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MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SERGIPE

PORTARIA N° 3159, DE 04 DE OUTUBRO DE 2019

A REITORA DO INSTITUTO FEDERAL DE SERGIPE, nomeada pelo Decreto de 03/10/2018, publicado
no DOU de 04 subsequente, no uso das atribuicdes que Ihe sao conferidas pela Lei n® 11.892/2008, e em
observancia ao disposto na Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990, no Decreto n°® 9.991, de 28 de
agosto de 2019, e considerando as informagdes contidas no Processo Administrativo n©°
23060.002254/2019-71,

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar a Instrucao Normativa PROGEP n° 01/2019, a qual tem por objetivo regulamentar a
concessao de licenga para capacitacdo no dmbito do Instituto Federal de Sergipe - IFS, nos termos do
presente Anexo.

Art. 29 Revogar a IN PROGEP n© 02/2016, aprovada pela Portaria n°® 30, de 04/01/2017.

Art. 30 Esta Portaria entra em vigor nesta data.
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ANEXO

INSTRUCAO NORMATIVA PROGEP N° 01, DE 04 DE OUTUBRO DE 20109.

DispGe sobre critérios e procedimentos
para concessdao de licenga para
capacitacdo no ambito do Instituto
Federal de Sergipe.

CAPITULO I
Objeto e ambito de aplicacdo

Art. 1° Estabelecer critérios e procedimentos para concessdo de licenca para capacitagdo, no ambito do
Instituto Federal de Sergipe, por meio da presente Instrucdo Normativa.

Art. 2° Podera ser concedida licenca, no interesse da Administracao, por até 3 (trés) meses, ao servidor
ocupante de cargo efetivo, que tiver cumprido 5 (cinco) anos de efetivo exercicio, com vistas a
participacdo em acdo de desenvolvimento profissional.

§ 19 Considera-se acao de desenvolvimento ou capacitagdo, toda e qualquer agao voltada para o
desenvolvimento de competéncias, organizada de maneira formal, realizada de modo individual ou
coletivo, presencial ou a distancia, com supervisdo, orientacdo ou tutoria.

§20 A licenca para capacitacdo podera ser parcelada em, no maximo, seis periodos e o menor periodo nao
podera ser inferior a 15 (quinze) dias.

§20-A Quando a licenga para capacitagao for concedida de forma parcelada, devera ser observado o
intersticio minimo de 60 (sessenta) dias entre quaisquer periodos de gozo de licenca para capacitagdo.
§3° Na hipdtese de necessidade de prorrogacdo dos prazos de afastamento para pds-graduacdo stricto
sensu (mestrado, doutorado e pds-doutorado) e estudo no exterior, constantes nos incisos I e II do art.
21, do Decreto n® 9.991/2019, o servidor podera utilizar a licenga para capacitagao.

CAPITULO II
Hipdteses para concessao

Art. 39 A licenca para capacitacdo podera ser concedida nas seguintes hipéteses:

I - acdes de desenvolvimento presenciais ou a distancia;

IT - elaboracdo de monografia, trabalho de conclusdao de curso, dissertagdo de mestrado ou tese de
doutorado;

III - participacdo em curso presencial ou intercambio para aprendizado de lingua estrangeira, quando
recomendavel ao exercicio das atividades do servidor, conforme atestado por sua chefia imediata;

IV - curso conjugado com:

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

b) realizacdo de atividade voluntaria em entidade que preste servicos dessa natureza, no Pais ou no
exterior.

§ 1° As acdes de desenvolvimento de que trata o inciso I do caput poderdo ser organizadas de modo
individual ou coletivo.

§20 Os critérios de concessado da licenca para capacitacdao de que trata a alinea “b” do inciso IV do caput,
poderdo ser definidos por este Instituto, observado o disposto no Decreto n® 9.906/2019 e suas
alteragoes.

Art. 4° No caso previsto na alinea “a” do inciso 1V, do art. 3°, todos os custos diretos ou indiretos com



inscricdo, deslocamento, hospedagem e realizacdao da acdo de desenvolvimento serdo de exclusiva
responsabilidade do servidor, salvo quando houver disponibilidade orgamentaria, interesse da
administragdo e aprovagao do(a) Dirigente Maximo(a) do IFS.

CAPITULO III
Dos critérios

Art. 5° Para requerer a licenga para capacitacao, no caso previsto na alinea “a” do inciso 1V, do art. 3°,
serdo necessarios, além daqueles previstos no art. 14, os seguintes documentos:

I - Acordo de Cooperacdo Técnica assinado pelos 6rgdaos ou entidades envolvidos ou instrumento
aplicavel; e
II - Plano de Trabalho elaborado pelo servidor, contendo, no minimo, a descricdo de:

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

b) resultados a serem apresentados ao 6rgao ou entidade onde sera realizada a agao;

c) periodo de duracdo da acgao;

d) carga horaria semanal; e

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

Art. 6° A utilizacdo da licenga para capacitagdo para o caso de curso conjugado com a realizagao de
atividade voluntaria, de que trata a alinea “b” do inciso IV, do art. 3° podera ser realizada em:

I - 6rgaos da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional que tenham programa de
voluntariado vigente; ou

II - instituigdes publicas ou privadas de qualquer natureza, na forma de que trata o Decreto n° 9.906, de
9 de julho de 20109.

Art. 7° Além dos documentos exigidos no art. 14, o processo para concessdo de licenca para capacitacao
para curso conjugado com a realizacdo de atividade voluntaria devera ser instruido com a declaragdo da
instituicdo onde sera realizada a atividade voluntaria, informando:

I - a natureza da Instituicao;

IT - a descrigdo das atividades de voluntariado a serem desenvolvidas;
IIT - a programacao das atividades;

IV - a carga horaria semanal e total; e

V - o periodo e o local de realizagao.

Art. 8° A licenca para capacitagdo somente podera ser concedida, além da observancia dos demais
critérios previstos nesta Instrucdo Normativa, quando a acdo de desenvolvimento:

I - estiver prevista no PDP do IFS;
II - estiver alinhada ao desenvolvimento do servidor nas competéncias relativas:

a) ao seu 6rgao de exercicio ou de lotacdo;
b) a sua carreira ou cargo efetivo; e
C) ao seu cargo em comissdo ou a sua fungdo de confianca; e

III - o horario ou o local da agdo de desenvolvimento inviabilizar o cumprimento da jornada semanal de
trabalho do servidor.

Art. 8°-A A licenga para capacitacao podera ser interrompida, a qualquer tempo, a pedido do servidor ou
no interesse da administracdo, condicionado a edicdo de ato da autoridade que concedeu a licenga,
permitida a delegacdo para o titular da unidade com competéncia sobre a drea de gestdo de pessoas,
vedada a subdelegacao.

§ 1° A interrupgdo da licenca a pedido do servidor motivada por caso fortuito ou forgca maior nao
implicara ressarcimento ao erario, desde que comprovada a efetiva participacdo ou aproveitamento da
acdo de desenvolvimento no periodo transcorrido da data de inicio da licenca até a data do pedido de
interrupgao.



§20 As justificativas e a comprovagao da participagcdo ou do aproveitamento dos dias de licenga na
hipétese do § 1° serdo avaliadas pelo(a) Dirigente Maximo(a) do IFS, permitida a delegacdo para o titular
da unidade com competéncia sobre a area de gestdo de pessoas, vedada a subdelegacdo.

8§30 O servidor que abandonar ou nao concluir a acdo de desenvolvimento ressarcira o gasto com sua
licenca ao IFS, na forma da legislagao vigente, ressalvado o disposto nos §§ 1° e 2°.

§4° Para solicitar a utilizacdo de saldo remanescente oriundo de interrupcao de licenga para capacitacgao,
o servidor devera instruir novo processo de solicitacdo, demonstrando, em relagdo ao periodo
remanescente, o cumprimento dos requisitos para concessdo da licenca para capacitacdao, previstos no
Decreto n® 9.991/2019 e nesta Instrugao Normativa.

CAPITULO 1V
Do quantitativo e formas

Art. 92 Com base no planejamento estratégico do IFS, ndo podera ser concedida a licenca para
capacitacdo simultaneamente a mais de 2% (dois por cento) da forca de trabalho deste Instituto,
considerando-se o numero total de servidores em efetivo exercicio (Docentes e TAEs), de modo que
eventual resultado fracionario sera arredondado para o numero inteiro imediatamente superior.

Art. 10 Somente podera ser concedida licenca para capacitacdo quando a carga horaria total da acdo de
desenvolvimento ou do conjunto de agdes for superior a 30 (trinta) horas semanais.

§ 19 Podera ser admitida a composicdo de duas ou mais agdes de desenvolvimento para o atendimento
da carga horaria minima.

Art. 11 Os periodos de licenga para capacitacdo ndo sdo acumulaveis.

Art. 12 A acdo de desenvolvimento pleiteada pelo servidor na modalidade a distancia devera ser ofertada,
preferencialmente, por escolas de governo, por instituigdes publicas de ensino ou por entidades de
notdrio grau de especializacdo e reconhecimento na area pretendida.

Paragrafo Unico. Para cursos ofertados pelas demais instituicoes de ensino, na modalidade a distancia,
deverdo ser observados critérios de aderéncia as competéncias institucionais do IFS, atestado pela Chefia
Imediata do servidor.

CAPITULO V
Dos prazos

Art. 13 O processo de solicitacdo de licenga para capacitacao devera ter registro de protocolo de entrada
no Campus de exercicio do servidor no prazo minimo de 90 (noventa) dias anteriores a data de inicio da
capacitacdo proposta, com vistas a instrucdo técnica e decisdo final do(a) Reitor(a).

§ 1° O prazo para a decisdo final sobre o pedido e a publicacdo do eventual deferimento é de 30 (trinta
dias), contados da data de apresentagdo dos documentos necessarios.

§2° O servidor podera se ausentar das atividades no local de lotagdo ou de exercicio somente apds a
publicacao do ato de concessao da licenga para capacitagao.

CAPITULO VI
Da documentacao

Art. 14 S3o documentos essenciais na constituicdo do processo de licenga para capacitagao:

I - preenchimento pelo servidor, dos Anexos I e II, desta Portaria;
IT - manifestacdo da cadeia hierarquica superior do interessado, informando expressamente:

a) se a acdo de desenvolvimento possui relagdo direta com as competéncias do setor de exercicio do
servidor, com as atribuicdes de seu cargo ou de funcao de confianga eventualmente ocupada;



b) se o afastamento do servidor inviabilizarad o funcionamento do setor respectivo;
c)se o periodo de afastamento pretendido corresponde a periodo de maior demanda de forca de trabalho;

III - identificacdo da instituicdo promotora da acdo de capacitacdo, que devera estar estabelecida no
ramo ha pelo menos 4 (quatro) anos;

IV - impressos e outros documentos que comprovem o periodo e carga horaria do evento solicitado;

V - declaragao de nada consta emitida pela Coordenadoria de Processo Administrativo Disciplinar - CPAD;
VI - declaragao do servidor, assinada por sua cadeia hierarquica superior, informando a aplicabilidade
pratica, para o IFS, dos conhecimentos adquiridos na acdo de capacitagao;

VII - plano de acgdo, confeccionado pelo servidor, com assinatura de sua cadeia hierarquica superior,
informando o modo pelo qual ird colocar em pratica, no IFS, os conhecimentos adquiridos com a agao de
desenvolvimento.

Art. 15 Os processos que chegarem fora do prazo previsto no caput do art. 13 ou que ndo apresentarem
a documentacdo elencada no art. 14, serdo indeferidos liminarmente pela PROGEP e restituidos para
ciéncia do servidor.

CAPITULO VII
Da decisao

Art. 16. A autoridade maxima do IFS ou a autoridade delegada na forma do art. 28 do Decreto n°
9.991/2019, concedera a licenca para capacitacdo apds a manifestacédo:

I - da chefia imediata do servidor que avaliara a compatibilidade entre a solicitacdo e o planejamento dos
afastamentos de toda forca de trabalho da unidade; e

II - da unidade de gestdo de pessoas que avaliara a relevancia da acao de desenvolvimento para a
instituicdo e o cumprimento dos requisitos necessarios a concessao.

Paragrafo Unico. Para fins de concessdo da licenca para capacitacdo, a unidade de gestdo de pessoas
devera fazer constar do processo e levar em conta para a manifestacdo de que trata o inciso II
informacdes acerca do tempo de efetivo exercicio, da existéncia de periodos de afastamento por licenga
para tratar de assuntos particulares, periodos de gozo de licenca para capacitacdo ou de afastamentos
relacionados no art. 96-A, da Lei n® 8.112/90

CAPITULO VIII
Dos custos

Art. 17. O Instituto Federal de Sergipe ndo se responsabilizara por qualquer pagamento ou desembolso
realizados pelo servidor com inscrigdes, matriculas em cursos ou mesmo despesas com deslocamento.

CAPITULO IX
Das obrigagdes do licenciado

Art. 18. Em até 30 (trinta) dias, contados da data de seu retorno as atividades, o servidor devera
encaminhar a Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas, do Departamento de Normas, Selecédo e
Desenvolvimento de Pessoas, da PROGEP:

I - certificado ou documento equivalente que comprove a participacao na agao de desenvolvimento;

II - relatério das atividades desenvolvidas;

III - copia de trabalho de conclusao, monografia, dissertacdo ou tese, com assinatura do orientador,
quando for o caso.

§ 10 A ndo apresentacgdo da documentacdo de que trata este artigo sujeitard o servidor ao ressarcimento
dos gastos com seu afastamento, na forma da legislagao vigente.

Art. 19 Nas licengas para capacitagdo, por periodo superior a 30 (trinta) dias consecutivos, o servidor:



I - deverd requerer a exoneracao ou a dispensa do cargo em comissdao ou funcdo de confianca
eventualmente ocupado, a contar da data de inicio do afastamento; e

IT - ndo fard jus as gratificagdes e adicionais vinculados a atividade ou ao local de trabalho e que ndo
facam parte da estrutura remuneratdria basica de seu cargo efetivo, ficando suspenso o seu pagamento
durante o periodo de afastamento.

§ 10 O disposto no inciso II ndo se aplica as parcelas legalmente vinculadas ao desempenho individual do
cargo efetivo ou ao desempenho institucional.

§2° A Retribuicdao por Titulacdo (RT) e o Incentivo a Qualificacdo (IQ) sdo parte da estrutura
remuneratdria basica dos cargos efetivos (art. 16, da Lei n°® 12.772/2012 e art. 13, da Lei n°
11.091/2005), razdo pela qual, durante o periodo de licenca para capacitacdo, ndo sera suspenso o
pagamento de ambos.

CAPITULO X
Das disposicdes finais e transitorias

Art. 20 Os pedidos de licenga para capacitagcao formulados pelos servidores somente poderdao ser
processados a partir da data de aprovacdo do PDP do IFS, nos termos do que exige o art. 19, paragrafo
Unico, do Decreto n°® 9.991, de 28 de agosto de 2019.

Paragrafo Unico. No primeiro exercicio de vigéncia do Decreto citado no caput deste artigo, caso a acdo
de desenvolvimento ndo esteja prevista no PDP do IFS, o seu atendimento podera ser dispensado para
concessao da licenca para capacitacao, devendo ser atendidos os demais critérios deste regulamento.

Art. 21 As licencas para capacitacao concedidas a partir de 06/09/2019 deverao cumprir as novas regras
do Decreto n°® 9.991/2019, bem como as disposicdes constantes nesta Instrucao Normativa.

Paragrafo Unico. Processos analisados e deferidos até 05/09/2019, seguem as regras vigentes até esta
data.

Art. 22 Os casos omissos serao decididos pela PROGEP, em conjunto com a Reitoria.
Art. 23 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Art. 24 Ficam revogadas as disposi¢cdes em contrario.

A consideragdo superior,

Aracaju/SE, 04 de outubro de 2019.

José Espinola da Silva Janior

Pro-Reitor de Gestdo de Pessoas

De acordo,

RUTH SALES GAMA DE ANDRADE

Reitora



ANEXO I
FORMULARIO DE REQUERIMENTO DE LICENCA PARA CAPACITAGAO

A PROGEP,
Nome:__ Matricula
SIAPE_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
Cargo: Nivel Classe
_Carga horadria:__________ __ ___________ Lotagao / local de
exercicio: E -
mail:___
Telefone: , requer a concessao de dias de Licenga para
Capacitagcdo, a partir de / / , referente ao quinquénio aquisitivo (05 anos de efetivo
exercicio) compreendido entre / / e / / , para participar da agdo de
d e s e n \Y o} I v i m e n t 0
, com carga
horaria de horas, consoante documentacdo em anexo.
Periodo d a |l i c e n ¢ a p retendida

Nestes termos, pede deferimento.

Local/data: , de de

(Assinatura do requerente)
Manifestacdao da Chefia Imediata

Data: / /

De acordo com o afastamento

( )Sim ( ) Nao

Assinatura e Carimbo

Manifestacdo do Diretor-Geral ou Pré-Reitor

Data: / /

De acordo com o afastamento

( )Sim ( ) Nao

Assinatura e Carimbo



Observacao: O processo de solicitacdo de licenca para capacitacdo devera ter registro de protocolo de
entrada no Campus de exercicio do servidor no prazo minimo de 90 (noventa) dias anteriores a data de
inicio da capacitagdo proposta, com vistas a instrugdo técnica e decisdo final do(a) Reitor(a), sob pena de
indeferimento liminar do pedido pela PROGEP.

ANEXO II

Em atendimento as exigéncias contidas no art. 24, da Instrucdo Normativa n° 201, de 11 de setembro de
2019, da Secretaria de Gestdao e Desempenho de Pessoal, do Ministério da Economia, faz-se necessario,
ao servidor interessado em usufruir de licenca para capacitacao, o fornecimento das informagdes que
seguem:

1 - Local em que serd realizada a agdo de
desenvolvimento:

2 - Carga horaria
prevista:

3 - Periodo de afastamento previsto, incluido o periodo de transito, se
houver:

4-Instituicdo promotora da agao de
desenvolvimento:

5 - Copia do trecho do PDP onde esta prevista a agdo de desenvolvimento
pretendida:

6 - Indicagdo do nimero da Portaria de exoneracao ou de dispensa da funcdo de confianca exercida pelo
servidor, quando o periodo de afastamento ultrapassar 30 (trinta) dias
consecutivos:

Local/data:

Assinatura do servidor:

Assinatura da Chefia Imediata do servidor:

Documento assinado digitalmente conforme MP n°
2.200-2/2001, que institui a Infraestrutura de Chaves
Publicas Brasileira-ICP-Brasil. O documento assinado
pode ser baixado através do enderego eletrénico
https://sipac.ifs.edu.br/public/jsp/boletim_servico/busca_
avancada.jsf, através do numero e ano da portaria.
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