MINISTERIO DA EDUCACAO

Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Espirito Santo
REITORIA

INSTRUGAO NORMATIVA GABINETE DO REITOR N2 3, DE 26 DE AGOSTO DE 2024

Estabelece orientagbes, critérios e procedimentos
gerais a serem observados, no ambito deste Instituto
Federal do Espirito Santo - Ifes, quanto a Ac¢do de
Desenvolvimento em Servigo (ADS) para participagdo
de servidores em ac¢Ges de desenvolvimento de curta
duragdo.

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO
ESPIRITO SANTO, nomeado pelo Decreto MEC de 19.10.2021, publicado no DOU de 20.10.2021,
secdo 2, pagina 1, no uso de suas atribuicdes legais, e,

CONSIDERANDO a Lein2 8.112, de 11 de dezembro de 1990;

CONSIDERANDO a Lei n2 11.091, de 12 de janeiro de 2005;

CONSIDERANDO a Lei n2 12.772, de 28 de dezembro de 2012;

CONSIDERANDO o Decreto n29.991, de 28 de agosto de 2019;

CONSIDERANDO a Instrucdo Normativa n2 21, de 12 DE FEVEREIRO DE 2021;
CONSIDERANDO a Nota Técnica SEI n2 7058/2019/ME; e

CONSIDERANDO a Nota da Procuradoria Federal AGU/PGF/PF-IFES/ESPS n2 37/2022.

RESOLVE:

CAPITULO |
DOS CONCEITOS

Art. 12 Para os fins desta Instrucdo Normativa, aplicam-se os seguintes conceitos:

| - Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoas (PNDP): tem por objetivo
promover o desenvolvimento dos servidores publicos nas competéncias necessarias a consecucao
da exceléncia na atuacdo dos 6rgdos e entidades da Administracdo Publica Federal direta,
autdrquica e fundacional.

Il - Plano de Desenvolvimento de Pessoas (PDP): documento que tem por finalidade
elencar as acbes de desenvolvimento necessarias a consecucdo dos objetivos institucionais,
elaborado no ano anterior a sua vigéncia, nos termos do Decreto n2 9.991/2019.

Il - Politica de Capacitacdao dos Servidores do Ifes: instituida por meio da Resolucao
CS Ifes n? 46/2018, com o objetivo de melhorar a qualidade dos servigos publicos prestados ao
cidad3do por meio de eventos de capacitacdao que desenvolvam seus servidores e busquem alinhar
as competéncias individuais e as organizacionais.
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IV - Acdo de Desenvolvimento ou capacitacdo: toda e qualquer acdo voltada para o
desenvolvimento de competéncias, organizada de maneira formal, realizada de modo individual ou
coletiva, presencial ou a distancia, com supervisdo, orientacdo ou tutoria.

V - Programa de Treinamento Regularmente Instituido: qualquer acdo de
desenvolvimento promovida ou apoiada pela entidade.

VI - Treinamento: atividade de aprendizagem estruturada para impulsionar o
desempenho competente da atribuicdo publica em resposta a lacunas de performance ou a
oportunidades de melhoria descritas na forma de necessidades de desenvolvimento, realizada em
alinhamento aos objetivos organizacionais, por meio do desenvolvimento assertivo de
competéncias.

VIl - Aperfeicoamento: processo de aprendizagem ndo formal que vise atualizar,
aprofundar conhecimentos e complementar a formacdo profissional do servidor, com o objetivo de
torna-lo apto a desenvolver suas atividades, tendo em vista inovagdes conceituais, metodoldgicas e
tecnoldgicas.

VIl - Treinamento Regularmente Instituido (TRI) para participacdo em acbes de
desenvolvimento de curta duracdo: toda acdo destinada ao aperfeicoamento dos servidores por
meio do desenvolvimento de habilidades e conhecimentos necessarios para o desempenho das
funcBGes ou das atividades que executa, visando ao alcance dos objetivos da instituicdo, como
treinamentos, cursos, palestras, seminarios, entre outros, presencial ou a distancia, sincrona ou
assincrona, com carga horaria inferior a 100 (cem) horas, quando o horario ou o local da acdo de
desenvolvimento inviabilizar o cumprimento das atividades previstas ou da jornada semanal de
trabalho do servidor, exigindo seu afastamento total, cuja necessidade de realizacdo esteja
devidamente prevista no PDP. Os afastamentos enquadrados na modalidade de TRI, tipificada no
inciso 1l do art. 18 do Decreto n2 9.991/2019, estdo condicionados a observancia de todos os
critérios e procedimentos estabelecidos no referido decreto.

IX - Acdo de Desenvolvimento em Servico (ADS) para participacdo em acoes de
desenvolvimento de curta duracdo: toda acdo destinada ao aperfeicoamento dos servidores por
meio do desenvolvimento de habilidades e conhecimentos necessarios para o desempenho das
funcBGes ou das atividades que executa, visando ao alcance dos objetivos da instituicdo, como
treinamentos, cursos, palestras, seminarios, entre outros, realizada nas modalidades presencial ou
a distancia, sincrona ou assincrona, com carga horaria inferior a 100 (cem) horas, realizada durante
a jornada de trabalho, que ndo gera o afastamento total do servidor nem inviabiliza as atividades
realizadas no seu ambiente de trabalho, cuja necessidade de realizagdo esteja devidamente
prevista no PDP.

X - TAE: servidor da carreira Técnico-administrativo em Educacdo, conforme
disposices da Lei n® 11.091/2005.
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Xl - Docente: servidor ocupante de cargo de Professor da carreira do Magistério do
Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico (EBTT), conforme disposi¢des da Lei n2 12.772/2012.

CAPITULO Il
DAS CONDICOES E CRITERIOS PARA CONCESSAO DE ADS

Art. 22 A ADS, para participacdo de servidores em acbes de desenvolvimento
presenciais, sincronas ou assincronas, pode ser concedido, sem prejuizo as atividades do setor de
localizagdo ou de exercicio, quando comprovado que o horario ou o local da agdao ndao impede o
cumprimento das atividades ou da jornada de trabalho do servidor.

Paragrafo Unico. A viabilidade para o contato ou atendimento de demandas do setor
de trabalho durante a acdo de desenvolvimento sera determinada a critério da chefia imediata.

Art. 32 A realizacdo da capacitacdao dentro da jornada de trabalho do servidor esta
alinhada com o paragrafo Unico do art. 52 da Portaria n? 475/1987 do Ministério da Educacdo
(MEC).

Art. 42 Conforme normativas do SIPEC, considera-se afastamento, para as finalidades
do artigo 18 do Decreto n? 9.991/2019, somente quando ele for integral.

Paragrafo Unico. O servidor que esta ora trabalhando, ora realizando as atividades da
acdo de desenvolvimento, ndo estara afastado integralmente para participacdo naquela acao de
aperfeicoamento.

Art. 52 Somente serd considerada ADS quando as atividades de desenvolvimento
coincidirem com o horario de trabalho do servidor.

Paragrafo Unico. A realizacdo de ac¢do de desenvolvimento fora do hordrio de
trabalho do servidor ndo sera considerada ADS.

Art. 62 Em casos de acdo de desenvolvimento com 6nus, o servidor deve solicitar a
concessao de didrias e passagens, se aplicavel, através do Sistema de Concessdao de Diarias e
Passagens (SCDP).

Art. 72 A inscricdo em eventos de capacitagdo estd sujeita a disponibilidade
orcamentaria, a ser confirmada pelo setor financeiro da unidade.

Art. 82 A chefia imediata deve avaliar e concordar com a participacao do servidor na
capacitacao, considerando o interesse institucional e a relevancia da area de conhecimento do
curso.

Art. 92 A concessao de ADS deve ser equitativa entre os servidores do setor,
respeitando os principios de transparéncia e isonomia.
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Art. 10 Nos casos de capacitacdo com 0Onus, a chefia imediata devera formalizar o
processo de contratacdo da capacitacdo e poderd também requerer a concessdo de didrias e
passagens, se for o caso, sendo a autorizacdo realizada somente apds emissdo da nota de
empenho de contratacdo da capacitacdo e, se houver, emissdo de bilhetes de passagens e das
diarias no SCDP.

Art. 11 As despesas com acles de desenvolvimento de pessoas referentes a
contratagdo ou a inscrigdo em eventos de capacitagao, as didrias e as passagens, somente poderdo
ser realizadas apds a aprovagao do Plano de Desenvolvimento de Pessoas (PDP).

§12 As excegdes ao disposto no caput podem ser autorizadas pela autoridade
maxima da instituicdo, mediante justificativa em processo administrativo especifico.

§22 As acbes de desenvolvimento contratadas na forma prevista no §12 do caput
deste artigo serdo registradas nas revisées do PDP da instituicdo, ainda que posteriormente a sua
realizacdo.

Art. 12 As despesas com ac¢des de desenvolvimento de pessoas serdo publicadas no
site do Ifes, incluindo gastos com manutencdo da remuneracdo durante afastamentos para
capacitacgao.

Paragrafo Unico. Para atendimento do caput deste artigo, as unidades de Gestdo de
Pessoas devem efetuar os lancamentos das acBes de desenvolvimento realizadas em cada
estabelecimento na respectiva planilha de execucdo do PDP, que sera disponibilizada e publicada
na pagina da Coordenadoria de Selecdo e Desenvolvimento de Pessoas (CSDP) da Reitoria.

Art. 13 A participacdo em ac¢bes de desenvolvimento com despesas de didrias e
passagens sé serd autorizada se o custo total for inferior ao de eventos similares na localidade de
exercicio do servidor.

Paragrafo Unico. As excecdes ao caput podem ser aprovadas pela unidade de Gestao
de Pessoas, mediante justificativa e aprovacao da autoridade maxima.

Art. 14 A desisténcia do servidor, apds autorizado o afastamento para participacdo
em acdo de desenvolvimento, deverd ser comunicada formalmente a chefia imediata, com
antecedéncia minima de:

| - 03 (trés) dias uteis, no caso de capacitagdo com 6nus limitado; ou

Il - 05 (cinco) dias Uteis antes do prazo limite de cancelamento sem custos para o Ifes
da inscrigdo e/ou das passagens, no caso de capacitacdo com 6nus.

Art. 15 No caso de mudancga na programacao do evento de capacitacdo que altere a
data da ADS ja autorizada, deverd ser formalizado novo requerimento, a ser juntado ao mesmo
processo, o qual serd submetido a nova analise.
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Art. 16 Para a concessdo de ADS, basta a autorizacdo formal da chefia imediata,
observando-se os critérios aplicaveis previstos no capitulo IV.

CAPITULO Il
DAS RESTRIGOES APLICAVEIS A ADS

Art. 17 N3o se permite o pagamento de substituto no caso de ADS de servidores em
cargo de chefia. Isso ocorre porque, durante o ADS, o servidor ndo estd afastado das
responsabilidades inerentes ao seu cargo.

CAPITULO IV
DOS PROCEDIMENTOS E DOCUMENTAGCAO PARA ABERTURA DE PROCESSO DE ADS PARA ACOES
DE DESENVOLVIMENTO DE CURTA DURACAO

Art. 18 A ADS para participacdo em acbes de desenvolvimento de curta duracdo
deve ser solicitada pelo servidor interessado com, pelo menos, 30 dias de antecedéncia, utilizando
o formulario anexo Ill da Politica de Capacitagao.

Art. 19 O processo de ADS deve incluir os seguintes documentos e informacdes:

| - Comprovagao de pré-inscricdo ou de inscricao (matricula, carta de aceite, etc.) na
acao de desenvolvimento.

Il - Programacdo detalhada da acdo de desenvolvimento.
Il - Local onde ocorrerd a acdo de desenvolvimento.

IV - Carga horaria total prevista da agdo.

V - Nome da instituicdo promotora, se houver.

VI - Despesas previstas com inscricao, mensalidade ou outros custos relacionados a
acao de desenvolvimento, se aplicavel.

VIl - Previsdo de despesas com diarias e passagens, se necessario.

VIII - Justificativa do interesse do Ifes na capacitagdo, enfatizando a relevancia para
as atividades atuais ou futuras do servidor, avaliada pela chefia imediata.

IX - Cépia do trecho do PDP do campus/Reitoria onde esta indicada aquela
necessidade de desenvolvimento.

X - Manifestacdo da chefia imediata do servidor, expressando concordancia com a
solicitacao;
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XI - Avaliagdo da unidade de Gestdo de Pessoas do campus/Reitoria, indicando sua
concordancia e aprovacao justificada quanto a solicitacao.

Paragrafo Unico. Em situacdes que envolvam custos, conforme o art. 62, o art. 10 e o
art. 11 desta IN, o requerimento do servidor e toda a documentagdo relacionada devem ser parte
integrante do mesmo processo.

CAPITULO V
DO REGISTRO DE ADS NO SISTEMA INFORMATIZADO DE CONTROLE DE FREQUENCIA

Art. 20 O servidor é responsavel por registrar no SIGRH uma das seguintes
ocorréncias, dependendo do caso:

| - Acdo de Desenvolvimento em Servico - Dias (Cdd. 393): indicada para situacdes
nas quais a ADS abrange toda a jornada de trabalho do servidor no dia ou periodo especificado.

Il - Acdo de Desenvolvimento em Servico - Horas (Céd. 394): deve ser utilizada
guando a ADS em um determinado dia abrange uma carga hordria menor que a jornada diaria de
trabalho do servidor.

CAPITULO VI
DA PRESTACAO DE CONTAS E AVALIACAO DAS ACOES DE DESENVOLVIMENTO DE CURTA
DURACAO

Art. 21 O servidor deve apresentar a prestacdo de contas do evento de capacitacdo
em até 5 (cinco) dias Uteis apds seu término a chefia imediata e a unidade de Gestdo de Pessoas.

Art. 22 A prestacdo de contas das didrias e passagens ao responsavel pelo SCDP nao
isenta o servidor da obrigacdo de prestar contas do evento de capacitacdo.

Art. 23 A prestacao de contas deve incluir:

| - Formulario anexo VI da Politica de Capacitagao para prestagdo de contas da agao
de desenvolvimento.

Il - Copia do certificado ou da declaracdo de participacao.

Art. 24 A area de Gestdo de Pessoas é responsavel por emitir notificagdes e tomar
providéncias em caso de atraso na prestacdo de contas.

Art. 25 Se o servidor concluir a acdo de desenvolvimento antes do prazo, deve
retornar imediatamente a sua carga horaria normal de trabalho, informando formalmente a chefia
imediata e a area de Gestao de Pessoas.
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Art. 26 Servidores que ndo obtiverem a certificacdo da capacitacdo no prazo
estabelecido devem ressarcir ao Ifes os custos associados a sua participacdo, a menos que
comprovem caso fortuito ou forga maior.

Art. 27 Servidores que abandonarem ou nado concluirem a a¢ao de desenvolvimento
devem ressarcir os custos, a ndo ser que estejam cobertos pelas situacdes mencionadas nos art. 28
e 29 desta IN.

Art. 28 A interrupgao da capacitagdo motivada por caso fortuito ou for¢ga maior nao
exige ressarcimento ao erario, desde que haja comprovagao de participacdo efetiva até a data da
interrupgao.

Art. 29 As justificativas e comprovacdes de participacdo nas capacitacdes serdo
avaliadas pela autoridade maxima da instituicdo.

Art. 30 As acbes de desenvolvimento por meio de ADS devem ser registradas no
portal SIPEC pelas unidades de Gestdo de Pessoas de cada estabelecimento, sem prejuizo das
atividades previstas no paragrafo Unico do art. 12 desta IN.

Art. 31 A validacdo da prestacao de contas da acdo de desenvolvimento exige a
apresentacdo de toda a documentacdo necessaria, incluindo a restituicdo de valores ou
compensacao de horas, se aplicavel.

Art. 32 Os servidores, com apoio da chefia imediata, devem:
| - Compartilhar os conhecimentos adquiridos na acdo de desenvolvimento.
Il - Aplicar os conhecimentos no trabalho.

lll - Fornecer informacgdes a unidade de Gestao de Pessoas para avaliacao da eficacia
e da efetividade da a¢do de desenvolvimento.

Art. 33 A chefia imediata deve:

| - Incentivar a participacdo em ac¢des de desenvolvimento.

Il - Monitorar a aplicacdo pratica dos conhecimentos adquiridos pelos servidores.
Il Apoiar a disseminagao dos conhecimentos obtidos pelos servidores.

IV - Fornecer informacg0es a unidade de Gestao de Pessoas para avaliacdo da eficacia
e da efetividade da acdo de desenvolvimento.

Art. 34 A area de Gestdo de Pessoas da unidade apoiard os gestores na avaliacdo do
impacto das agbes de desenvolvimento nos resultados institucionais por meio de ferramentas a
serem disponibilizadas pela CSDP.
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CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 35 O langamento dos tipos de ocorréncias descritos nos incisos do art. 20
somente serdo exigidos apds a data de publicacdo desta IN.

Art. 36 Os casos omissos serdo tratados pela Pré-Reitoria de Desenvolvimento
Institucional (Prodi) com o apoio da Diretoria de Gestao de Pessoas (DRGP) e da Coordenadoria de
Selecdo e Desenvolvimento de Pessoas (CSDP) da Reitoria.

Vitéria-ES, 26 de Agosto de 2024.
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