concordancia
e aprovacao justificada quanto a solicitagdo, inclusive com base em afastamentos anteriores do servidor

[1 Parecer favoravel da DIGPE

[ Anuéncia da autoridade maxima do 6rgdo (reitor) ou da entidade de exercicio do servidor (Dire¢do-Geral) -
Emissdo da Portaria

[ Publicagdo do ato de concessdo do afastamento

Fundamento Legal
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