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Instrucao Normativa 2/2020 - DIGEP/RT/IFMS

Dispde sobre os critérios e os procedimentos para o desenvolvimento de pessoas no ambito do
Instituto Federal de Educacgao, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso do Sul.

O DIRETOR DE GESTAO DE PESSOAS DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGCAO, CIENCIA
E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO DO SUL, no no uso das atribuicdes que lhe confere o inc.
I, art. 118 do Regimento Geral, tendo em vista o disposto nos arts. 87, 95 e 96-A da Lei n®
8.112, de 11 de dezembro de 1990, e suas alteragdes posteriores, no Decreto n® 9.991, de 28 de
agosto de 2019, e na Instrugdo Normativa n® 201, de 11 de setembro de 2019, da Secretaria de
Gestao e Desempenho de Pessoal, e na Instrugéo de Servigo n® 04/2019 do IFMS,

RESOLVE:

Art. 12 Os critérios e os procedimentos para o desenvolvimento de pessoas no ambito do
Instituto Federal de Mato Grosso do Sul — IFMS — ficam dispostos nesta Instru¢do Normativa.

Art. 2° Para fins do disposto nesta Instrugao Normativa, consideram-se:
| - cursos de curta duragdo: treinamentos, seminarios, congressos, entre outros;
Il - cursos de educagéo formal: graduacao, pos-graduacgéo (stricto e lato sensu) e pés-doutorado;

Il — horario capacitacao: redugéo de 10% (dez por cento) da carga horaria semanal do servidor
efetivo, em virtude de capacitacdo nos niveis de ensino médio de formagao basica, técnico,
graduagao, pés-graduagao lato sensu, stricto sensu e pds-doutorado;

IV - horério especial para servidor estudante: definido pelo art. 98 da Lei n® 8.112, de 11 de
dezembro de 1990; e

V - unidade administrativa: campus ou Reitoria.
CAPITULO |
RESPONSABILIDADES
Art. 32 Cabe a chefia imediata:

| - planejar, semestralmente, o afastamento dos servidores que fizerem jus e desejarem usufruir
da licenga para capacitagdo em seu setor, observando critérios de prioridade e garantindo a
continuidade dos servigos prestados;

Il - avaliar a compatibilidade entre as solicitagdbes dos servidores e o planejamento dos
afastamentos e agdes de desenvolvimento em servico de toda a forga de trabalho do setor;



Il - pronunciar-se quanto a pertinéncia da capacitagdo com relagédo a atividade de trabalho do
servidor e a possibilidade de seu afastamento ou de realizagdo de agao de desenvolvimento em
servigco no periodo solicitado;

IV - dar ciéncia de seus pareceres ao servidor nos casos de pedido de licenga para capacitacao,
afastamento para pés-graduacdo stricto sensu ou pés-doutorado ou acédo de desenvolvimento
em servico;

V - analisar, deferir ou ndo e monitorar as acbes de desenvolvimento em servico até a
concluséo;

VI - registrar seus pareceres em processo do Sistema Unificado de Administracdo Publica —
Suap;

VIl - acompanhar o andamento dos processos de afastamento e de acées de desenvolvimento
em servigo dos servidores do seu setor;

VIII - acompanhar o cumprimento dos ritos comprobatérios nos processos de afastamentos dos
servidores do seu setor;

IX - dar ciéncia e encaminhar o processo ao setor de Gestdo de Pessoas da unidade, ap6s
comprovada a concluséo da agao que justificou o afastamento do servidor;

X - considerar, para a avaliagéo de desempenho, as contribuicées do curso para as atribuigoes
do servidor;

Xl - estimular a participacdo de todos os servidores sob sua gestdo nas agbdes de
desenvolvimento ofertadas pelo IFMS;

Xl - acompanhar a eficacia da acado de desenvolvimento na aplicacdo pratica dos
conhecimentos adquiridos pelos servidores;

XIII - apoiar o servidor na disseminagao do conhecimento obtido nas agdes de desenvolvimento;
e

XIV - desempenhar outras competéncias no ambito do planejamento, execugdo e monitoramento
no setor de que é gestor, visando ao cumprimento do disposto no Decreto n? 9.991, de 28 de
agosto de 2019, na Instrugdo Normativa n® 201, de 11 de setembro de 2019, da Secretaria de
Gestao e Desempenho de Pessoal, e nesta Instrugdo Normativa.

Art. 4° Cabe a Coordenacéao de Gestdo de Pessoas — Cogep — no campus:

| - contribuir ativamente e coordenar, na unidade, o levantamento das necessidades de
desenvolvimento que compordo o Plano de Desenvolvimento de Pessoas, a partir das
orientagdes transmitidas pela Diretoria de Gestao de Pessoas — Digep;

Il - disponibilizar & Diretoria de Gestao de Pessoas os dados levantados na unidade referentes
as necessidades de capacitacao, nos prazos definidos;

Il - monitorar e encaminhar relatério anual de execucao das acbes de desenvolvimento da
unidade para a Diretoria de Gestéo de Pessoas, nos prazos definidos;

IV - transmitir a Diretoria de Gestdo de Pessoas as necessidades de revisdo do Plano de
Desenvolvimento de Pessoas, no &mbito da unidade;

V - manifestar-se, em parecer embasado, sobre os pedidos de afastamento dos servidores da
unidade, indicando sua concordancia e aprovagao justificada ou discordancia e justificativa,
devendo avaliar a relevancia da agao de desenvolvimento para a instituigdo, o planejamento e a
previsao da necessidade de desenvolvimento que embasa a acdo no Plano de Desenvolvimento
de Pessoas e o cumprimento dos requisitos necessarios a concessao;



VI - manifestar-se sobre os pedidos de agao de desenvolvimento em servigo dos servidores da
unidade quanto a previsao da necessidade de desenvolvimento que embasa a agdo no Plano de
Desenvolvimento de Pessoas;

VII - publicar edital de afastamento para pés-graduacdo stricto sensu e poés-doutorado dos
técnicos administrativos da unidade;

VIII - controlar e monitorar dados como o percentual limite de servidores afastados da unidade;

IX - acompanhar os processos de afastamento e agbes de desenvolvimento em servigo dos
servidores lotados na unidade, de forma a garantir o cumprimento das regras vigentes;

X - colaborar com as chefias no monitoramento e adogao de procedimentos visando a abertura
de processo para reposicdo ao erario nos casos de ndo comprovacao da participacao do servidor
da unidade na agao de capacitag@o, em casos de afastamento e agdes de desenvolvimento em
Servigo;

Xl - divulgar as despesas relacionadas ao Plano de Desenvolvimento de Pessoas em sua
unidade, conforme preconizado no paragrafo Unico, art. 16 do Decreto n® 9.991, de 2019, e no
art. 14 da Instrugao Normativa n® 201, de 2019, utilizando metodologia padronizada segundo
orientacéo da Diretoria de Gestédo de Pessoas;

XIl - realizar interlocugdes que se fizerem necessarias entre as demandas relacionadas ao
desenvolvimento de pessoas da unidade, a Direcdo-Geral do campus e a Diretoria de Gestao de
Pessoas; e

XIII - desempenhar outras competéncias no ambito do planejamento, execugcédo e monitoramento
na unidade, visando ao cumprimento do disposto no Decreto n® 9.991, de 2019, na Instrugéo
Normativa n? 201, de 2019, e nesta Instrugao Normativa.

Art. 5° Cabe a Coordenacéao de Desenvolvimento e Qualidade de Vida — Codev:
| - coordenar o levantamento das necessidades de desenvolvimento no ambito da Reitoria;

Il - auxiliar a Diretoria de Gestdo de Pessoas na consolidagdo e cadastro no sistema
informatizado disponibilizado pelo 6rgao central do Sistema de Pessoal Civil da Administracao
Federal — Sipec — das informagbes enviadas pelas unidades referentes as necessidades de
desenvolvimento, no prazo previsto na Instrugao Normativa n® 201, de 2019;

Il - auxiliar a Diretoria de Gestao de Pessoas na publicagdo das despesas mensais com agdes
de desenvolvimento de pessoas, nos termos e prazos da Instrugdo Normativa n® 201, de 2019;

IV - monitorar e encaminhar relatério anual de execugao das agdes de desenvolvimento da
unidade para a Diretoria de Gestao de Pessoas, nos prazos definidos;

V - auxiliar a Diretoria de Gestao de Pessoas na producao e registro, em sistema informatizado
disponibilizado pelo érgéo central do Sipec, do Relatério Anual de Execucdo do Plano de
Desenvolvimento de Pessoas;

VI - publicar edital de afastamento dos técnicos administrativos da unidade;
VIl - controlar o percentual limite de servidores afastados da unidade e, quando for necessério,
da instituicao;

VIII - manifestar-se, em parecer, sobre os pedidos de afastamento dos servidores da unidade,
indicando sua concordancia e aprovacao justificada ou discordancia e justificativa, devendo
avaliar a relevancia da agao de desenvolvimento para a instituicéo, o planejamento e a previsao
da necessidade de desenvolvimento que embasa a agdo no Plano de Desenvolvimento de
Pessoas e o cumprimento dos requisitos necessarios a concessao;

IX - manifestar-se sobre os pedidos de acao de desenvolvimento em servigo dos servidores da



unidade quanto a previsao da necessidade de desenvolvimento que embasa a agdo no Plano de
Desenvolvimento de Pessoas;

X - acompanhar os processos de afastamento e agdes de desenvolvimento em servigco dos
servidores lotados na unidade, de forma a garantir o cumprimento das regras vigentes;

XI - colaborar com as chefias no monitoramento e adotar procedimentos visando a abertura de
processo para reposicao ao erario nos casos de ndo comprovacgao da participagéo do servidor da
unidade na acao de capacitagdo, em casos de afastamento e agdes de desenvolvimento em
servigo; e

XII - desempenhar outras competéncias no ambito do planejamento, execugao e monitoramento
de execucao na Reitoria e sistemicamente no IFMS, visando ao cumprimento do disposto no
Decreto n® 9.991, de 2019, na Instrugcdo Normativa n® 201, de 2019, e nesta Instrugao
Normativa.

Art. 6° Cabe a Diretoria de Gestao de Pessoas:

| - transmitir orientagbées quanto as informagdes que devem ser apresentadas pelas unidades
para o levantamento das necessidades de capacita¢ao;

Il - consolidar e cadastrar no sistema informatizado disponibilizado pelo érgdo central do Sipec
as informagdes enviadas pelas unidades referentes as necessidade de desenvolvimento, no
prazo previsto na Instrugdo Normativa n® 201, de 2019;

Il - registrar a revisdo do Plano de Desenvolvimento de Pessoas do IFMS no sistema
disponibilizado pelo 6rgéo central do Sipec no prazo previsto na Instrugédo Normativa n® 201, de
2019;

IV - dar publicidade as despesas mensais com agdes de desenvolvimento de pessoas, nos
termos e prazos da Instrugdo Normativa n® 201, de 2019;

V - registrar o Relatério Anual de Execucdo do Plano de Desenvolvimento de Pessoas no
sistema informatizado disponibilizado pelo érgdo central do Sipec, a partir das informacoes
prestadas pelas unidades responsaveis pelo monitoramento da execugdo do Plano de
Desenvolvimento de Pessoas, no prazo previsto na Instrugdo Normativa n® 201, de 2019;

VI - monitorar o quantitativo de servidores em licenga para capacitagao;

VII - deliberar sobre processos para reposicdo ao erario nos casos de ndao comprovagao da
participacédo do servidor na agdo de capacitacdo, em casos de afastamento e agdes de
desenvolvimento em servigo; e

VIII - desempenhar outras competéncias no ambito do planejamento, execugéo e monitoramento
sistémico no IFMS, visando ao cumprimento do disposto no Decreto n® 9.991, de 2019, na
Instrucdo Normativa n® 201, de 2019, e nesta Instrucdo Normativa;

Art. 7° Cabe ao servidor em afastamento ou em agao de desenvolvimento em servico:

| - participar das ac¢6es para as quais se inscreveu;

Il - compartilhar os conhecimentos obtidos, sempre que possivel;

Il - utilizar os conhecimentos obtidos no desenvolvimento do trabalho, sempre que possivel;

IV - fornecer ao setor de Gestao de Pessoas da unidade documentos comprobatérios de que
concluiu a agao e informagdes que permitam avaliar se ela conseguiu suprir a necessidade de
desenvolvimento;

V - cumprir com as obrigacdes assumidas;

VI - comprovar a participacao efetiva na agao que gerou seu afastamento, conforme dispde o art.



22 desta Instrucao Normativa;

VII - comparecer a unidade para participar de oitivas e reunides de comissdes e processos
administrativos disciplinares a que esteja vinculado; e

VIII - desempenhar outras competéncias que estejam ligadas a execugao e ao monitoramento do
Plano de Desenvolvimento de Pessoas, em cumprimento ao disposto no Decreto n® 9.991, de
2019, na Instrugdo Normativa n® 201, de 2019, e nesta Instrucdo Normativa.

Paragrafo unico. O compartilhamento de que trata o inciso Il deste artigo pode ocorrer por meio
de repasses a outros servidores, elaboragcdo de material didatico com o conteldo aprendido e
voltado a realidade institucional ou instrutoria de curso.

Art. 8° Cabe a autoridade maxima do IFMS:
| - analisar o processo e manifestar-se quanto aos pedidos de afastamento;
Il - emitir portaria autorizando o afastamento; e

Il - desempenhar outras competéncias no ambito do monitoramento sistémico, visando ao
cumprimento do disposto no Decreto n® 9.991, de 2019, na Instrucdo Normativa n® 201, de 2019,
e nesta Instrugdo Normativa.

CAPITULO II
PLANO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

Art. 92 O Plano de Desenvolvimento de Pessoas é o documento que tem por finalidade elencar
as acOes de desenvolvimento necessarias a consecucao dos objetivos institucionais do 6rgao.

Art. 10. Para a elaboragdo do Plano de Desenvolvimento de Pessoas, sdo consideradas as
informagdes solicitadas no sistema informatizado disponibilizado pelo 6rgao central do Sipec,
nos termos do Decreto n® 9.991, de 2019, e da Instrugdo Normativa n® 201, de 2019.

Paragrafo Unico. A elaboracdo do PDP deve ser realizada considerando o planejamento
estratégico da unidade.

Art. 11. A elaboragao e a alteragéo do Plano de Desenvolvimento de Pessoas, nos termos do
Decreto n® 9.991, de 2019, sdo de competéncia da Diretoria de Gestdo de Pessoas e depende
da disponibilizagao, por parte das Coordenagcbes de Gestdo de Pessoas e da Coordenagao de
Desenvolvimento e Qualidade de Vida, das necessidades de desenvolvimento.

§ 1° Mediante orientagdes transmitidas pela Digep, as unidades devem realizar, anualmente, o
levantamento das necessidades de desenvolvimento que compordo o PDP e a partir das quais
serdo planejadas as respectivas agoes.

§ 2° As unidades devem encaminhar o levantamento a Digep até o dia 15 de maio de cada ano
civil ou dia util subsequente, para consolidacdo das informacbes e cadastro no sistema
informatizado disponibilizado pelo 6rgao central do Sipec até o dia 15 de junho de cada ano civil
ou no dia util subsequente, nos termos da alinea VII, art. 4° da Instrugdo Normativa n° 201, de
2019.

§ 32 As alteragbes que se fizerem necessarias no decorrer da execugdo do PDP devem ser
comunicadas via memorando a Digep, para cadastro das retificagoes.

Art. 12. A elaboragédo do Relatério Anual de Execugdo do Plano de Desenvolvimento de
Pessoas, nos termos do Decreto n® 9.991, de 2019, e da Instrucdo Normativa n® 201, de 2019, é
de competéncia da Diretoria de Gestao de Pessoas e somente pode ser realizada a partir da
disponibilizagcdo das informagdes por parte das Coordenagdes de Gestdo de Pessoas e da



Coordenacao de Desenvolvimento e Qualidade de Vida.

§ 1° As Cogeps e a Codev devem realizar o monitoramento e encaminhar o relatério anual da
execugao das agbes de desenvolvimento da unidade para a Digep até o dia 29 de dezembro de
cada ano civil ou dia Util subsequente.

§ 2° A Digep deve consolidar as informagdes enviadas pelas unidades no Relatério Anual de
Execucéo do PDP e cadastra-lo no sistema informatizado disponibilizado pelo 6rgéo central do
Sipec até o dia 31 de janeiro de cada ano civil ou no dia Util subsequente do ano civil posterior
ao da execugao do PDP.

Art. 13. Nos termos do § 2°, art. 19 da Instrugdo Normativa n® 201, de 2019, o Relatério Anual de
Execucéao do Plano de Desenvolvimento de Pessoas deve conter, no minimo:

| - a quantidade total de a¢des de desenvolvimento realizadas;

Il - a quantidade total de a¢6es de desenvolvimento que foram previstas e nao foram realizadas;
Il - a quantidade de acbes transversais realizadas;

IV - a quantidade de agGes nao transversais realizadas

V - a quantidade de agdes realizadas no exterior;

VI - a quantidade total de participagdes em acdes de desenvolvimento;

VIl - a quantidade total de servidores em exercicio;

VIII - a quantidade total de servidores capacitados em cada agéao de desenvolvimento;

IX - a quantidade e os fundamentos das revisdes realizadas no Plano de Desenvolvimento de
Pessoas no decorrer do ano;

X - o total de despesas realizadas com agbes de desenvolvimento, discriminando
separadamente:

a) diarias e passagens; e

b) custos diretamente relacionados a agcéo de desenvolvimento;

XI - entre os servidores que foram capacitados, informacgdes discriminadas acerca do:
a) nivel de escolaridade antes da acao de capacitagao;

b) cargo efetivo; e

c) cargo em comissao ou fungao de confianga, quando for o caso.

XIl - a andlise do impacto das acdes de desenvolvimento realizadas sobre o desempenho do
0rgao ou entidade;

XIIl - a analise do custo-beneficio das acbes de desenvolvimento realizadas; e

XIV - os fornecedores das agdes de desenvolvimento que ndo tiverem sido realizadas pela
Escola Nacional de Administragéo Publica — Enap — ou pelas demais Escolas de Governo do
Poder Executivo federal.

Art. 14. Para atendimento ao disposto no paragrafo Unico, art. 16 do Decreto n° 9.991, de 2019,
que trata da divulgacdo das despesas com agbes de desenvolvimento de pessoas, as
Coordenagbes de Gestdo de Pessoas e a Coordenagdo de Desenvolvimento e Qualidade de
Vida devem monitorar e encaminhar relatério mensal dos servidores em afastamento para pds-
graduagao stricto sensu ou pos-doutorado e licenga para capacitagao das unidades a Diretoria de
Gestéao de Pessoas até o dia 30 de cada més ou dia Util subsequente.



Art. 15. As agOes de desenvolvimento de pessoas no ambito do IFMS ocorrerdo quando:
| - estiverem previstas no Plano de Desenvolvimento de Pessoas;

Il - estiverem alinhadas ao desenvolvimento do servidor nas competéncias relativas:

a) ao seu 6rgao de exercicio ou de lotagéo;

b) a sua carreira ou cargo efetivo; e

C) ao seu cargo em comissao ou a sua fungao de confianga;

I1l - forem autorizadas pela chefia imediata;

IV - ndo houver atingido a porcentagem maxima de servidores na concessao solicitada, nos
casos de afastamentos; e

V - o horario ou o local da agcdo de desenvolvimento inviabilizar o cumprimento da jornada
semanal de trabalho do servidor, nos casos de afastamentos.

Paragrafo Unico. Os pedidos de afastamento formulados pelos servidores poderdo ser
processados a partir da data de aprovacéo do PDP do IFMS.

Art. 16. O servidor que abandonar ou ndo concluir a agéo de desenvolvimento deve ressarcir o
gasto com seu afastamento ao IFMS, na forma da legislagao vigente, ressalvado o disposto nos
§§ 12 e 29, art. 20 do Decreto n? 9.991, de 2019

CAPITULO IlI
AFASTAMENTOS

Art. 17. Consideram-se afastamentos para participagdo em acdes de desenvolvimento, nos
termos do art. 18 do Decreto n® 9.991, de 2019:

| - licenga para capacitacao;

Il - participagdo em programa de treinamento regularmente instituido;

Il - participagao em programa de pos-graduagao stricto sensu no pais; e
IV - realizacéo de estudo no exterior.

Paragrafo Unico. O afastamento para realizacdo de estudo no exterior deve ser solicitado por
meio de requerimento e obedece, além do disposto nesta instrucéo, as disposi¢coes da Instrugao
de Servigo n? 04/2019, sendo limitado a quatro anos.

Art. 18. O processo de afastamento para participagdo em agdes de desenvolvimento deve ser
instruido com as seguintes informagdes:

| - requerimento especifico da acao de desenvolvimento, contendo:
a) local em que sera realizada;
b) carga horaria prevista;

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

d) instituicdo promotora, quando houver;
e) custos previstos relacionados diretamente com a agao, se houver;

f) custos previstos com diarias e passagens, se houver; e



g) justificativa quanto ao interesse da Administragdo Publica naquela agado, visando ao
desenvolvimento do servidor;

Il - cépia do trecho do Plano de Desenvolvimento de Pessoas no qual esta indicada aquela
necessidade de desenvolvimento;

Il - declaragao de que ndo recebeu alguma das penalidades previstas nos termos do art. 131 da
Lei n? 8112, de 1990, nos Ultimos trés e cinco anos de efetivo exercicio, para adverténcia e
suspensao, respectivamente;

IV - manifestagdo da chefia imediata do servidor, em parecer, com sua concordancia quanto a
solicitagcao;

V - manifestacéo do diretor de Ensino, quando se tratar de afastamento docente;

VI - manifestacao favoravel da Subcomissdo Permanente de Pessoal Docente — SCPPD —,
quando se tratar de afastamento docente;

VIl - manifestagéo favoravel da Comisséao Interna de Supervisdo — CIS — do Plano de Carreira
dos Cargos Técnico-Administrativos em Educacéo, quando se tratar de afastamento de técnico
administrativo;

VIl - manifestagdo do setor de Gestdo de Pessoas da unidade, indicando sua concordancia e
aprovagao justificada quanto a solicitagao;

IX - pedido de exoneracao do cargo em comissdo ou dispensa da funcdo de confianca, nos
afastamentos superiores a 30 dias consecutivos, caso no qual ndo ha o compromisso de, apos o
retorno do servidor, ocorrer a sua reintegragao ao Cargo de Diregdo ou a Fungao Gratificada que
ocupava antes do afastamento;

X - anuéncia da autoridade maxima da unidade;
XI - anuéncia da autoridade maxima do IFMS; e
XIl - publicagéo do ato de concessao do afastamento.

§ 12 Ha requerimentos especificos para as modalidades de afastamento tratadas nesta Instrucéo
Normativa no sistema eletrénico documental adotado pela instituicdo, por meio dos quais séo
disponibilizadas as informagdes de que tratam o inciso | deste artigo.

§ 2° Todos os documentos redigidos em lingua estrangeira devem estar acompanhados da
respectiva tradugao para a lingua portuguesa.

§ 3? Para fins do disposto no inciso IX deste artigo, nos afastamentos concedidos por periodo
superior a 30 dias consecutivos, o servidor:

| - deve requerer, conforme o caso, a exoneracao ou a dispensa do cargo em comissao ou
funcao de confianga eventualmente ocupado, a contar da data de inicio do afastamento; e

Il - ndo faz jus as gratificacbes e aos adicionais vinculados a atividade ou ao local de trabalho e
que nao fagam parte da estrutura remuneratéria basica do seu cargo efetivo, exceto as parcelas
legalmente vinculadas ao desempenho individual do cargo efetivo ou ao desempenho
institucional.

§ 4° A suspensdo do pagamento de que trata o inciso IlI, § 3° deste artigo ndo implica em
dispensa da concesséao das referidas gratificagcdes e adicionais.

§ 52 O periodo de transito de que trata a alinea ¢ do inciso | deve observar o disposto no art. 62,
§§4° e 5° da Instrugao de Servigo n® 04/2019, no caso de participagao de cursos no exterior.

Art. 19. O servidor deve aguardar a publicacdo da portaria de autorizagdo do afastamento para



participacéo em agbes de desenvolvimento para se ausentar de suas atividades, sob pena de
incorrer em abandono de cargo.

Paragrafo Unico. Na hipotese de indeferimento da solicitacdo de afastamento, em qualquer uma
das fases, o processo deve ser restituido ao servidor, com justificativa.

Art. 20. O servidor, mesmo que esteja em afastamento para participacdo em agbes de
desenvolvimento, deve comparecer a sua unidade sempre que convocado, para realizagdo de
atividades institucionais como cooperacdo em oitivas ou reuniées de processo administrativo
disciplinar, entre outras demandas de interesse da Administragéo.

§ 1° Para possibilitar a comunicacéo institucional, o servidor deve acessar com frequéncia o e-
mail e outros meios de contato institucionais, ndo podendo alegar desconhecimento de
comunicagoes realizadas por esses recursos.

§ 2° Em casos de afastamento para realizagao de estudo no exterior, conforme o disposto no
art. 95 da Lei n? 8.112, de 1990, o servidor deve, caso convocado nos termos do caput deste
artigo, disponibilizar-se a participagdo remota via videoconferéncia ou outros meios que o IFMS
dispuser.

Art. 21. Nos termos do art. 20 do Decreto n® 9.991, de 2019, os afastamentos para participacao
em acgoes de desenvolvimento podem ser interrompidos, a qualquer tempo, a pedido do servidor
ou no interesse da Administragdo, condicionado a edigao de ato da autoridade que concedeu o
afastamento.

§ 12 A interrupgao do afastamento a pedido do servidor motivada por caso fortuito ou forga maior
nao implica ressarcimento ao erario, desde que comprovada a efetiva participacdo ou
aproveitamento da agado de desenvolvimento no periodo transcorrido da data de inicio do
afastamento até a data do pedido de interrupgao.

§ 2° As justificativas e a comprovacédo da participagédo ou do aproveitamento dos dias de
afastamento, na hipotese do § 1° deste artigo, sé@o avaliadas pela autoridade maxima do IFMS.

§ 3° Nos casos de interrupgao da licenca para capacitagdo, o usufruto dos dias de afastamento
nao gozados podem ser reagendados, desde que solicitado concomitantemente a interrupgéo.

Art. 22. O servidor deve comprovar a participag@o efetiva na agéo que gerou seu afastamento
para participagao em acgbes de desenvolvimento no prazo de até 30 dias contados da data de
retorno as atividades no IFMS, devendo apresentar ao setor de Gestao de Pessoas da unidade:

| - certificado ou documento equivalente que comprove a participacao;
Il - relatério de atividades desenvolvidas; e

Il - cépia de Trabalho de Concluséo de Curso, monografia, dissertacao, tese ou relatério de pos-
doutorado, com assinatura do orientador, quando for o caso.

§ 1° Como documento equivalente ao certificado, nos termos do inciso | do caput deste artigo,
pode ser aceita declaragdo do orientador atestando as atividades realizadas nos casos previstos
no inciso Il do art. 27 desta Instrugéo Normativa.

§ 2° O servidor que se beneficiar da licengca para capacitagdo de forma parcelada deve
apresentar o documento de que trata o inciso Il deste artigo ao final de cada periodo, e os
demais documentos comprobatérios ao término da Ultima parcela da licenga.

§ 32 O descumprimento do disposto no caput deste artigo sujeita o servidor ao ressarcimento
dos gastos com seu afastamento ao IFMS, na forma da legislacéo vigente, cabendo a chefia
imediata comunicar ao setor de Gestdo de Pessoas da unidade, para fins de abertura de
processo de reposigao ao erario, salvo excegdes dispostas nesta Instrugao Normativa.



Art. 23. O servidor beneficiado por afastamento para participagdo em agdes de desenvolvimento
que nao tenha obtido o titulo ou ndo tenha cumprido as atividades previstas no plano de estudo
que justificou a concessdo deve ressarcir o erario, na forma do art. 47 da Lei n® 8.112, de 1990,
do gasto referente ao periodo afastado, salvo na hipétese comprovada de forga maior ou de caso
fortuito, a critério da autoridade maxima do IFMS.

Paragrafo unico. O prazo maximo para conclusdo da agao consiste no periodo instituido para
término do afastamento, considerando eventuais prorrogagoes.

Secao |
Licenca para capacitacao

Art. 24, A concessdo de licenga para capacitagdo tem como finalidade promover o
desenvolvimento e o aperfeicoamento técnico, cientifico e cultural do servidor, melhorar o seu
desempenho na atual fungdo ou para o exercicio futuro de novas atribuicées e contribuir com a
oferta de servigos publicos de qualidade a sociedade.

Art. 25. A concessao da licenca fica condicionada ao planejamento interno da unidade
organizacional, a oportunidade do afastamento e a relevancia do curso para o Instituto.

Paragrafo unico. Cada unidade e setor devem planejar a escala de afastamento e redistribuir as
tarefas, de forma a viabilizar a capacitagao do servidor e o funcionamento regular das atividades.

Subsecao |
Critérios para concessao da licenc¢a para capacitacao

Art. 26. O servidor faz jus, apés completar periodo de cinco anos de efetivo exercicio no servigo
publico federal, a até trés meses de licenca para capacitagdo, nao acumulaveis, devendo ser
usufruidos até o término do quinquénio subsequente.

§ 1° O computo do intersticio para a licenga para capacitacao é efetuado em conformidade com
o disposto nos arts. 101 e 102 da Lei n® 8.112, de 1990.

§ 2° E vedada a concessao de licenga para capacitagdo ao servidor em estagio probatério, nos
termos do art. 20, § 4° da Lei n® 8.112, de 1990, e ao servidor que se afastou para mestrado,
doutorado ou pés-doutorado enquanto ndo tiver cumprido igual periodo ao que passou afastado,
nos termos do art. 96-A, § 4° da Lei n® 8.112, de 1990.

Art. 27. A licenga para capacitagao pode ser concedida para:
| - acdes de desenvolvimento presenciais ou a distancia;

Il - elaboragdo de monografia, Trabalho de Conclusdo de Curso, dissertagao de mestrado ou
tese de doutorado;

Il - participagdo em curso presencial ou intercambio para aprendizado de lingua estrangeira,
quando recomendavel ao exercicio de suas atividades, conforme atestado pela chefia imediata;
ou

IV - curso conjugado com:

a) atividades praticas em posto de trabalho, em 6rgéo ou entidade da administragdo 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.

§ 12 As acbes de desenvolvimento de que trata o inciso | do caput deste artigo podem ser
organizadas de modo individual ou coletivo.



§ 2° O servidor pode utilizar a licenga para capacitagao caso seja necessaria a prorrogagao dos
prazos para afastamento para pés-graduacao stricto sensu ou pés-doutorado, conforme dispde o
§ 29, art. 37 desta Instrugéo Normativa.

§ 3% Para requerer a licenga para capacitacdo, no caso previsto na alinea “a” do inciso 1V do
caput, devem ser observadas as orientacées dos artigos 31 e 32 da Instrugcdo Normativa n®
201/2019.

§ 4° A utilizagao da licenga para capacitagao para o caso previsto na alinea “b” do inciso IV do
caput, deve ser observado o disposto nos artigos 33, 34 e 35 da Instrugdo Normativa n®
201/2019.

Art. 28. A licenca para capacitagao € concedida somente quando a carga horaria total da acao
de desenvolvimento ou do conjunto de agdes for superior a 30 horas semanais, podendo ser
usufruida de forma integral ou ser parcelada em até seis periodos.

§ 12 No caso de parcelamento, o menor periodo ndo pode ser inferior a 15 dias, respeitado o
interesse da Administracdo e observado o intersticio minimo de 60 dias entre eles (periodos).

§ 2° Em caso de parcelamento, a carga horaria determinada no caput deste artigo deve ser
considerada em cada parcela.

§ 32 A licenca para capacitagao pode ser utilizada integralmente para as agoes relacionadas no
inciso Il, art. 27 desta Instrucdo Normativa desde que a carga horaria total do curso cumpra o
disposto no caput deste artigo.

Art. 29. O quantitativo maximo de servidores que podem usufruir da licenca para capacitacao
simultaneamente ndo pode ser superior a 2% (dois por cento) dos servidores em exercicio no
0rgao e eventual resultado fracionario deve ser arredondado para o nimero inteiro imediatamente
superior.

Paragrafo Unico. Quando o percentual de servidores interessados em usufruir da licenga para
capacitacao ultrapassar o limite estipulado no caput deste artigo, devem ser observados os
seguintes critérios de classificagdo, em ordem de prioridade:

| - servidor com menor tempo para finalizagdo de usufruto do periodo adquirido de cinco anos;
Il - servidor em processo de elaboragao de Trabalho de Concluséo de Curso;

Il - servidor com maior nota na avaliagao de desempenho do ano anterior a requisigao;

IV - servidor que realizara intercambio;

V - servidor que realizara curso de curta duracao; e

VI - servidor com maior idade.

Subsecao Il
Tramitacao de processos de licenca para capacitacao

Art. 30. Além dos documentos mencionados no art. 18 desta Instrugdo Normativa, o processo de
licenca para capacitagao deve conter:

| - “Termo de Compromisso e Responsabilidade”;

Il - pagina do Suap comprovando tempo de servico ou do Sistema de Gestdo de Pessoas —
Sigepe — em caso de vinculos anteriores em outras instituicoes (em “Dossié Consolidado”);

Il - pagina do Suap relacionando os afastamentos ou do Sigepe em caso de vinculos anteriores
em outras instituicdes (em “Afastamentos); e

IV - documento(s) da instituigdo confirmando sua participagdo/matricula na agao de



desenvolvimento.

Art. 31. As Coordenagdes de Gestao de Pessoas e a Coordenacdo de Desenvolvimento e
Qualidade de Vida devem receber, nos cinco primeiros dias Uteis dos meses de junho e
novembro, 0s processos com o registro das intengdes de licenga para capacitacdo dos
servidores da unidade para inicio no semestre subsequente para pré-aprovacao e classificagao
dos interessados.

Paragrafo Unico. A recepcdo dos processos com o registro das intencbes de licenca para
capacitacao podera ocorrer em outros periodos além dos dispostos no caput, a serem
definidos pela Diretoria de Gestdo de Pessoas, quando o nimero de concessdes nao atingir o
limite do Art. 29 desta Instrugdo Normativa.

Art. 32. Findo o prazo disposto no art. 31 desta Instrucdo Normativa, as Coordenagdes de
Gestao de Pessoas e a Coordenacdo de Desenvolvimento e Qualidade de Vida devem analisar
0s processos em duas etapas:

| - verificagéo da instrugéo processual e dos critérios necessarios a concessao da licenga; e
Il - observancia do critério previsto no art. 29 desta Instrugdo Normativa.

§12 A Diretoria de Gestao de Pessoas divulgara orientagdes para a instrugao processual de que
trata o inciso | deste artigo.

§2° A pré-aprovagao da intengao de licenga, analisada a partir dos incisos | e Il deste artigo, ndo
garante ao servidor seu usufruto, devendo o candidato pré-aprovado instruir processo, conforme
Arts. 18 e 30 desta instrugdo normativa, o qual serad analisado pelo setor de gestdo de pessoas
da unidade e, sendo o caso, tera o ato de concessao da licenga para capacitagao publicado.

Art. 33. As Coordenacbes de Gestdo de Pessoas e a Coordenacdo de Desenvolvimento e
Qualidade de Vida devem analisar os processos de licenga para capacitagao dos servidores que
tiveram a solicitagao pré-aprovada conforme Art. 32 e tramitd-los ao Gabinete da Reitoria, para
analise.

Art. 34. Para a concessao da licengca para capacitacdo e posterior publicacdo de portaria, a
autoridade maxima do IFMS deve considerar:

| - se o afastamento do servidor inviabiliza o funcionamento do 6rgao; e
Il - os periodos de maior demanda de forga de trabalho.

§ 1° O prazo para a decisao final sobre o pedido e a publicagdo do eventual deferimento é de 30
dias, contado da data de apresentacao de todos os documentos necessarios.

§ 2° Caso a licenga para capacitacao enseje afastamento do Pais, devem ser observadas,
ainda, as normativas correspondentes a esta modalidade, cabendo a autoridade maxima do
IFMS a apreciagao e a expedigédo de portaria.

Art. 35. O reagendamento de periodo(s) da licenga para capacitagdo somente € permitido em
caso de interesse da Administracdo ou por motivo justificado, desde que nao ultrapasse o
quantitativo maximo de servidores que usufruirdo da licenga no periodo pretendido, conforme
dispbe o art. 29 desta Instrugdo Normativa.

Secao Il
Afastamento para pés-graduacao stricto sensu ou poés-doutorado

Art. 36. O servidor pode, no interesse da Administrag@o e desde que a participagdo nao possa
ocorrer simultaneamente com o exercicio do cargo ou mediante compensagao de horario,
afastar-se de suas fungbes para realizar cursos de pés-graduacdo stricto sensu e de pds-
doutorado em instituicbes nacionais e estrangeiras, sendo-lhe assegurados todos os direitos e



as vantagens a que fizer jus em razdo do cargo, obedecidas as exigéncias contidas nesta
Instrugcdo Normativa e na legislacéo vigente.

Paragrafo Unico. Durante o periodo de afastamento, é vedado ao servidor exercer quaisquer
atividades profissionais administrativas, académicas e de pesquisa desvinculadas do seu
programa, salvo os casos de acumulo de cargos previstos em lei, nas situacdes em que o
servidor s6 consiga afastamento no IFMS.

Art. 37. O periodo de afastamento para participagdo em programa de pds-graduacao stricto
sensu ou pés-doutorado nao pode exceder:

| - 24 meses para mestrado;
Il - 48 meses para doutorado; e
Il - 12 meses para pdés-doutorado.

§ 12 O periodo de afastamento termina com a defesa da dissertagdo, tese, Trabalho de
Conclusédo de Curso ou entrega do relatério final de pds-doutorado, respeitando o limite maximo
disposto nos incisos |, Il e Il deste artigo.

§ 2° Caso necessario, o servidor que fizer jus a licenga para capacitagcdo pode utiliza-la para
prorrogagao dos prazos dispostos nos incisos | a Ill deste artigo, desde que o periodo total de
afastamento, incluida essa prorrogagdo, ndo exceda quatro anos consecutivos, conforme
excegao disposta no item 7 da nota técnica SEI n® 7058/2019/ME.

§ 3% Nos casos em que o servidor migra do mestrado para o doutorado (doutorado direto),
considera-se o prazo disposto no inciso Il deste artigo, devendo incluir ao processo documentos
comprobatérios, autorizagdo da chefia e seguir os tramites da concessao inicial do afastamento.

Art. 38. O projeto de pesquisa a ser desenvolvido durante o afastamento para pés-graduagao
stricto sensu ou pés-doutorado deve estar alinhado a area de atribuicdo do cargo efetivo, do
cargo em comissao ou da funga@o de confiangca do servidor ou a area de competéncia da sua
unidade de exercicio.

Art. 39. Nos casos em que o periodo de férias ja homologado coincida com o do afastamento
para pds-graduacao stricto sensu ou pos-doutorado, o servidor pode solicitar a alteragao no setor
de Gestao de Pessoas da unidade tao logo seja publicada a respectiva portaria de concessao.

§ 1° E vedada a acumulagao do periodo de férias para o exercicio seguinte.

§ 2° Se ndo forem programadas, as férias do servidor afastado devem ser registradas e pagas a
cada més de dezembro.

Art. 40. Durante o afastamento para pos-graduagao stricto sensu ou pods-doutorado, o servidor
deve, obrigatoriamente:

| - cumprir o disposto nesta Instrucao Normativa;
Il - dedicar-se unicamente as atividades de seu curso;

Il - apresentar desempenho académico satisfatério, de acordo com as normas da instituicao
ofertante do curso;

IV - enviar semestralmente, via processo eletrbnico, comprovagédo atualizada de matricula no
programa de pos-graduagdo stricto sensu ou pds-doutorado e relatério sucinto, em até duas
laudas, da sua produgao académica para a chefia imediata;

V - prestar, ao IFMS, todas as informagdes que lhe forem solicitadas; e

VI - atentar-se aos meios de comunicacgao institucionais e disponibilizar-se a comparecer a sua
unidade, caso seja convocado no interesse da Administracao.



Paragrafo unico. Apds ciéncia, a chefia imediata deve encaminhar os documentos dispostos no
inciso |V deste artigo ao setor de Gestdo de Pessoas da unidade, para ciéncia e monitoramento.

Art. 41. Finalizado o periodo total do afastamento para pds-graduacdo stricto sensu ou pds-
doutorado e concluido o respectivo curso, o servidor deve, além do disposto no art. 22 desta
Instrugao Normativa:

| - entregar cépia da dissertacdo/tese/Trabalho de Conclusdo de Curso ou relatério final de pds-
doutorado a biblioteca do campus da unidade ou, no caso de servidores lotados na Reitoria, a
biblioteca do Campus Campo Grande, em até trés meses apés a conclusdo do curso; e

Il - entregar cépia do certificado/diploma ao setor de Gestao de Pessoas da unidade em até um
ano apos a conclusao do curso.

Paragrafo unico. O servidor deve anexar o comprovante da entrega do trabalho na biblioteca ao
processo de acompanhamento do afastamento.

Art. 42. Encerrado o afastamento para pés-graduagao stricto sensu ou pds-doutorado, o servidor
tem os seguintes prazos para retornar as suas fungdes no IFMS:

| - dez dias, para programas em instituicao no exterior; ou
Il - 12 dia dtil subsequente, para programas em instituicdes no Pais.

§ 12 Os prazos dispostos nos incisos | e Il deste artigo aplicam-se aos casos de suspenséo e
cancelamento do afastamento.

§ 2° Caso o servidor nao retorne as atividades na unidade de acordo com o prazo previsto nos
incisos | ou Il deste artigo, devem ser tomadas as medidas cabiveis, com base nas leis que
regem as atribuicdes e as responsabilidades dos servidores publicos federais e nos termos
previstos nesta Instrucdo Normativa.

Art. 43. O servidor beneficiado pelo afastamento para pés-graduacdo stricto sensu ou pds-
doutorado tem que permanecer no exercicio de suas fungdes, apds o seu retorno ao IFMS, por
um periodo igual ao do afastamento concedido, sem redugao de jornada (com redugao salarial).

§ 1° Nao sera concedida vacancia, exoneragao, aposentadoria, cessao, redistribuicdo, licenca
para tratar de interesses particulares ou novo afastamento ao servidor beneficiado por
afastamento antes de decorrido o periodo disposto no caput deste artigo, salvo mediante
antecipada indenizacéo das despesas geradas ao IFMS no decorrer do tempo em que ficou
afastado.

§ 2° Caso seja demitido do cargo exercido no IFMS na forma do art. 127 combinado com o art.
132 da Lei n® 8.112, de 1990, antes de cumprido o periodo de permanéncia previsto no caput
deste artigo, o servidor deve ressarcir a instituicao, na forma estabelecida no artigo 47 da citada
Lei, do gasto referente ao periodo do afastamento, integralmente ou parcela ndo cumprida do
periodo de permanéncia.

Art. 44. Devido as peculiaridades da carreira do servidor docente, o afastamento para
participacdo em programa de pés-graduacdo stricto sensu ou pds-doutorado dessa categoria
sera tratado em normativas especificas; assim, o disposto nas Subsecdes | a IV desta Segéo
aplica-se apenas aos técnicos administrativos.

Subsecao |
Critérios para concessao de afastamento para pds-graduacéo stricto sensu ou pos-
doutorado

Art. 45. S0 requisitos para que o servidor técnico-administrativo pleiteie o afastamento de que
trata esta secéo:



| - ser titular de cargo efetivo no IFMS ha pelo menos:
a) trés anos, para mestrado; e
b) quatro anos, para doutorado ou pés-doutorado;

Il - ndo estar em gozo de qualquer tipo de licenca, exceto para tratamento de saude, licenca-
maternidade ou para acompanhamento de tratamento de salde em pessoa da familia;

Il - n&o ter se afastado:

a) por licenca para tratar de assuntos particulares ou licenca para capacitacdo nos dois anos
anteriores a data da solicitacdo, no caso de mestrado e doutorado; ou

b) por licenca para tratar de assuntos particulares nos quatro anos anteriores a data de
solicitacdo, no caso de pds-doutorado;

IV - ter obtido resultado favoravel na ultima avaliagdo de desempenho; e

V - que o tempo de afastamento requerido somado ao de permanéncia no IFMS, apds o efetivo
retorno as atribuicbes do cargo, ndo exceda o tempo legalmente fixado para a aposentadoria
compulsoria.

§ 12 Na contagem do tempo disposto nas alineas a e b, inciso | deste artigo, inclui-se o periodo
de estagio probatorio.

§ 2° Caso o servidor tenha usufruido de afastamento para programa de poés-graduagao stricto
sensu ou poés-doutorado, ele deve ter cumprido, no IFMS, igual periodo ao do afastamento
concedido até a data da nova solicitagcao, respeitando-se os prazos dispostos no inciso Il deste
artigo.

Art. 46. Os afastamentos para pds-graduagao stricto sensu ou pos-doutorado para técnicos
administrativos séo limitados a até 5% (cinco por cento) do quantitativo efetivo de servidores
técnico-administrativos de cada unidade, respeitando a conveniéncia e a oportunidade de cada
setor.

§ 1° Caso a aplicagdo do percentual disposto no caput deste artigo resulte em numero
fracionado, ele devera ser elevado até o primeiro numero inteiro subsequente.

§ 22 Quando o nimero de solicitacdes de afastamento para pés-graduacao stricto sensu e pds-
doutorado exceder o limite disposto no caput deste artigo, devem ser observados os seguintes
critérios de classificagao:

| - servidor que possui menor grau de formagao com relagédo aquela pleiteada;
Il - servidor com menor prazo para integralizar o curso;

Il - servidor que ainda ndo tenha recebido apoio financeiro para capacitagdo em qualquer
modalidade;

IV - servidor com maior tempo sem afastamento para pés-graduacdo stricto sensu ou pos-
doutorado;

V - servidor com maior tempo de efetivo exercicio no IFMS;
VI - servidor com maior idade; e
VII - servidor com maior nota na avaliagao de desempenho do ano que antecede a solicitagao.

Subsecao Il
Tramitacao de processos de afastamento para pés-graduacao stricto sensu ou pos-
doutorado



Art. 47. O setor de Gestao de Pessoas no campus e na Reitoria é responsavel por, anualmente
e em dois ciclos, publicar edital para selecdo dos servidores técnico-administrativos
interessados no afastamento para pés-graduagao stricto sensu ou pds-doutorado.

Paragrafo unico. O edital é publicado em conformidade com a disponibilidade de vagas por
unidade, ndo havendo publicacado caso elas inexistam.

Art. 48. No periodo previsto em edital, o setor de Gestdo de Pessoas recebe a documentacao
dos servidores interessados no afastamento para pos-graduagao stricto sensu ou pés-doutorado
e as encaminha a comissao do campus ou da Reitoria instituida para andlise e classificagao dos
inscritos.

Paragrafo unico. A entrega de todos os documentos descritos no edital € de responsabilidade
exclusiva do servidor, sendo indeferidas as inscrigdes que estiverem incompletas.

Art. 49. A comissao deve ser composta por, no minimo, trés servidores:
| - um servidor do setor de Gestéo de Pessoas da unidade;

I - um servidor indicado pela autoridade maxima da unidade; e

Il - um servidor representante da Subcomisséo da CIS da unidade.

Paragrafo unico. Nos casos em que houver apenas um membro do setor de Gestdo de Pessoas
na unidade e este ndo puder integrar a comissao, cabe ao seu substituto ou outro servidor que
tenha conhecimento prévio das atribuicdes do setor integra-la.

Art. 50. A comissdo deve analisar as inscricdes em até cinco dias Uteis, cabendo recurso no
prazo de dois dias Uteis apds a publicagéo do resultado preliminar.

§ 1° Para interpor recurso, o servidor deve seguir o disposto em edital.

§ 2° Caso haja recursos, a comissao deve analisa-los em até dois dias Uteis ap6s o término do
prazo para interposig&o.

Art. 51. Para solicitar o inicio do afastamento para poés-graduagao stricto sensu ou pods-
doutorado, os servidores classificados devem encaminhar processo a Coordenacdo de Gestao
de Pessoas ou a Coordenacdo de Desenvolvimento e Qualidade de Vida, inserindo a
documentagao prevista nesta Instrucao Normativa e em edital.

§ 1° No momento da solicitagdo do afastamento o servidor devera apresentar atestado de
matricula como aluno regular em curso de pds-graduacao stricto sensu ou poés-doutorado, cujo
nivel seja superior a sua maior titulagao, salvo para pés-doutorado;

§ 2° Cabe ao servidor observar os prazos para encaminhamentos, em consonancia com 0s
previstos em edital.

§ 3° Aos servidores que usufruirem de redugcdo de jornada de trabalho, o afastamento é
concedido somente apds a publicagcédo da portaria de revogagéo do respectivo ato.

§ 4° Caso o afastamento para p6s-graduagao stricto sensu ou pos-doutorado enseje afastamento
do Pais, devem ser observadas, ainda, as normativas correspondentes a esta modalidade,
cabendo a autoridade maxima do IFMS a apreciagao e a expedi¢ao de portaria.

Art. 52. A Coordenacdo de Gestdo de Pessoas ou a Coordenagdo de Desenvolvimento e
Qualidade de Vida deve realizar o monitoramento e a publicagdo mensal dos servidores em
afastamento para pds-graduagdo stricto sensu ou pds-doutorado, encaminhando relatério a
Diretoria de Gestao de Pessoas sempre que for solicitado.

Subsecao il
Prorrogacao do afastamento para pds-graduacéo stricto sensu ou pos-doutorado



Art. 53. Nos casos em que o afastamento para pos-graduagao stricto sensu ou pés-doutorado de
servidores técnico-administrativos tenha sido requerido por periodo inferior ao maximo
estabelecido nos incisos |, Il e Ill, art. 37 desta Instrugdo Normativa, pode ser concedida uma
Unica prorrogacao.

Paragrafo Unico. A prorrogagdo do afastamento ndo deve ultrapassar o prazo maximo disposto
nos incisos | a Ill, art. 37 desta Instrugcédo Normativa.

Art. 54. O servidor deve encaminhar a solicitacdo de prorrogacdo do afastamento para pos-
graduagao stricto sensu ou pds-doutorado ao setor de Gestéo de Pessoas da unidade no prazo
minimo de 30 dias antes do término da concessao, anexando os seguintes documentos:

| - requerimento especifico, com justificativa fundamentada, corroborada pelo orientador, sobre
os motivos da nado conclusdo do curso no periodo inicialmente previsto, bem como o prazo
necessario para essa conclusao, observando os limites estabelecidos nos incisos | a lll, art. 37
desta Instrugdo Normativa;

Il - comprovante de frequéncia ou de matricula no curso;

Il - relatério periédico referente ao periodo anterior de afastamento, conforme disposto no inciso
IV, art. 40 desta Instrucdo Normativa, com a ciéncia da chefia imediata; e

IV - cronograma das atividades a serem desenvolvidas durante a prorrogagao.

§ 12 O servidor deve formalizar a solicitagdo no processo eletrénico no qual o afastamento foi
concedido.

§ 2° Caso a prorrogagao do afastamento seja para curso realizado no exterior, € necessario que
o servidor instrua o processo com o requerimento de afastamento do Pais e a documentagéo
exigida para esse tipo de pedido, seguindo as normativas correspondentes a esta modalidade.

Art. 55. O processo de prorrogacdo do afastamento para pés-graduagdo stricto sensu ou pds-
doutorado segue o mesmo tramite realizado na inscricdo, conforme disposto na Subsecéo Il
deste capitulo.

Subsecao IV
Suspensao, cancelamento e encerramento do afastamento para pés-graduacgao stricto
sensu ou pos-doutorado

Art. 56. Em casos de impedimentos alheios a vontade do servidor técnico-administrativo, deve
ser feita comunicagao formal ao setor de Gestao de Pessoas da unidade no prazo maximo de 15
dias, para andlise da possibilidade de suspensdo do afastamento para poés-graduacéo stricto
sensu ou pds-doutorado.

Paragrafo Unico. Para fins da analise disposta no caput deste artigo, o setor de Gestdo de
Pessoas pode se valer de pronunciamentos da chefia imediata do servidor.

Art. 57. A concessao de licencas a gestantes e a adotantes, licenca-paternidade, assim como
as por motivo de doenca em pessoa da familia, atividades politicas, tratamento de salude e
acidentes em servigo, implica na suspensdo do afastamento para pdés-graduagao stricto sensu
ou pos-doutorado, devendo o servidor formalizar requerimento de suspenséao ao setor de Gestéao
de Pessoas da unidade, anexando a documentagdo comprobatéria da licenga, no momento da
apresentagao do atestado.

Paragrafo unico. Os impedimentos por motivo de doenga em pessoa da familia, tratamento da
propria saude e acidentes em servigo devem ser comprovados por meio de atestados médicos,
homologados por pericia ou junta médica oficial, conforme o caso.

Art. 58. O descumprimento do disposto no inciso IV, art. 40 implica no cancelamento do
afastamento para pds-graduacao stricto sensu ou pds-doutorado, ndo impedindo que se aplique o



disposto no art. 23, ambos desta Instrugao Normativa.

Art. 59. O encerramento do afastamento para pds-graduacao stricto sensu ou pos-doutorado
pode ser solicitado pelo servidor ou pela chefia imediata, mediante fundamentagdo, com
antecedéncia minima de 30 dias da data pretendida para retorno as atividades.

§ 12 Caso o servidor deseje retornar as atividades antes do periodo estabelecido para o término
do afastamento, e desde que néo seja por motivo de conclusdo do curso, a solicitagdo deve ser
analisada pela Administragdo, quanto a conveniéncia e ao mérito.

§ 2° O prazo disposto no caput deste artigo é dispensado quando o encerramento for para
participacéo em editais de remogao.

Art. 60. O encerramento do afastamento para pés-graduagéo stricto sensu ou pds-doutorado a
pedido do servidor cessa a contagem do tempo em que ele deve permanecer no exercicio de
suas fungdes e marca o inicio do cumprimento do disposto no art. 43 desta Instrugao Normativa.

§ 12 O encerramento a que se refere o caput deste artigonao desobriga o servidor a apresentar
os relatérios e os comprovantes de conclusdo da atividade que propiciou o afastamento,
mediante disponibilizagdo do diploma ou do certificado no respectivo processo e no modulo
capacitacao do Suap, no prazo previsto para o término.

§ 22 O disposto no § 1° deste artigo nao se aplica aos casos em que o servidor restitua ao erario
o valor referente as horas concedidas, medidas que devem ser adotadas concomitantemente
aos procedimentos de encerramento.

Art. 61. No caso de remogdo a pedido do servidor, ele deve solicitar o encerramento do
afastamento para pés-graduacao stricto sensu ou pds-doutorado na unidade de origem, devendo
observar o que dispde o art. 60 desta Instrugdo Normativa.

Paragrafo unico. O servidor pode concorrer a afastamento na nova unidade e, se aprovado em
edital, tera 0 mesmo prazo para conclusdo estabelecido na primeira concessao.

CAPITULO IlI
ACOES DE DESENVOLVIMENTO EM SERVICO

Art. 62. Acdes de desenvolvimento em servico sdo capacitacbes presenciais executadas em
horario de trabalho, seguindo os tramites preconizados nesta Instrugdo, podendo referir-se a
cursos de curta duragédo ou de educagao formal.

Art. 63. A liberacéo para acéo de desenvolvimento em servico € concedida, exclusivamente, no
interesse institucional e restrita ao(s) horario(s) em que se der a capacitagao.

§ 1° A liberagéao de que trata o caput deste artigo ocorre somente enquanto durar a capacitagao,
nao sendo valida para periodos como férias, recessos e outras suspensdes ou pausas nas
atividades.

§ 2° Nos casos em que a agao de desenvolvimento ocorrer no exterior, o processo deve seguir
os tramites especificos de afastamento para estudo no exterior.

Art. 64. Os tramites para pleitear agdo de desenvolvimento em servico devem ser iniciados pelo
servidor, sendo analisados, registrados e monitorados pela chefia imediata.

Art. 65. O servidor requisitante da agao de desenvolvimento em servigo deve instruir processo
com antecedéncia, contendo:

| - requerimento especifico com informagdes sobre a agdo de desenvolvimento, e justificativa
que vincule a agdo aos interesses institucionais - do IFMS, do setor e das atribuicbes
especificas;



Il - documentos comprobatérios da inviabilidade de cumprimento de determinada carga horaria
para a participagdo na acao; e

Il - documentos da instituicao que explicitem data e horario da agdo, contendo previsdao de
término ou concluséo.

Art. 66. Ao receber processo com requisigao para agao de desenvolvimento em servigo, a chefia
imediata deve analisar:

| - se a agao foi prevista pelo setor no Plano de Desenvolvimento de Pessoas do ano corrente;
Il - se a agao se coaduna aos interesses institucionais; e

Il - a viabilidade da auséncia do servidor no(s) dia(s) e horario(s) informados, considerando os
interesses setoriais.

Art. 67. Ap6s a analise, a chefia imediata deve encaminhar o processo ao setor de Gestéo de
Pessoas da unidade para:

| - manifestar-se quanto a previsdo da necessidade para a execucdo da agdo no Plano
Desenvolvimento de Pessoas; e

Il - registrar a concessao em controle especifico.

Art. 68. O servidor liberado para realizar agdo de desenvolvimento em servigo deve registrar no
ponto eletrbnico, nos dias correspondentes a liberagdo, a seguinte observacdo: “Acao de
desenvolvimento cf. processo (citar nimero do processo)”.

Art. 69. Ao término da agao de desenvolvimento em servico, o servidor deve, no prazo de até 30
dias contados do ultimo dia de usufruto do beneficio:

| - juntar ao processo documento comprobatério da concluséo da agao (certificado, diploma ou
declaragao), transmitindo-o a chefia imediata; e

Il - disponibilizar o documento comprobatério da conclusdo da agao (certificado, diploma ou
declaragao) no médulo capacitagao do Suap.

Art. 70. O ndo cumprimento da acdo de desenvolvimento implica na compensagao da carga
horaria usufruida ou desconto em folha do valor referente as horas concedidas a partir da
solicitagao da chefia imediata.

§1°. Nos casos em que o0 ndao cumprimento de agcao se der em virtude de afastamento por
motivo de salde, o servidor deve registrar no processo o motivo da ndo conclusdo, anexando a
pagina de afastamentos do Suap, e encaminha-lo a chefia imediata, para ciéncia, e ao setor de
Gestao de Pessoas da unidade, para registro.

§2°. Casos de ndao cumprimento do disposto no Art. 69 estardo igualmente submetidos ao que
preconiza o caput.

Art. 71. As concessbes de carga horaria para acbes de desenvolvimento em servigo sao
limitadas a até 15% (quinze por cento) do quantitativo efetivo de servidores de cada setor,
levando-se em consideracdo a impossibilidade de contratacdo de substituto e respeitando a
conveniéncia e a oportunidade de cada setor.

§ 12 Caso a aplicagdo do percentual disposto no caput deste artigo resulte em numero
fracionado, ele devera ser elevado até o primeiro numero inteiro subsequente.

§ 2° Quando o nimero de solicitagdes de liberacéo para realizagdo de acao de desenvolvimento
em servigo exceder o limite disposto no caput deste artigo, devem ser observados os seguintes
critérios de classificagao:



| - servidor que possui menor grau de formagao com relagéao aquela pleiteada;
Il - servidor com menor prazo para integralizar o curso;
Il - servidor que solicitar menor periodo de afastamento;

IV - servidor com maior tempo sem afastamento para pés-graduacdo stricto sensu ou pos-
doutorado;

V - servidor com maior tempo de efetivo exercicio no IFMS;
VI - servidor com maior idade; e
VII - servidor com maior nota na avaliagéo de desempenho do ano que antecede a solicitagao.

Secao |
Acao de desenvolvimento em servico referente a cursos de curta duracao

Art. 72. A liberacdo para acao de desenvolvimento em servico referente a cursos de curta
duragao e em conformidade com o item 4.1 da Nota Técnica SEI n® 7.058/2019/ME e com o
inciso |, art. 2° da Instrugdo Normativa n® 201, de 2019, é autorizada e acompanhada/monitorada
pela chefia imediata.

Paragrafo Unico. As agbes de desenvolvimento em servigo para cursos de curta duragdo
deverao ser concedidas observado o intersticio minimo de sessenta dias.

Art. 73. A liberacdo para acdo de desenvolvimento em servigo referente a cursos de curta
duragdo deve ser pertinente ao periodo expresso na inscricdo e certificado/declaracdo de
concluséo do curso.

Art. 74. As Coordenacbes de Gestdo de Pessoas, a Coordenacdo de Desenvolvimento e
Qualidade de Vida e a Diretoria de Gestao de Pessoas podem requerer as chefias imediatas e
aos servidores, a qualquer momento, acesso aos processos e informagdes complementares
quanto as agdes de desenvolvimento em servigo referentes a cursos de curta duragéo.

§ 12 A responsabilidade pelo cumprimento e bom uso do beneficio de que trata o caput deste
artigo é compartilhada entre a chefia imediata e o servidor, tendo como norteador principal o
interesse da Administracao.

§ 2° Eventuais suspeitas de mau uso ou descumprimento do disposto nesta Secédo devem ser
apuradas, cabendo reposicao monetaria ao erario ou compensagao das horas nao trabalhadas.

Secao Il
Acao de desenvolvimento em servigo referente a cursos de educagao formal

Art. 75. A liberagao para acao de desenvolvimento em servico referente a cursos de educagéao
formal é concedida a cada semestre exclusivamente para a frequéncia presencial em disciplinas,
devendo ser apresentada a matricula contendo dias e horarios em que ocorre e a declaragao de
cumprimento/conclusado ao final do semestre letivo.

Art. 76. Sao considerados os seguintes limites maximos de carga horaria para realizagao de
acodes de desenvolvimento em servigo relacionadas a cursos de educagao formal:

| - Para cursos de graduagéao ou pds-graduagao stricto sensu: 30% (trinta por cento) da carga
horaria semanal, nos casos de aulas semanais ou 30 dias consecutivos, se considerado o
periodo semestral, nos casos de aulas realizadas em modulos;

Il - Para os cursos de pés-graduacao lato sensu (especializagao): 15% (quinze por cento) da
carga horaria semanal, nos casos de aulas semanais.

CAPITULO IV



DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 77. O servidor que se beneficiar da diminui¢cao da jornada legal de trabalho para realizagao
de agao de desenvolvimento assume o 6nus legal da obtengao da certificagao e/ou diploma.

Paragrafo unico. Em casos de afastamento para pos-graduagéo stricto sensu ou p6s-doutorado,
cabe ao servidor a responsabilidade de providenciar o reconhecimento do diploma obtido no
exterior por instituicAo educacional brasileira ofertante de curso equivalente, devidamente
reconhecido pela Capes, no prazo de 24 meses, podendo este prazo ser prorrogado a pedido da
universidade reconhecedora, sob pena de devolugao ao erario dos recursos recebidos durante o
periodo de afastamento.

Art. 78. O servidor que descumprir o disposto nesta Instrugdo Normativa esta sendo omisso em
suas atribuigdes, cabendo as devidas providéncias com base no art. 124 da Lei n® 8112, de
1990, e no art. 11 da Lei n® 9784, de 1999, salvo situagdes de caso fortuito ou forga maior.

Paragrafo Unico. O servidor que descumprir o previsto no inciso | do art. 72 desta Instrugao
Normativa fica impossibilitado de participar de capacitagdes organizadas ou subsidiadas pelas
Coordenacoes de Gestao de Pessoas, Coordenacao de Desenvolvimento e Qualidade de Vida e
Diretoria de Gestao de Pessoas por seis meses, a contar da data da capacitagao inscrita.

Art. 79. O inicio da vigéncia do disposto no art. 31 desta Instrucdo Normativa ocorrerda para
solicitagbes de licenga para capacitacdo que terdo inicio no segundo semestre de 2020 - que
deverao ser solicitadas nos cinco primeiros dias Uteis de junho de 2020.

Art. 80. Para requerer o horario especial para servidor estudante, deve-se consultar norma
especifica.

Art. 81. Considerando o Decreto n? 9.991, de 2019, a Lei n? 8.112, de 1990, e a Nota Técnica
SEl n® 7.058/2019/ME, que revoga a Nota Técnica SEI n® 6.197/2015-MP, considera-se o
instituto “afastamento” apenas quando este for integral, desconsiderando-se, portanto, a
modalidade de afastamento parcial e o denominado “horario capacitacao”.

§1°2 O servidor que estiver em uso do afastamento parcial (revogado pela Nota Técnica n®
7.058/2019/ME), quando aprovado em edital para afastamento para pds-graduacao, tera o
mesmo prazo para conclusdo estabelecido na primeira concessdo, considerando-se as
prorrogagdes, quando cabiveis, respeitando os prazos estabelecidos no art. 37 desta Instrugéo
Normativa.

§2° O servidor que estiver em uso do horario capacitagdo podera manter o beneficio até a data
prevista para conclusao do curso conforme consta no requerimento inicial, desde que atenda as
disposicoes do regulamento que concedeu a redugao de carga horaria, até o final da concessao.

Art. 82. Casos de capacitacdo in company, ou seja, viabilizadas no ambito institucional, nao
estdo sujeitos ao disposto nos artigos 64 a 71 desta instrugdo, podendo a formalizacao ser
realizada por outros meios.

Art. 83. As solicitagbes de afastamento/acao de desenvolvimento em servico que forem
indeferidas devem ter a justificativa registrada no processo.

Paragrafo Unico. Quando nao for possivel atender a solicitagdo de um servidor por justificativa
relacionada a demanda de trabalho e/ou do setor, a chefia imediata ou o coordenador de curso
deve incluir em seu parecer uma proposta de cronograma para viabilizagdo em momento
posterior.

Art. 84. Os casos omissos serdo resolvidos pela Diretoria de Gestao de Pessoas e, em Ultima
instancia, pela autoridade méaxima do IFMS.

Art. 85. Ficam revogadas as Instrugcdes de Servico n® 01, de 21 de fevereiro de 2020 e n® 02, de
13 de margo de 2020



Art. 86. Esta Instrucao Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.
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