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Afastamento para Participagcao em Treinamento Regularmente Instituido - TRI
(Técnico-Administrativo)

Definigcao

Considera-se treinamento regularmente instituido qualquer acdo de desenvolvimento
promovida ou apoiada pelo 6rgao ou pela entidade.

Esse tipo de afastamento contempla a participacdo em ag¢des de desenvolvimento, tais
como: coléquio, congresso, convengdo, curso, estagio, estudo em grupo, férum,
intercambio, jornada, oficina, palestra, seminario, simpdsio, workshop e outras
modalidades similares de eventos.

Para afastamentos com carga horaria que inviabilize a jornada de trabalho semanal, nao
caracterizados como Licenga Capacitagdo, Afastamento para participagdo em Programa
de Pdés-Graduacéo stricto sensu no Pais ou realizacdo de estudo no exterior, o servidor
devera solicitar afastamento para treinamento regularmente instituido, conforme
orientagdes da resolugao vigente.

Publico-alvo

Servidores técnico-administrativos interessados em se afastar do cargo para agbes de
desenvolvimento com carga horaria que inviabilize a jornada de trabalho semanal, que
nao tenham se afastado nos ultimos 60 (sessenta) dias para treinamento regularmente
instituido, licenga capacitagao, pos-graduagéo ou estudo no exterior.

Requisitos basicos

1. Interesse da Administracdo no afastamento solicitado;

2. Relevancia de participagcdo no evento para a Universidade, para a prestacdo do
servico e para a Unidade de exercicio;

3. Previsdo da Necessidade de Ac¢ao de Desenvolvimento no PDP vigente da unidade a
qual o servidor esteja vinculado, isto &, do Centro, do Org&do Suplementar ou da Pré-
Reitoria;
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4.

Inviabilidade do cumprimento da jornada semanal de trabalho do servidor, em
decorréncia do horario ou do local da acao de desenvolvimento.

Informagoes gerais

1.

E obrigatério o retorno as atividades em data imediatamente subsequente a data
final do afastamento concedido pela portaria. Em caso de conclusdo antecipada da
atividade que gerou o afastamento, o servidor devera retornar imediatamente as
atividades e solicitar a suspensao dos efeitos da portaria de concesséo.

No retorno do afastamento, o servidor devera apresentar, no prazo de até 30 (trinta)
dias, contados a partir da data do retorno, a comprovacao da sua participagcao em
acao de desenvolvimento, por meio do envio da seguinte documentagdo, com
anuéncia da chefia imediata, via processo eletrdbnico no SIPAC, enviado a
DECP/PROGEP (11.01.30.29.01):

| - certificado ou documento equivalente que comprove a participagao;

Il - relatério de atividades desenvolvidas (conforme modelo disponivel na pagina
da PROGEP, aba Formularios
https://progep.ufpb.br/progep/contents/documentos/formularios/modelo-de-
relatorio-de-afastamento-versao-word.docx ).

A nao apresentacdo da documentacgao listada acima, assim como o nao retorno
imediato as atividades laborais, sujeitara ao servidor o ressarcimento dos gastos com
seu afastamento ao 6rgéo ou a entidade, na forma da legislacao vigente.

Na hipotese de o servidor ndo concluir a acdo de desenvolvimento para o qual se
afastou, no prazo maximo estabelecido, sem que para isto tenha apresentado
justificativa plausivel devidamente acatada pelo gestor imediato e gestéo superior da
unidade, ficara obrigado a ressarcir a instituicdo pelas despesas resultantes de seu
afastamento.

Devera ser observado o intersticio de 60 (sessenta) dias entre os seguintes
afastamentos para:
| - licencas para capacitacao;
Il - parcelas de licencas para capacitacao;
[l - licenga para capacitagao ou parcela de licenca para capacitacio e treinamento
regularmente instituido, e vice-versa;

IV - participagdes em programas de treinamento regularmente instituido; e
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V - licenga para capacitagdo ou parcela de licenga para capacitacdo ou
treinamento regularmente instituido e pés-graduagao ou estudo no exterior.

6. O processo de afastamento para treinamento regularmente instituido devera ser
encaminhado a PROGEP, com a documentagao exigida, para apreciagao técnica e
devidas providéncias, com antecedéncia minima de 45 (quarenta e cinco) dias e
maxima de 90 (noventa) dias do inicio da data prevista para o afastamento.

Documentagao necessaria

1. Requerimento de solicitagdo de afastamento, dirigido ao chefe imediato;

2. Formulario de afastamento, conforme modelo disponivel na pagina da Progep (aba
Formularios);

3. Comprovante de inscri¢cdo, carta convite ou aceite da instituicdo promotora do evento
com periodo, localidade e a carga horaria prevista do treinamento regularmente
instituido objeto do pedido;

4, Termo de Compromisso e Conhecimento - TRI, assinado pelo servidor. Disponivel
na pagina da Progep (aba Formularios) -
https://progep.ufpb.br/progep/contents/documentos/formularios/termo-de-compromisso-

para-tri.docx

5. Autorizagdo de afastamento pelo chefe imediato do setor de trabalho,
demonstrando como substituira o servidor em suas atividades durante o seu
periodo de afastamento, ratificando o interesse da unidade na atividade proposta
pelo requerente, avaliando a compatibilidade entre a solicitacdo e as
competéncias relativas ao seu 6rgao de exercicio ou lotagdo, a sua carreira ou
cargo efetivo, ou ao seu cargo em comissao ou a sua fungao de confianga, assim
como o planejamento dos afastamentos de toda forga de trabalho da unidade;

6. Documento informando resultado satisfatorio em avaliagcdo de desempenho mais
recente disponivel no SIGRH, conforme art. 10 da Lei 11.091/2005 (Extrair no
SIGRH: Menu Servidor > Avaliagdo > Resultados);

Pedido de exoneragdo (comprovante de abertura de processo, devidamente
encaminhado a Secdo de Cadastro e Registro Funcional - SCRF) do cargo em
comissao ou dispensa da fungdo de confianga nos afastamentos por periodo
superior a 30 dias consecutivos;



UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA Pagina 4 de 6

PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS Versdo: 2.0

5N

ST

MANUAL DO SERVIDOR Data: 20/10/2023

7. Contracheque;

8. Copia do trecho do PDP do 6rgao onde estd indicada aquela necessidade de
desenvolvimento;

9. Curriculo atualizado do servidor extraido do SouGov.br - Banco de Talentos.

Procedimentos do processo

Etapa Quem faz? O que faz?

Abrir processo eletrbnico, via SIPAC, anexar a
documentacdo necessaria descrita neste manual e
encaminhar o processo para a Divisao de Educacéao e
Capacitagao Profissional (DECP).

1 Servidor

Analisar documentacéo.
Documentagdo nao atende as exigéncias:
encaminhar processo ao setor do interessado
para providéncias.
Documentagao atende as exigéncias: realizar
registro de execugao do PDP, realizar registro no
controle de afastamento, emitir parecer e
recolher assinatura da Coordenacdo de
Desenvolvimento de Pessoas. Cadastrar portaria
no Boletim de Gestdo de Pessoas (BGP) e
aguardar assinatura do(a) Pro-Reitor(a) e
publicacdo. Inserir portaria no processo e
despachar para a DCPS para implantacédo do
afastamento.

2 DECP

Cadastrar o afastamento no SIAPE e realizar, quando
necessario, os ajustes financeiros. Encaminhar o
processo a Divisdo de Educagdao e Capacitacao
Profissional (DECP).

3 DCPS

Inserir a documentagcdo no Assentamento Funcional
4 DECP Digital. Encaminhar o processo ao Nucleo de
Documentacgao de Pessoal e Informacgao (NDPI).

5 NDPI Arquivar o processo.

Contato
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Divisdo de Educacio e Capacitacao Profissional - DECP

E-mail: decp@progep.ufpb.br
Telefone: (83) 3216-7350 / 3216-7696

SIGRH: Menu Servidor > Solicitagdes > Solicitagdes eletrénicas > Realizar Solicitacédo
eletrénica.

Obs.: Entrar em contato, preferencialmente, via Solicitagao Eletronica/SIGRH.

Fundamentacao legal
e Lein® 8.112/1990;
e Resolugao n°. 25/2014/CONSUNI;
e Resolugdo n°. 03/2015/CONSUNI;
Decreto n° 9.991/2019;

Instrucdo Normativa n°® 21/2021, de 1° de fevereiro de 2021.

Tempo médio de execugao

45 dias.
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Fluxo do processo
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