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Apresentacao

O Setor de Capacitacdo e Aperfeicoamento (SCA), vinculado &
Divisdo de Desenvolvimento de Pessoas (DDP), é responsdavel
pelo planejamento e pela promocdo de agdes voltadas ao
desenvolvimento profissional dos servidores da UFERSA. Entre
suas atribuicdes estdo a organizagdo de agdes de capacitagdo
interna, a emissdo de certificados e a gestdo de beneficios
relacionados ao desenvolvimento dos servidores, como Licenga
para Capacitagdo, afastamentos para pés-graduagdo e Hordrio
Especial para Servidor Estudante.




Setor de
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1.1

Afastamento para Treinamento
Regularmente Instituido

O QUEE O TRI?

O Treinamento Regularmente Instituido (TRI) é o afastamento concedido ao servidor para
participag@io em agBes de desenvolvimento e capacitagdo que ocorram durante sua
jornada de trabalho e que inviabilizem o cumprimento das atividades funcionais.

@ Podem ser consideradas acées de desenvolvimento, entre outras:

¢ Congressos; e Visitas técnicas;

e Simpodsios; e Cursos de capacitagdo
e Eventos; profissional;

* Workshops; * Pds-graduagdo lato

e Oficinas; sensu.

A agdo de desenvolvimento deve comprometer mais de 50% da carga horaria
semanal do servidor e o afastamento é limitado a 30 dias consecutivos.

" Necessitem se afastar das atividades funcionais para participar de uma agdo de
desenvolvimento;

y
Tenham uma ag¢do de desenvolvimento que ocorra durante o horério de trabalho;

RRR

>
Atendam aos requisitos previstos na legislagdo e nas normas institucionais. J




1.1

Afastamento para Treinamento
Regularmente Instituido

Como solicitar?

--------------------------------\

Retina a documentacao

* Requerimento preenchido

* Curriculo atualizado extraido do SIGEPE

* Pedido de exoneragdo do cargo em comissdo/fun¢do de confianga,
se aplicével

* Anuéncia da autoridade competente

* Declaragdo de licengas e afastamentos emitida pela DAP

\------’
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Protocole a Solicitacao

O pedido deve ser encaminhado ao Setor de
Capacitagdo e Aperfeigoamento (SCA), por meio do
protocolo institucional, com antecedéncia minima de 5
dias Uteis antes do inicio da ag&o de desenvolvimento.

------\

Aguarde a Analise Aguarde a publicacao da portaria

0 processo serd O servidor deve aguardar a publicagdo da
analisado pelo SCA. portaria de afastamento antes de iniciar a
agdo de desenvolvimento.



1.1

Afastamento para Treinamento
Regularmente Instituido

CHECKLIST DO SERVIDOR

Requerimento de Afastamento para TRI preenchido;

&

Curriculo atualizado extraido do SIGEPE - Banco de Talentos;

Pedido de exoneracdo ou dispensa de cargo em comiss&o/fun¢do de confianga, quando
aplicavel;

Anuéncia da autoridade competente;

Declaragdo de licengas e afastamentos;

OO0 O

Documento que comprove a realizagdo da agdo de desenvolvimento, como certificado,

declara¢do ou documento equivalente.

Quanto mais completa estiver a documentacao, mais
rapida e eficiente tende a ser a analise do processo.

O QUE FAZER APOS O AFASTAMENTO?

Ao final do afastamento, o servidor deverd apresentar documento comprobatério da concluséo ou
participa¢do na a¢do de desenvolvimento, para que seja anexado ao processo e posteriormente
arquivado.

e Certificado;

* Declara¢do de participagdo;

e Comprovante de conclusdo;

* Outro documento oficial emitido pela instituicdo responsdvel pela agdo.



1.1

Afastamento para Treinamento
Regularmente Instituido

O afastamento pode ser suspenso?

( /) O afastamento para TRl podera ser suspenso nas seguintes

situacoes:

* A pedido do servidor, mediante justa causa;

* Llicenga para tratamento da prépria saude superior a 5 dias;

* Licenga-maternidade ou licenga-paternidade;

* Licenga para acompanhamento de pessoa da familia superior a 5 dias;

* Necessidade de servi¢o, no interesse da Administragdo, indicada pela
chefia imediata;

* Caso fortuito ou forga maior, a critério da Administragdo.

A suspensdo depende de requerimento e andlise pelo SCA.
Caso seja deferida, serd publicada portaria especifica pela PROGEPE.

T o " Instrugdo Normativa SGP-
V] Lein®8.112/1990 V'] ENAPJSEDGG/ME ne 21/2021
L ai nO " Resolugdo CONSAD/UFERSA
V' Lein°12.772/2012 v e 0775025
V' Decreto n® 9.991/2019 V' Notas Técnicas relacionadas ao
\ afastamento para TRI J

https://progepe.ufersa.edu.br/afastamento-para-treinamento-regularmente-instituido /



1.2

Acao de Desenvolvimento em
Servico

O QUE E?
Desenvolvimento profissional sem afastamento integral das atividades
A Agdo de Desenvolvimento em Servigo (ADS) permite que o servidor participe de agdes
de desenvolvimento profissional durante sua jornada de trabalho, desde que a agdo

comprometa até 50% da carga hordria semanal de trabalho.

OCORRE POR DUAS MODALIDADES

Participag&o em agdes de educagdo ndo formal, como:

¢ Congressos; e Oficinas;

* Simpdsios; e Visitas técnicas;

* Eventos; * Cursos de capacitagéo
* Workshops; profissional.

| gu® QUALIFICACAO

Participa¢do em agdes de educagdo formal, como:

¢ Mestrado
¢ Doutorado;
¢ Pés-doutorado.

Na modalidade de qualificagdo, a formag¢do deve ser
superior ao nivel exigido para o cargo e a agdo deve
comprometer até 50% da carga hordria semanal do
servidor.



1.2

Acao de Desenvolvimento em
Servico para Capacitacao (TAESs)

QUANDO UTILIZAR?

A ADS é utilizada quando o servidor deseja participar de uma agdo de desenvolvimento
durante sua jornada de trabalho e a atividade compromete até 50% da sua carga horéria
semanal.

Como solicitar?

Preencha o requerimento

O servidor deve preencher o Requerimento de A¢@io de Desenvolvimento em Servigo
para Capacitagdo, conforme o modelo do Anexo 7 da Resolugdo CONSAD/UFERSA n°
05/2024.

Link: https://progepe.ufersa.edu.br/ads/

Encaminhe a chefia imediata

* O requerimento deve ser apresentado & chefia imediata com antecedéncia minima de 5
dias uteis.
* A chefia deverd analisar o pedido e:

conceder a anuéncia; ou Q ndo conceder a anuéncia.

Participe da acao de desenvolvimento

Apds a anuéncia da chefia, o servidor poderd participar da atividade nos hordrios
autorizados.

N&o € necessdrio abrir processo eletrénico.

Apos a conclusao da atividade

* O requerimento devidamente preenchido e assinado;
* O certificado de conclusdo da agéo de desenvolvimento;
* A documentagdo deve ser encaminhada ao SCA e & Chefia imediata.


https://progepe.ufersa.edu.br/ads/

1.2

Acao de Desenvolvimento em
Servico para Capacitacao (TAEs)

Outras informac¢ées importantes que o Servidor deve saber:

e Durante os hordrios autorizados para participagdo na agdo de
desenvolvimento, o servidor fica dispensado do registro de frequéncia.

* Apds a apresentagdo do certificado de conclusdo, a chefia imediata deverd
abonar as horas utilizadas para a participagdo na capacitagdo.

CHECKLIST

1 Requerimento do Anexo 7 preenchido

&

- ~ N . . . ~ . s . . 4 .
Apresentagdo & chefia imediata com antecedéncia minima de 5 dias uteis

~ ~ . .
Anuéncia da chefia

>
Participagdo na agdo de desenvolvimento

_
Certificado de conclusdo

J KK’

"Encaminhamento da documentagdo ao SCA e & chefia imedio’ro\ /




1.2

Acao de Desenvolvimento em
Servico para Qualificacao (TAEs)

O QUE E?

A ADS para qualificag@o permite ao servidor participar de atividades de educagdo formal,
como mestrado, doutorado e pds-doutorado, durante sua jornada de trabalho.

PARA SER CONCEDIDA, A QUALIFICACAO DEVE:

(/) Comprometer até 50% da carga hordria semanal;
(/) Ser superior ao nivel de formagdo exigido para o cargo;
Q) Atender aos requisitos previstos na Resolugéio CONSAD /UFERSA n° 07/2025.

Como solicitar?

- Solicite abertura no setor de

- Requerimento do interessado protocolo;

Comprovante de matrricula - Destine o processo ao SCA apés ter

-+ Plano Individual de Trabalho anuéncia da chefia imediata.

Deve ser encaminhado com

+ Copia da classificagdo do 7 antecedéncia minima de 10 dias dteis

servidor no ranking da sua do usufruto do direito.

unidade.

'qd H ’
Renove a cada semestre - = Aguarde a analise e

- A ADS para Qualificagdo deve - O processo serd analisado conforme

ser renovada a cada semestre os critérios e procedimentos

letivo. estabelecidos na Resolugdo

CONSAD /UFERSA n° 07/2025.

-+ A concessdo ndo é
automaticamente vdélida para
todo o curso.

N NN I I I BN S .y



1.2

Acao de Desenvolvimento em
Servico para Qualificacao (TAESs)

O QUE E?
A ADS para qualificag@o permite ao servidor participar de atividades de educagéo
formal, como mestrado, doutorado e pds-doutorado, durante sua jornada de trabalho.

X N&o ter se afastado para licenga para tratar de assuntos particulares nos dltimos 2 anos;

X N&o ter sofrido sang&o disciplinar nos dltimos 2 anos.

Quando é possivel solicitar nova qualificagdo?

Para obtencéo de titulo ainda ndo possuido

* A concessdo de nova ADS para qualificag&o fica condicionada ao
transcurso de 1 ano contado a partir da conclusdo da concessdo anterior.

Para qualificagdo em nivel ja possuido

* Quando o servidor j& possui o mesmo nivel de forma¢do, uma nova
concess&o somente poderd ocorrer apds 10 anos de efetivo exercicio na
UFERSA, contados a partir da conclusdo da concessdo anterior.

https://progepe.ufersa.edu.br/ads/



1.3

Programa de recepcao dos
Novos Servidores da UFERSA

O que é o Programa de Recepg¢ao?

O Programa de Recep¢do de Novos Servidores da UFERSA tem como objetivo promover a
ambientagdo, a integragdo e o acompanhamento de docentes e técnicos-administrativos

em estagio probatdrio na Instituic&o.

@ Por meio de vivéncias e formacgdes, o programa busca contribuir

para que o novo servidor conheca melhor:

A UFERSA e sua estrutura institucional;

* Os aspectos relacionados ao exercicio do cargo publico;

Os procedimentos e rotinas administrativas;

* As dimensdes pedagdgicas relacionadas a atuag¢do profissional;
A cultura e o funcionamento da Instituig&o.

O programa foi criado para apoiar o servidor em seu processo de ingresso
e adaptacdo a Universidade.

" Integragd@o: Estabelecer contato com a comunidade universitaria e
compreender o papel dos diferentes setores e profissionais

" Formacgd@o: Participar de vivéncias e atividades relacionadas ao exercicio
profissional.
~ Acompanhamento: Receber orientagdes e suporte durante o periodo de

4
v
\V estdgio probatdrio. J




1.3

Programa de recepcao dos
Novos Servidores da UFERSA

QUEM PARTICIPA?

O Programa de Recepgéio de Novos Servidores é destinado a:

DOCENTES

Professores em estagio probatdrio, com
atividades e formagdes relacionadas,
entre outros aspectos, a:

* Atuagdo docente;

* Dimens&o pedagdgica;

* Organizagdo institucional;

* Exercicio do cargo publico.

Importante

Embora o programa contemple as
duas carreiras, as atividades podem
considerar as especificidades das
fungBdes exercidas por docentes e

técnicos-administrativos.

https://progepe.ufersa.edu.br/program

a-de-recepcao-de-novos-servidores/

TECNICOS-
ADMINISTRATIVOS

Servidores técnico-administrativos em

estdgio probatdrio, com atividades e

formagdes relacionadas, entre outros

aspectos, a:

e Estrutura e funcionamento da
Administrag&o Publica;

* Rotinas e procedimentos
institucionais;

* Exercicio do cargo publico;

* Desenvolvimento profissional.




1.3

Programa de recepcao dos
Novos Servidores da UFERSA

ATENCAO: O PROGRAMA DE RECEPCAO NAO E UM UNICO CURSO

O Programa de Recepgdo de Novos Servidores é composto por diferentes cursos de capacitagdo,
organizados em médulos.

O Médulo |, corresponde ao Seminario de Integragéo, promovido pelo
SCA/PROGEPE

e O Semindrio de Integragdo ocorre anualmente, durante uma semana s&o realizados
encontros hibridos (presenciais e EaD);

e O Setor de Capacitagdo e Aperfeicoamento divulga amplamente em todos os
canais de comunicagdo a programagdo do evento.

. Para concluir o Programa, é necessario cumprir também os demais médulos exigidos
" para a sua carreira, por meio de outros cursos de capacitagéo.

DOCENTE

TAE 15H ' sEMINARIO DE INTEGRACAO

15H . - O qual resultard na emissdo do certificado
SEMINARIO DE INTEGRAGAO de participagdo do servidor que deverd ser
O qual resultard na emisséo do infegrado ao requerimento e processo.
certificado de participagdo do servidor MODULO 1

que deverd ser integrado ao
requerimento e processo.

) OUTROS CURSOS DE 30H
MODULO1 CAPACITAGAO

O servidor deve realizar outros cursos de
capacitagdo ofertados pela UFERSA ou por

OUTROS CURSOS DE 30H instituicSes parceiras. i
CAPACITACAO MODULO 2
O servidor deve realizar outros cursos de 75H FORMAQAO

capacitagdo ofertados pela UFERSA ou

i R Formagdio e Atualizagdo Diddatico-

Pedagdgica. A¢des desenvolvidas em suas

M()DULO 2 areas de ensino. .
MODULO 3



1.4

Afastamento Total para
Docentes e TAEs

EXISTEM DOIS PROCEDIMENTOS DISTINTOS:

um para docentes e outro para técnicos-administrativos, cada um regulamentado
por uma resolugdo especifica e com documentagdo prépria.

@ O que é7?

O

e O Afastamento Total é concedido ao servidor para participagdo em agdes de
desenvolvimento voltadas & qualificagdo, quando a atividade compromete mais de
50% da carga hordria semanal de trabalho, impossibilitando o exercicio regular das
atividades funcionais.

e Docentes;
e Técnicos-Administrativos em Educac¢do (TAEs).

Cada categoria possui requisitos, documentag&o e fluxo préprios.




1.4

Afastamento Total para
Docentes

QUEM PODE SOLICITAR?

Docentes que pretendam realizar programas de pds-graduacdo stricto sensu
(mestrado, doutorado ou pés-doutorado), observando os critérios estabelecidos na
Resolug&io CONSUNI/UFERSA n® 003,/2018.

Como solicitar?

Abra o processo

Solicitar a abertura do processo junto & unidade de lotagdo, com antecedéncia de até
90 dias antes do inicio do afastamento.

Instrua o processo

O processo devera conter:
* Comprovante de aprovag&o ou matricula,

* Requerimento para Afastamento Total contendo o periodo de realizag&o do curso;
Docente; e Termo de compromisso disponiﬁilizqdo pela

* Lista de verificag&o disponibilizada pela  PROPPG;
PROPPG; * Declaragdo funcional emitida pela PROGEPE

* Plano de Trabalho referente ao periodo  comprovando o atendimento aos requisitos da
da pés-graduagdio; Resolugdo CONSUNI n® 003/2018.

Aguardar a publicacao da portaria

O docente somente poderd iniciar o afastamento apds a publicag&o da portaria.

A solicitacdo de afastamento inicial do docente devera ser
apreciada e aprovada, sucessivamente, nas seguintes instancias:

1. Assembleia do Departamento Académico de lotagdo do requerente;
2.Conselho do Centro ao qual o requerente faz parte;

3. PROPPG;

4. PROGEPE;

5. Comissdo Permanente de Pessoal Docente (CPPD); e

6. Conselho Superior competente.




1.4

Afastamento Total para
Técnicos-adminstrativos

QUEM PODE SOLICITAR?

Servidores técnico-administrativos que pretendam realizar:
e Mestrado;
e Doutorado;
 Pés-doutorado.
Os critérios estdo disciplinados pela Resolugéio CONSAD /UFERSA n° 07/2025.

Como solicitar?

Abra o processo

O processo deve ser aberto no SIPAC e destinado & Chefia Imediata da Unidade.
Prazo minimo:
45 dias antes do inicio do afastamento.

\----,

OO TD EDH ED ED ED ED ED ED ED GD G Gb GD G Gb G G Gb G GD Gb G G Gb G Gb Gb G» G» a» - a» a» @

Instrua o processo
O processo devera conter:

* Requerimento do interessado; * Declara¢do de afastamentos emitida pela
* Carta de aceitagdo ou comprovante de DAP;

matricula; * Declara¢do negativa de san¢do disciplinar
* Plano de atividades e cronograma; emitida pela Unidade Correcional.
* Termo de compromisso de permanéncia

em servico;

-----\

------------------------------------~

Tramitacao e analise

Os pedidos deverdo tramitar sucessivamente nas seguintes instancias:
| - Chefia imediata;

Il - Progepe;

[l - Consuni, e

IV - Gabinete.

@ = = = = o -

Aguardar a publicacao da portaria

O afastamento somente poderd ser iniciado apds sua autorizagdo formal.

[ S p—

|
\



1.4

Afastamento Total para
Docentes e TAEs

EXISTEM DOIS PROCEDIMENTOS DISTINTOS:

um para docentes e outro para técnicos-administrativos, cada um regulamentado por uma

resolugdo especifica e com documentagéo prépria.

DOCENTES TAES

Resolug&o CONSUNI n°
Resolucdio CONSAD n° 07/2025
003/2018 esolugdo CON n® 07/
Até 90 dias antes do inicio do Minimo de 45 dias antes do inicio do
afastamento afastamento

Unidade de lotacd Processo Administrativo no SIPAC

nigage de fotagdo (destinado & Chefia Imediata)

Lista de verificagdo da PROPPG, Plano de Atividades, Termo de

Plano de Trabalho e Termo de || Permanéncia e declara¢des da DAP e

Compromisso da Unidade Correcional

Somente apds publica¢do da Somente apds publica¢do da
portaria

portaria

O QUE FAZER APOS O AFASTAMENTO?

Ao final do afastamento, o servidor deverd apresentar documento comprobatério da conclusdo ou

participagdo na agdo que ensejou o afastamento.

e Retornar &s atividades;

e Comprovar a conclusdo do curso;

* Apresentar o diploma (quando for o caso);
e Cumprir o Termo de Compromisso.

https://progepe.ufersa.edu.br/afastamento-total /



1.5

Afastamento do Pais

O QUE E?

O Afastamento do Pais é a autorizagdo concedida ao servidor ou colaborador da UFERSA para
participar de eventos internacionais de curta duragdo, tais como:

\/Congressos; \/Reuniées técnicas;
\/Conferéncios; \/Misséescienﬂficos;
\/Seminérios; JWorkshops;

@ O afastamento pode ocorrer:
O

e Com 6nus: A UFERSA custeia despesas previstas, como didrias e/ou passagens,
conforme autorizaggo.

e Com 6nus limitado: O servidor mantém a remuneragdo, porém, ndo recebe didrias
nem passagens pela UFERSA.

* Sem 6nus: Ndo hd concessdo de didrias, passagens nem remuneragdo durante o
periodo do afastamento.

? Quem pode solicitar?

) Servidores docentes;
) Servidores técnico-administrativos;
v Colaboradores da UFERSA, quando cabivel.

Se eu nao vou pedir diaria nem passagem a UFERSA, preciso solicitar afastamento?

Sim. O afastamento do Pais é uma autoriza¢do funcional e n&o se confunde com o pedido
de custeio da viagem.

https://progepe.ufersa.edu.br/afastamento-do-pais/



1.5

Afastamento do Pais

ANTES DE SOLICITAR, CONFIRA SE VOCE ATENDE AOS REQUISITOS
Para afastamentos com despesas de didrias ou passagens custeadas pela UFERSA, a Portaria
GAB/UFERSA n°® 25/2024 estabelece requisitos especificos.

Por isso, o servidor deverd preencher o Anexo Il, comprovando o atendimento de pelo menos um
dos requisitos previstos no art. 1° da Portaria.

* A solicitag&o deve ser formalizada com antecedéncia minima de 30 dias da

realizag&o do evento.

? Perdeu o prazo?

* Ainda é possivel que a solicitagdo seja deferida.

* Pedidos enviados com menos de 30 dias podem ser deferidos, desde que o
proponente apresente justificativa para o envio fora do prazo.

* Nessa situagdo, deve ser utilizado o Anexo VI. A DDP informa que terd 5 dias uteis
para andlise do processo.

E atencao!
N&o basta apresentar o convite, aceite ou inscrigdo no evento. A documentagéo do evento

é uma parte do processo. O servidor também precisa apresentar a justificativa da
relevncia da participagdo e a comprovagdo do requisito previsto na Portaria.

Nao conte com a excecgdo.

O prazo de 30 dias deve ser tratado como regra para o planejamento da viagem.



1.5

Afastamento do Pais

O QUE PRECISA TER EM MAOS?

Antes de abrir o processo, reuna:

.Documento do evento
Um dos documentos que comprove sua participagdo, como:

® convite;

e comprovante de inscri¢do; ou

* aceite para apresentagdo de trabalho.
O documento deve indicar as datas de inicio e término do evento e a institui¢do promotora, e
deve ser apresentado em sua forma original.

2. Justificativa
E necessdrio justificar a relevancia da participag&o no evento, com a respectiva aprovagéo da
unidade académica ou da chefia da unidade administrativa & qual o servidor estd vinculado.

3.Comprovacéo do requisito

E necessdrio comprovar o atendimento a pelo menos um dos requisitos previstos no art. 1° da
Portaria GAB/UFERSA n°® 25/2024.

Solicitag&o de Afastamento do Pais -

Requerimento Formaliza o pedido

Anexo | - Justificativa para o afastamento Apresenta a relevancia da participagdo

Anexo Il - Comprovcggo do requisito do art. Demonstra o atendimento & Portaria n® 25/2024

Anexo lll - Classificagdo Qualis/CAPES Comprovagdio relacionada a classificagdo,
quando aplicavel

Anexo IV - Documentos relacionados ao

Relne a documentagdo do evento
evento

Anexo V - Plano de reposicéio de aulas Utilizado quando houver necessidade de
reposigdo
Utilizado quando o pedido for encaminhado com

Anexo VI - Justificativa de prazo menos de 30 dias

Importante: Os formuldrios estdo dispomiveis na pdgina da PROGEPE.



1.5

Afastamento do Pais

PASSO A PASSO DE COMO SOLICITAR

Preecnha o Requerimento ' - Prepare a documentacao e

- Requerimento do interessado - Anexe os documentos exigidos,
especialmente:

- documentagdo do evento,
justificativa, comprovacdo do
requisito da Portaria.

---_,

unidade administrativa, a aprovagdo
cabe & chefia da unidade administrativa

I
, Abra o processo o L Registre a viagem no SCDP e
I 5 O processo deve ser aberto na - O processo deve conter o
I unidade que solicitou o Comprovante de Registro no Sistema
I afastamento. de Concessdo de Didrias e Passagens
| - SCDP.
i
e Instrua o processo —— Analise da PROPPG N
1
- O processo deverd conter a -+ O processo é encaminhado & Pré- I
manifestagdo da chefia imediata. Reitoria de Pesquisa e Pds- I
Para servidor vinculado a unidade Graduagdo - PROPPG, para andlise e |
académica, deve haver a aprovagdo da parecer, conforme o motivo do I
respectiva unidade académica; para afastamento. I
I
I
I

instrug&o processual e as providéncias
para elaboragdo da minuta.

\
‘ Formalizacao no SCDP o

-+ A unidade de lotagdo/exercicio formaliza o afastamento no SCDP.

correspondente.
. . . 'qd = ’

/ Gabinete da Reitoria tkm  Analise da DDP/PROGEPE e
" ,
! Aminuta da portaria é enviada ao =+ Apos o parecer da PROPPG, o
I Gabinete da Reitoria, responsdvel processo segue pard d Divistio de
I pela conclusdo do ato e seu envio Desenvolvimento de Pessoas -
: para publicacdio. DDP/PROGEPE, que realiza a
|

Apds retornar do afastamento o servidor deverd apresentar o certificado de participagdo
no evento ou relatério de miss&o.
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Licenca para Capacitacao

O QUE E?

Apds cada quinquénio de efetivo exercicio, o servidor poderd afastar-se do exercicio do cargo,
com a respectiva remuneragdo, por até 90 dias, para participar de ag&o de desenvolvimento em
capacitagdo, no interesse da Administragdo.

? Consulta do periodo aquisitivo:

e Consulta no SIGRH > CONSULTAS > AQUISITIVO

* Importante: completar o quinquénio ndo significa que a licenca seja automatica. A
concessdo depende do atendimento aos requisitos e da andlise do pedido pela
Universidade.

A Licenga para Capacitagdo pode ser utilizada para:

1.A¢cdes de desenvolvimento
Cursos e outras agdes de desenvolvimento, presenciais ou a disténcia.
2.Producé@o académica
* monografia;
¢ trabalho de conclusdo de curso;
* dissertagdo de mestrado;
¢ tese de doutorado;
e trabalho de livre-docéncia;
* estagio pds-doutoral.
3.Curso conjugado com atividade préatica
* atividade pratica em posto de trabalho, em érgdo ou entidade da Administrag&o
Publica, no Brasil ou no exterior; ou

K. atividade voluntdria em entidade que preste esse tipo de servigo no Pais.

J

https://progepe.ufersa.edu.br/licenca-para-capacitacao/
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Licenca para Capacitacao

@ QUANTO TEMPO O SERVIDOR TEM PARA USUFRUIR?
O

O limite é de até 90 dias por quinquénio.
A licenga pode ser:

* utilizada integralmente; ou

* parcelada em até & periodos.

Cada periodo deve ter no minimo 15 dias. Quando houver parcelamento, deve ser
respeitado intervalo minimo de 60 dias entre os periodos.

A UFERSA poderé conceder a licenga quando a a¢do de desenvolvimento, ou o conjunto
de agdes, possuir carga hordria total de no minimo 30 horas semanais.

Exemplo: se o servidor pretende usufruir 30 dias de licenga, a ag&o ou conjunto de agdes
deve atender & carga hordaria semanal minima exigida.

A Licenga para Capacitagdo ndo pode ser concedida a servidor em estdgio probatério,
mesmo que ele j& tenha adquirido estabilidade em outro cargo.

Os periodos de licenga ndo sdo acumuldveis e devem ser usufruidos até o término do
quinquénio subsequente.

“

~

=
H w
/

Importante

Também deve existir intervalo minimo de 60 dias
entre:

* uma licenga para capacitagdo e outra; O
* uma parcela e outra da licenga;

e uma licenca/parcela de licenga e um Treinamento
Regularmente Instituido (TRI), em qualquer ordem.
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Licenca para Capacitacao - TAE

COMO SOLICITAR?
O servidor TAE deve realizar duas providéncias:
1. Solicitar pelo SouGov
Realize o requerimento da Liceng¢a para Capacitagdo no SouGov.
2. Abrir o processo no SIPAC
Abra processo interno, por meio do setor de protocolo, para tramitacdo & Chefia Imediata.
O servidor também pode instruir o processo jd com o despacho da chefia e tramitar para o SCA.

O QUE DEVE CONSTAR NO PROCESSO?
Requerimento — Anexo 3 da Resolugéo CONSAD n° 07/2025
O requerimento deve informar:

local onde seré realizada a \/ '}:‘sﬂggao promotora, quando \/ justificativa quanto ao
agao ' interesse da Administrac&io

\/ carga hordria prevista; \/ despesas previstas com inscrigdo e \/ necessidade de

mensalidade, quando houver; desenvolvimento do PDP da

\/ periodo do afastamento, \/ custos previstos com didrias e UFERSA que serd .
incluindo transito, quando passagens, quando houver; contemplada pela agdo.

houver,

Outros documentos:
e Curriculo atualizado extraido do SIGEPE - Banco de Talentos;
* Relatério de licengas e afastamentos emitido pela DAP;
* Pedido de exoneragdo do cargo em comissdo ou dispensa da fungdo de confianga,
quando aplicavel, para licenga superior a 30 dias consecutivos.

SE A LICENCA FOR PARA TCC, DISSERTACAO OU TESE
Além da documentacéo anterior, o TAE devera apresentar:
* comprovante de matricula;
* declara¢do da coordenagdo do programa ou do orientador, atestando que estd em processo
de produgéo do trabalho;
e cronograma de trabalho para o periodo da licenga.

O processo deve ser protocolado com no minimo 45 dias de antecedéncia da data de
inicio da licenga

Regulamentagéo principal: Resolugéio CONSAD /UFERSA n° 07/2025
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Licenca para Capacitacao -
DOCENTE

COMO SOLICITAR?
O docente deve instruir o processo via SIPAC, observando a documentagdo prevista na

Resolugdo n® 04/2020.
O QUE DEVE CONSTAR NO PROCESSO?

Requerimento
|oc~a| onde serd realizada a \/ instituicdo promotora, quando \/ justificativa quanto ao
agdo houver; interesse da Administrag&o

\/ carga hordaria prevista; \/ despesas previstas com inscrigdio e \/ necessidade de

mensalidade, quando houver; desenvolvimento do PDP da
UFERSA que serd

\/ Eeﬁggodf‘:%f?fgqrzer:;’) \/ custos previstos com diérias e cortemplada pela agdio
hguver' ansito, qua passagens, quando houver;
1A

Outros documentos:
e Declaragdo de licencas e afastamentos emitida pela DAP;

* Pedido de exonera¢do de cargo em comiss&o ou dispensa de fung&o de confianga,
quando aplicavel, para licengas superiores a 30 dias consecutivos.

SE A LICENGA FOR PARA TCC, DISSERTACAO OU TESE
Além da documentacéo anterior, o TAE devera apresentar:
e comprovante de matriculg;
e declara¢do da coordenagdo do programa ou do orientador, atestando que estd em processo
de produgéo do trabalho;
* cronograma de trabalho para o periodo da licenga.

O processo deve ser protocolado com no minimo 60 dias de antecedéncia da data de

inicio da licenga.

O processo deve ser apreciado pelas insténcias previstas na regulamentacdo:
Assembleia do Departamento
3
Conselho do Centro Académico
3
PROGEPE
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Licenca para Capacitacao

@ APOS O TERMINO DA LICENCA
O

O servidor tem até 30 dias apés o retorno para comprovar a participagéo na acéo.
Deve apresentar ao SCA:
1. Certificado ou documento equivalente
Comprovando a participagdo na capacitagdo.
Se houver mais de uma agdo, os certificados devem ser reunidos em um dnico arquivo, no
caso dos TAEs.
2. Relatério das atividades desenvolvidas
3. Trabalho produzido, quando aplicavel:
* monografia;
e TCC;
e dissertagdo;
°* fese;

trabalho de livre-docéncia;
* estagio pdés-doutoral.
O documento deve contar com assinatura do orientador quando exigido pela norma

As comprovagdes devem ser enviadas para o e-mail afastamentos.ddpeufersa.edu.br

Os 30 dias apds o retorno sdo prazo para enviar a comprovagdo ao SCA, ndo sdo prazo
adicional para concluir a capacitagdo.

A ndo apresentagdo da documentagdo pode sujeitar o servidor ao ressarcimento dos
gastos decorrentes do afastamento, conforme a legislag&o vigente.

Normas gerais
e Lein®8.112/1990
e Lein®12.772/2012
e Decreto n° 9.991/2019
* Instrug&o Normativa SGP-ENAP/SEDGG /ME n° 21/2021
e Portaria Conjunta SEPNIV-CASACIVIL e SGP-ME n° 6
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Horario Especial Estudante

O QUE E?

O Hordrio Especial de Estudante permite ao servidor estudante cumprir sua jornada de trabalho
em hordrio diferenciado quando houver incompatibilidade entre o hordrio escolar e o hordrio da
unidade de lotagdo, desde que seja possivel manter o cumprimento da jornada mediante
compensag¢do das horas.

@ QUEM PODE E QUEM NAO PODE SOLICITAR?
O

O instituto é destinado ao servidor estudante que consiga comprovar a incompatibilidade
entre:
horério das atividades académicas
X
horario de trabalho na UFERSA
A concessdo ocorre mediante compensagdo de hordrio e preservando o cumprimento da
jornada semanal.
E vedada a concess&o de Hordrio Especial de Estudante aos servidores que ocupem:
* cargo comissionado; ou

e fun¢do de confiancga.

Hordrio Especial ndo reduz a jornada de trabalho.
As horas em que o servidor estiver impossibilitado de trabalhar por causa das atividades
académicas deverdo ser compensadas em outros hordrios.

Horas mdaximas de compensagéo por dia 2 horas
Jornada didria méxima 10 horas
Inicio da compensagdo ndo antes das 6 horas
Término da compensagdo ndo apds as 22 horas
trabalho continuo Superior a é horas imtervago minimo de 1 hora

Quem define como serd a compensagdo?

O prazo e a forma de compensag&o devem ser formalmente ajustados com a chefia
imediata.
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Horario Especial Estudante

E SE O SERVIDOR NAO CONSEGUIR COMPENSAR TODAS AS
HORAS?

Quando os componentes curriculares n&o permitirem o cumprimento da jornada semanal
mesmo mediante compensagdo, o servidor deverd verificar se se enquadra em outra
modalidade de desenvolvimento, como:

* Acdo de Desenvolvimento em Servigo para Qualificagdo; ou

e Afastamento Total.
Caso ndo se enquadre nessas modalidades, deverd eleger as disciplinas prioritarias que

pretende cursar para tentar compatibilizar os hordrios.

o Hordrio Especial de Estudante ndo é uma autorizagdo para deixar de cumprir parte da
jornada. Se ndo houver possibilidade de compensar, é necessdrio avaliar outra

modalidade.

* O servidor técnico-administrativo que trabalha em unidade com jornada flexibilizada
de 30 horas semanais deverd retornar & jornada de 40 horas semanais,
correspondente & jornada do cargo, para usufruir do Horério Especial de Estudante.

* Isso ocorre porque, nessa situagdo, n&o é possivel conciliar o Hordrio Especial de

Estudante com o regime de escala da unidade.

Como solicitar:

* O pedido é feito por meio de processo administrativo destinado ao

SCA/PROGEPE;
* O processo deve ser encaminhado com antecedéncia minima de 10 dias

uteis antes do inicio do Hordrio Especial;

Excecgdo
Pode ser admitido prazo menor quando o servidor comprovar que houve atraso
no envio da documentagdo pela instituigdo de ensino.



1.7

Horario Especial Estudante

Requerimento
* Requerimento do interessado, conforme o Anexo 1 da Resolugdo.
Comprovante de matricula
* Deve apresentar os hordrios das aulas.
e Também pode ser apresentada declara¢do da instituicdo de ensino informando:
* curso;

duragd&o do periodo letivo;
* turno;
¢ hordrios das aulas.

Plano Individual de Trabalho

\ * O plano deve estar devidamente registrado no SIGRH. j

? E SE O SERVIDOR FOR ALUNO DE POS-GRADUACAO?

Existe uma situagdo especifica para estudantes de pds-graduagdo stricto sensu.
Quando o curso possuir atividades que ndo tenham hordrios definidos em uma grade
curricular, o servidor deverd apresentar declaragdo do coordenador do Programa de Pds-
Graduag¢do informando:

* os dias em que as atividades ser&o realizadas;

* os hordrios dessas atividades.
A declarag¢do deverd observar o limite de 12 horas semanais atestadas.

A concessdo ¢ interrompida durante as férias escolares do curso de graduagdo ou pds-
graduagdo ou quando as atividades normais de ensino forem interrompidas.

Se o servidor estiver em pds-graduagéo e suas atividades continuarem durante o periodo
em que ndo hd aulas regulares, poderd manter o Hordrio Especial, desde que essa
continuidade seja comprovada por declaragéo do Coordenador do Programa de Pds-
Graduagdo.
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Horario Especial Estudante

PASSO A PASSO DE COMO SOLICITAR

Confira sua situacao académica c - Verifique os horarios e N

- Verifique se h& conflitos de hordrios.

/ Elabore o plano de compensacéao e —— Prepare os documentos /

-+ Verifique com sua chefia como as - Requerimento
horas serdo compensadas;

- Tenha em mdos a matricula e os - Compare os horérios das aulas com |
horarios das atividades do periodo sua jornada na UFERSA; l
letivo. |

I
1

- comprovante de matricula/declaragdo

<+ O prazo e o modo da compensagdo - Plano Individual de Trabalho.
devem ser formalmente ajustados

com a chefia imediata.

\ Abra o processo - Analise do pedido \
1

- Encaminhe o processo administrativo ao = O pedido serd analisado pelo Setor

I
SCA/PROGEPE, observando a de Capacitagdo e Aperfeigoamento I
antecedéncia minima de 10 dias dteis. (SCA/DDP). 1
I
r - - L] -~ ’
6 Cumpra o horario autorizado —— Autorizacao a
- O servidor passa a cumprir a jornada - Cabe & DDP emitir despacho
conforme o hordrio especial e o plano autorizando o usufruto do Horério
de compensagdo aprovado. Especial de Estudante.

A concessdo ¢é interrompida durante as férias escolares do curso de graduagdo ou pds-
graduagdo ou quando as atividades normais de ensino forem interrompidas.

Se o servidor estiver em pds-graduagdo e suas atividades continuarem durante o periodo
em que ndo hd aulas regulares, poderd manter o Hordrio Especial, desde que essa
continuidade seja comprovada por declaragdo do Coordenador do Programa de Pds-
Graduagdo.

A renovagdo deve ser solicitada com antecedéncia minima de 10 dias do inicio do novo
periodo. Para renovar, apresente: requerimento de renovag¢do, comprovante de matricula
e histdrico.
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Horario Especial Estudante

ENCERRAMENTO DO PROCESSO

O servidor deverd solicitar formalmente o encerramento do processo quando ndo houver

mais necessidade do Hordrio Especial, por exemplo:
* quando deixar de existir a incompatibilidade entre os hordrios; ou

* quando concluir o curso.
O pedido deve ser feito a DDP, utilizando o requerimento previsto no Anexo 2.

Os detalhes da modalidade, de sua tramitag&o e aprovagdo podem ser consultados na
Resolu¢do CONSAD /UFERSA n° 07/2025.

https://progepe.ufersa.edu.br/horario-especial-estudante /
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Anuéncia para concorréncia em
Vaga Institucional

Quer concorrer a uma vaga institucional em Programa de Pés-Graduacgéo da
UFERSA?
Os Programas de Pés-Graduag&o da UFERSA devem reservar 15% de suas vagas para
servidores efetivos da Universidade, conforme a Resolugdo CONSUNI/UFERSA n°
007/2015.

Para concorrer a essas vagas, o servidor precisa comprovar seu vinculo institucional e
apresentar a anuéncia da Pré-Reitoria de Gestéo de Pessoas (PROGEPE) no momento da
inscrigdo no processo seletivo.

QUEM PODE SOLICITAR?

Pode solicitar a anuéncia o servidor que:
1. Seja servidor do quadro permanente da UFERSA

E necessario estar:

* no quadro permanente;

* ativo; e

* em efetivo exercicio na UFERSA.

2.Tenha relac@o entre seu ambiente organizacional e o curso
O servidor deve atuar em ambiente organizacional com rela¢do direta ou afim & drea do
curso para o qual foi aprovado ou esteja matriculado, conforme os critérios estabelecidos
no Decreto n° 5.824/2006.

3.Tenha anuéncia da chefia imediata
E necessdrio apresentar a Carta de Anuéncia da chefia imediata.

4.Assuma o compromisso de permanéncia na UFERSA
O servidor deve apresentar Termo de Compromisso no qual se compromete a:

* permanecer no quadro ativo da UFERSA por periodo igual ou superior & duragdo do

curso, contado a partir do término da vigéncia do beneficio; e
e cursar a Pés-Graduag&o sem afastamento integral da Institui¢do.

O servidor n@o poderd estar sendo contemplado com recursos da Agdo Capacitagdo de
Servidores Publicos Federais em Processo de Qualificagdo e Requalificagdo para cursar
Pés-Graduagdo

https://progepe.ufersa.edu.br/anuencia-para-concorrencia-em-vaga-institucional /
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Anuéncia para concorréncia em
Vaga Institucional

O QUE E A CARTA DE ANUENCIA DA CHEFIA?

A Carta de Anuéncia é o documento pelo qual a chefia imediata manifesta sua
concordéncia com a participagdo do servidor no curso.

Ela é um dos documentos obrigatérios para a solicitagdo da anuéncia da PROGEPE.

A anuéncia da chefia e a anuéncia da PROGEPE sdo etapas diferentes
* Chefia imediata = manifesta concordéncia com a participagdo do servidor.
* PROGEPE — verifica o atendimento aos requisitos e emite a anuéncia para
concorréncia & vaga institucional.

Confira o Edital —— Solicite a anuéncia da chefia e \

= Antes de solicitar a anuéncia, - Providencie a Carta de Anuéncia da

verifique o edital do processo chefia imediata.
seletivo e confirme a existéncia de
vagas destinadas aos servidores.

: " : '
Relina a Documentacgio e - Termo de compromisso e

I : , ,

| - Requerimento - Leia e assine o termo

" 5 Edital -+ Certifique-se de que compreendeu as
I obrigagdes assumidas, especialmente
I = Carta de Aunéncia quanto a permanéncia na UFERSA e a
| _ realizagdo do curso sem afastamento
| - Termo de compromisso integral.

\
e Protocole o processo Analise do pedido

- O servidor deverd protocolar processo - A PROGEPE terd prazo de 5 dias
destinado ao SCA/DDP, contendo toda Uteis, contados do recebimento do
a documentagdo exigida. processo, para emitir despacho.

Processo Seletivo a

-+ Apds a emissdo, o documento deverd
ser utilizado conforme as orientagdes
do edital do Programa de Pés-
Graduagdo para comprovar sua
condigdo de servidor apto a concorrer
a4 vaga institucional.

- e . ..

~
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Ranking de Afastamento TAE

ENTENDA COMO FUNCIONA A ORDEM DE PRIORIDADE PARA AFASTAMENTOS

O ranking é o instrumento utilizado para estabelecer a ordem de prioridade dos servidores
técnico-administrativos em educagdo (TAEs) interessados em participar de A¢des de
Desenvolvimento em Servico e Afastamentos para Qualificagdo.

Ao final de cada exercicio, as chefias das unidades administrativas e académicas
encaminham & DDP o ranking de prioridade da unidade. A classificag@o é posteriormente
publicada pela PROGEPE.

IMPORTANTE:

O ranking néo significa que o servidor esta automaticamente afastado.

Estar classificado no ranking significa ocupar uma posi¢do de prioridade para eventual
concessdo de Ag¢do de Desenvolvimento em Servigo ou Afastamento para Qualificagdo,
observados os demais requisitos legais e institucionais.

PARA QUE SERVE O RANKING?

O ranking serve para organizar, de maneira transparente, a prioridade dos servidores
interessados em afastamento para qualificagdo dentro de cada unidade.
e Permite que a Universidade organize os afastamentos considerando a capacidade de
funcionamento dos setores.
A Resolugdo CONSAD/UFERSA n° 05/2024 estabelece que o nimero de servidores técnico-
administrativos em Ag&o de Desenvolvimento em Servigo ndo poderd:
* Exceder 25% da carga hordria total dos servidores da unidade de lotagdo,

* Salvo quando houver comprovagdo de que n&o haverd prejuizo ao setor.

O servidor interessado em participar do ranking deve solicitar sua incluséo & chefia
imediata, utilizando o Anexo X.
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Ranking de Afastamento TAE

QUANTO A CARGA-HORARIA DISPONIVEL PARA AFASTAMENTO
O nimero de servidores em Ag&o de Desenvolvimento em Servigo ndo poderd ultrapassar:
25% da carga hordria total dos servidores da unidade de lotagdo

* Salvo quando houver comprovada auséncia de prejuizos ao setor.
Exemplo:
Unidade com 400 horas semanais de carga hordria total.
25% =100 horas
Esse é o limite de carga hordria disponivel para afastamento.

COMO E DEFINIDA A ORDEM DO RANKING?
A ordem de classificagdo é estabelecida pela chefia da unidade, que organiza os
servidores interessados segundo a prioridade definida para aquela unidade e encaminha
o ranking & DDP/PROGEPE.

SERVIDOR ——— CHEFIA \

- Solicita sua participagdo no ranking = Analisa os pedidos e organiza a
por meio do Anexo X. ordem de prioridade da unidade,
utilizando o Anexo IX — Ranking
Setorial para Afastamento.

- O SCA publica a homologag¢do do - Recebe o ranking encaminhado pela
ranking na pégina. unidade.

https://progepe.ufersa.edu.br/rankings/
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Outras Acoes do SCA

Além dos servigos de desenvolvimento e capacita¢do que podem ser solicitados pelos servidores,
o SCA também desenvolve agdes voltadas ao planejamento institucional de capacitagdo, &
oferta de oportunidades de aprendizagem e ao apoio ao desenvolvimento dos servidores.

Na pagina do SCA o servidor pode encontrar informag¢ées como:

Plano de Desenvolvimento de Pessoas (PDP);
Cursos e eventos de capacitagdo;

Editais do SCA.

Normativos para consulta

Demonstrativos de investimento em Capacitagdes

PLANO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS — PDP

O PDP é elaborado e publicado anualmente com o objetivo de identificar e organizar as
necessidades de desenvolvimento e capacitagdo dos servidores da UFERSA. Sua elaboragéo
considera os diagndsticos realizados pelo SCA e a participa¢do dos servidores na indicagdo de
suas necessidades de capacitagdo, contribuindo para uma construg&o coletiva e democratica do

planejomento das agdes de desenvolvimento da Universidade.

Na pégina do PDP, o servidor pode consultar:

o PDP de cada ano;

¢ as necessidades de desenvolvimento identificadas;

* os relatérios de execugdo;
* informagdes e materiais relacionados & elaboracdo do Plano.

As licencas para capacitagdo e os afastamentos para qualificagdo devem estar
vinculados & realizagdo de atividades que atendam a uma ou mais necessidades de
desenvolvimento previstas no PD.

https://progepe.ufersa.edu.br/planos-de-desenvolvimento-de-pessoas-anuais/

CURSOS E EVENTOS DO SCA
e O SCA também promove e divulga cursos, palestras, oficinas, semindrios, workshops e outros
eventos de capacitagdo e desenvolvimento destinados aos servidores da UFERSA. Essas

agdes s&o oportunidades para aprimorar conhecimentos, desenvolver competéncias,

atualizar, compartilhar experiéncias e contribuir para o desenvolvimento institucional.

https://progepe.ufersa.edu.br/cursos-eventos-sca/



1.10

Outras Acoes do SCA

EDITAIS DO SCA

O SCA também publica editais voltados a diferentes agdes de capacitagdo e desenvolvimento
dos servidores.
Os editais estabelecem as regras, condi¢des, prazos e critérios para participagdo em cada
iniciativa.
Na pdgina do SCA, é possivel acompanhar os editais publicados e seus respectivos documentos,
como:

e edital;

* anexos;

e formuldrios de inscri¢do;

* retificagdes;

* resultados parciais;

¢ resultados finais.

A pagina retne todos os editais do Setor

Em 2026, por exemplo, est&o publicados editais relacionados a apoio & capacitagéo
para eventos, cursos e agdes externas, apoio & capacitagdo de demanda setorial e
sele¢do de formadores.

https://progepe.ufersa.edu.br/editais-sca/

Normativos para Consulta
* Nota técnica SEI N° 49242-2021-ME

https://progepe.ufersa.edu.br/normas/

Demonstrativos de Investimento

e Demonstrativos de Investimentos com Capacitagdo e Qualificagdo.

https://progepe.ufersa.edu.br/afastamento-total /demonstrativos-de-investimentos/



Setor de Capacitacao
e Aperfeicoamento

https://progepe.ufersa.edu.br/sca/
sca.ddp@ufersa.edu.br
afastamentos.ddp@ufersa.edu.br
Ramal 1209

® (84) 3317-8276
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