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Boletim de Atos Oficiais da UnB em 20/07/2020

EE UﬂiVEfSidadE dE BTE.SI'“H COORDENADORIA DE ACOVIPANHAMENTO DA CARREIRA

Circular n2 21-Afastamentos-CAC/2020/ CAC/ DCADE /DGP / DCADE/DGP /DGP Em 14 de julho de 2020.

Para: Todas as Unidades Administrativas, Académicas, Centros e Orgios Complementares da FUB

Assunto: Procedimentos para Solicitagdo de Afastamento para Participacdo em A¢des de Desenvolvimento.

Brasilia, 14 de julho de 2020.

Senhor(a) Dirigente,
Retificamos a Circular n® 18/2017 que trata das solicitagdes de Afastamento para Aprimoramento, Participagdo em Missao Institucional e Eventos Cientificos de

Curta Duragao e Licenca Capacitagdo, estabelecendo os seguintes procedimentos:

1) PARA PARTICIPACAO EM PROGRAMA DE POS-GRADUACAO- STRICTO SENSU EM INSTITUICAO NACIONAL OU ESTRANGEIRA:

« MESTRADO (ATE VINTE E QUATRO MESES);

¢ DOUTORADO (ATE QUARENTA E OITO MESES).
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REQUISITOS LEGAIS PARA TODOS OS CARGOS:

O servidor podera, no interesse da Administragao, e desde que a participagdo nao possa ocorrer simultaneamente com o exercicio do cargo ou mediante
compensag¢ao de horario, afastar-se do exercicio do cargo efetivo, com a respectiva remuneragdo, para participar em programa de pos-graduagao stricto
sensu;

e Nao ter se afastado para licenga capacitagdao durante os 2 (dois) ultimos anos antes da data do requerimento;
e Nao ter se afastado para licenga para tratar de interesses particulares durante os 2 (dois) Gltimos anos antes da data do requerimento;

e Nao ter se afastado para participar de programa de mestrado, doutorado ou pos-doutorado (afastamentos previstos no Art. 96-A da Lei 8.112/1990)
durante os 2 (dois) ultimos anos antes da data do requerimento;

e Nao estar cumprindo periodo de quarentena previsto no Art. 9° do decreto 91.800/85 ou Art. 95 da lei 8112/90;
e Naio ter férias, licenga ou outro afastamento agendado no mesmo periodo;
e Nao estar respondendo a Sindicancia ou a Processo Administrativo Disciplinar;

e Ter o afastamento aprovado em processo de selecao promovido pelo departamento (plano de afastamentos/aprovagao do colegiado e conselho da unidade
ou nos casos de departamentos que ndo possuem colegiados, ata de reunido que instituiu o plano de afastamentos e capacitagado).

e Para os servidores técnico-administrativos, além dos requisitos listados, devera ser titular de cargo efetivo nesta institui¢ao ha pelo menos 3 (trés) anos
para Mestrado ou 4 (quatro) anos para Doutorado, ter concluido o estagio probatorio e ser estavel na data do afastamento.

2) PARA PARTICIPACAO EM PROGRAMA DE POS-DOUTORADO EM INSTITUICAO NACIONAL OU ESTRANGEIRA:

e POS-DOUTORADO (ATE DOZE MESES).

REQUISITOS LEGAIS PARA TODOS OS CARGOS:
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O servidor podera, no interesse da Administracdo, e desde que a participacdo nao possa ocorrer simultaneamente com o exercicio do cargo ou mediante
compensagdo de horario, afastar-se do exercicio do cargo efetivo, com a respectiva remuneragao, para participar em programa de pés-doutorado;

e Nao ter se afastado para participar em programa de pds-graduagao stricto-sensu (mestrado e doutorado) ou ndo ter se afastamento para participar em
programa de pos-doutorado durante os 4 (quatro) tltimos anos antes da data do requerimento;

e Naio ter se afastado para licenga para tratar de interesses particulares durante os 4 (quatro) ultimos anos antes da data do requerimento;
e Nao estar cumprindo periodo de quarentena previsto no Art. 9° do decreto 91.800/85 ou Art. 95 da lei 8112/90;

e Nao ter férias, licenga ou outro afastamento agendado no mesmo periodo;

e Nao estar respondendo a Sindicancia ou a Processo Administrativo Disciplinar;

e Ter o afastamento aprovado em processo de selecao promovido pelo departamento (plano de afastamentos/aprovagao do colegiado e conselho da unidade
ou nos casos de departamentos que ndo possuem colegiados, ata de reunido que instituiu o plano de afastamentos e capacitagdo);

e Para os servidores técnico-administrativos, além dos requisitos listados, ser titular de cargo efetivo no respectivo 6rgao ou entidade ha pelo menos quatro
anos, incluido o periodo de estagio probatorio.

3) INSTRUCAO DO PROCESSO (POS-GRADUACAO E POS-DOUTORADO):

1. Criar processo -SEI "Pessoal: Autorizacao de Afastamento no pais" ou "Pessoal: Autorizacao de Afastamento do pais", conforme o caso;
2. Inserir os seguintes documentos no processo:

e Formulario SEI de solicitagdo de afastamento, todos os campos deste formulario deverdo ser devidamente preenchidos e assinado pelo solicitante, chefia
imediata e superior;

e Comprovante de concessao de bolsa/auxilio financeiro, emitido pelo 6rgao de fomento, quando for o caso;

e Ata do colegiado departamental e do Conselho do(a)/ou citacao das atas no campo especifico do formulario de afastamento, comprovando a sele¢ao e
aprovacao do afastamento do servidor pela unidade.
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3. Para os programas de mestrado e doutorado: matricula e declaracdao de dedicagdo exclusiva, ou caso ainda nao tenha efetivado a matricula, declaragao do
programa/institui¢ao informando que o servidor foi aprovado no processo de selecdo, data de efetivagdo da matricula e o inicio do semestre letivo;

4. Para o programa de pds-doutorado: Carta de aceite da instituicdo/supervisor/orientador da pesquisa contendo nome do servidor, local onde serdo
desenvolvidas as atividades, periodo e duragdo da atividade concomitante com o periodo de afastamento solicitado;

5. Enviar o processo ao DGP/DCADE/CAC, com minimo de 45 (quarenta e cinco) e no maximo 90 (noventa) dias do inicio do afastamento.

6. O prazo para a decisdo final sobre o pedido e a publica¢do do eventual deferimento ¢ de trinta dias, contados da data de envio do processo ao
DGP/DCADE/CAC, devidamente instruido;

7. Identificada a necessidade de se realizar algum ajuste ou por descumprimento de algum requisito desta circular o servidor serd comunicado por
despacho, no processo, e esse serd devolvido ao departamento para que se realizem os procedimentos descritos no referido despacho; contando

novamente o prazo de trinta dias, a partir do retorno do processo ao DGP/DCADE/CAC;

8. A autorizacao e publica¢ao do afastamento constara do processo, nao necessitando acao do servidor nesse sentido.

4) CONCLUSAO DO AFASTAMENTO:

e Ap0s o término do afastamento, o servidor devera se apresentar imediatamente a unidade de lotacdo e em até 30 dias, apresentar comprovantes da
participagdo em programa de pos-graduacao: diploma ou declaragdo de conclusdo, para mestrado e doutorado; relatério de pesquisa/paper, para pos-
doutorado;

e Apoés a comprovacao, a unidade de lotagdo do servidor devera encaminhar o processo para o DGP/ASCOL/COARQ.

¢ O servidor que nao concluir ou abandonar a capacitagdo/aperfeicoamento, estara sujeito a processo de reposi¢ao ao erario e as demais penalidade previstas
na legislacdo.

Observagdes importantes:
o E vedado ao servidor celebrar contrato de trabalho, para vigorar durante o periodo do afastamento.

¢ Em nenhuma hipétese, o periodo de afastamento do Pais poderd exceder a 04 (quatro) anos consecutivos, mesmo nos casos de prorrogacgao.
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e Os servidores beneficiados pelos afastamentos indicados acima terdo que permanecer no exercicio de suas fungdes apos o seu retorno por um periodo
igual ao do afastamento concedido.

e Caso o servidor venha a solicitar exoneracao do cargo ou aposentadoria, antes de cumprido o periodo de permanéncia previsto no item anterior, devera
ressarcir o 6rgao ou entidade, dos gastos com seu aperfeicoamento.

e O acompanhamento do afastamento ¢ de responsabilidade do servidor e da sua unidade de lotagao.
e Nos afastamentos por periodo superior a trinta dias consecutivos, o servidor:

e Requererd, conforme o caso, a exoneragdo ou a dispensa do cargo em comissao ou fungao de confianga eventualmente ocupado, a contar da data de inicio
do afastamento; e

e Nao fard jus as gratifica¢des e adicionais vinculados a atividade ou ao local de trabalho e que ndo facam parte da estrutura remuneratoria basica do seu
cargo efetivo. Essa regra ndo se aplica as parcelas legalmente vinculadas ao desempenho individual do cargo efetivo ou ao desempenho institucional.

5) IMPORTANTISSIMO:

¢ E de responsabilidade do servidor comunicar imediatamente a dire¢ao do departamento qualquer ocorréncia que altere o afastamento tais como: datas,
local de desenvolvimento do programa, alteragdo de 6nus, interrupgao, retorno antecipado, etc, ocasionados por licencas médicas, maternidade, adotante,
caso fortuito ou forga maior. Ap6s a comunicagao, a dire¢do do departamento avaliard o impacto da ocorréncia e conforme o caso, autorizara o servidor a
realizar as devidas alteragdes no processo. O processo deverd ser encaminhado ao DGP/DCADE/CAC, seguindo os procedimentos:

e Reabrir o processo de afastamento ou criar um novo processo relacionando ao processo original do afastamento e inserir:

e Comprovantes da alteragdo de data, local, 6nus, atestado médico ou comprovante de caso fortuito ou for¢a maior, conforme o caso;

¢ Indicar a data da interrup¢ao, de acordo com o comprovante anexado, indicar a data de retorno ao afastamento e a nova data de término;

e Solicitar a assinatura da chefia imediata e superior no pedido de retificagdo/alteracao.

6) PARA LICENCA CAPACITACAO:
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Apo6s cada quinquénio de efetivo exercicio, o servidor podera, no interesse da Administragdo, afastar-se do exercicio do cargo efetivo, com a respectiva
remuneragao, por até 90 (noventa) dias para capacitacao.

A licenca para capacitacdo podera ser concedida para:

I - Agdes de desenvolvimento presenciais ou a distancia;

IT - Elaboragao de monografia, trabalho de conclusdo de curso, dissertagdo de mestrado ou tese de doutorado (respeitado o limite total de quatro anos de
afastamento);

III - Participagdo em curso presencial ou intercdmbio 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 6rgdo 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) realizagdo de atividade voluntaria em entidade que preste servigos dessa natureza, no Pais ou no exterior.

A utilizacao da licenga para capacitacdo para o caso previsto na alinea "a" e "b" do inciso IV s6 podera ser solicitada se atendidos os critérios
estabelecidos no artigos: 31,32,33,34 e 35 da Instrucao Normativa N 201.

REQUISITOS LEGAIS PARA TODOS OS CARGOS:

A licenga capacitagdo somente podera ser concedida, quando demonstrado que o horario ou o local da agao de desenvolvimento inviabiliza o
cumprimento da jornada semanal de trabalho e o servidor devera:

Ser estavel na data do requerimento/usufruto da licenga;

Ter completado o quinquénio de efetivo exercicio e possuir saldo vigente para o periodo;

Nao estar respondendo a Sindicancia ou a Processo Administrativo Disciplinar;

Nao ter férias, licenga ou afastamento agendado para o mesmo periodo;

A agdo de desenvolvimento ou do conjunto de agdes possuirem carga horaria superior a 30 (trinta) horas semanais;

A ac¢do de desenvolvimento ou conjunto de acdes estiver prevista no PDP da entidade, ou for compativel com esse, e o horario ou o local destinado a
participag@o do servidor na agdo de desenvolvimento inviabilizar o cumprimento da jornada semanal de trabalho;

O quantitativo previsto de servidores que usufruirdo a licenga para capacitagdo no mesmo periodo nao superar o limite de 2 (dois) por cento dos
servidores em exercicio na institui¢ao;
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e Obter aprovagao da licenga no ambito do departamento/instituto;

¢ A licenga para capacitacdo podera ser parcelada em, no maximo, seis periodos e o menor periodo ndo podera ser inferior a 15 (quinze) dias, respeitado o
intersticio minimo de 60 (sessenta) dias entre uma parcela e outra ou entre outro afastamento.

7) INSTRUCAO DO PROCESSO DE LICENCA CAPACITACAO:

1. Criar processo- SEI "Pessoal: Licenca Capacitagao Profissional";
2. Inserir as seguintes documentagdes no processo:
3. Formulario SEI de solicita¢do de licenca capacitacdo devidamente preenchido e assinado pelo solicitante, chefias imediata e superior;

4. Declaracao da instituigdo promotora da agao de capacitagdo com nome do servidor, periodo de realizagcdo da agcdo de desenvolvimento ou conjunto de
acdes concomitante com o periodo de licenca solicitado, carga horaria compativel, cidade/pais onde serdo desenvolvidas as atividades;

5. Ata do colegiado departamental e ata do(a) Instituto/Faculdade/Centro correspondentes.
6. Envio do processo ao DGP/DCADE/CAC, com minimo de 45 (quarenta e cinco) € no maximo 90 (noventa) dias do inicio do afastamento.

7. O prazo para a decisao final sobre o pedido e a publicagao do eventual deferimento ¢ de trinta dias, contados da data de envio do processo ao
DGP/DCADE/CAC, devidamente instruido;

8. Identificada a necessidade de se realizar algum ajuste ou por descumprimento de algum requisito desta circular o servidor sera comunicado por despacho,

no processo, ¢ esse sera devolvido ao departamento para que se realize os procedimentos descritos no referido despacho; contando novamente o prazo de
trinta dias, a partir do retorno do processo ao DGP/DCADE/CAC;
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7 rE ('ar_g:’: Horaria Dias de C.‘ar—gsf Horaria Dias de C‘at:g:? Horaria
fieiea Alinima (em ficeaca Minima (em i Minima (em

Horas) Horas) Horas)

15 65 41 176 67 288
16 69 42 181 68 292
17 73 43 185 69 297
18 78 - 189 70 301
15 82 45 194 71 305
20 86 46 198 12 309
21 01 47 202 73 314
22 05 48 206 74 318
23 Q9 49 211 75 322
24 103 50 215 76 327
25 108 51 219 77 331
26 112 52 224 78 335
27 116 53 228 79 339
28 121 54 232 80 344
29 125 55 236 81 348
30 129 56 241 82 352
31 133 57 245 83 357
32 138 58 249 84 361
33 142 59 254 85 365
34 146 60 258 86 369
35 151 61 262 87 374
36 155 62 266 88 378
37 159 63 271 89 382
38 164 64 275 90 387
39 168 65 279

40 172 66 284
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8) CONCLUSAO DA LICENCA CAPACITACAO:

e Apos o retorno, o servidor deverd apresentar a unidade de lotacdo, em até 30 dias, comprovantes da sua participacdo nas acdes de capacitagio;
e Apo6s a comprovacao, a unidade de lotagao do servidor devera encaminhar o processo para o DGP/ASCOL/COARQ.
e Observagdes importantes:

e A concessdo da licenca se dard no interesse da Administragdo, cabe a chefia imediata coordenar o planejamento das a¢des de capacitagdo e
aperfeicoamento da unidade e se responsabilizar pela liberagdo dos servidores, ndo sendo possivel a contratagdo de substituto;

¢ Os periodos de licenga ndo sao acumulaveis, devendo seu usufruto ser iniciado antes do fechamento do proximo quinquénio;

e A licenga para capacita¢do podera ser parcelada em, no maximo, seis periodos, desde que o menor periodo ndo seja inferior a quinze dias, respeitado o
periodo minimo de 60 (sessenta) dias entre uma parcela e outra.

¢ O acompanhamento da licenga capacitacao ¢ de responsabilidade do servidor e da sua unidade de lotagdo a quem devera ser apresentado os documentos
comprobatorios da sua participagdo nas agdes propostas no processo.

e O gozo da Licenga Capacitacdo inviabiliza o afastamento para mestrado ou doutorado por 2 (dois) anos.
o As observagdes constantes no item 5 (cinco) “IMPORTANTISSIMO” desta circular, sdo aplicaveis, no que couber, a licenga capacitagéo.

¢ O servidor que nao concluir ou abandonar a capacitagdo/aperfeigoamento, estara sujeito a processo de reposicao ao erario e as demais penalidade previstas
na legislacdo.

9) PARA PARTICIPACAO EM MISSOES INSTITUCIONAIS E EVENTOS CIENTIFICOS DE CURTA DURACAO:
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REQUISITOS LEGAIS PARA TODOS OS CARGOS:

Ser servidor efetivo (detentor de cargo publico);
Nao ter férias, outro afastamento ou licenga agendada para o mesmo periodo;
O horario ou o local da agdo de desenvolvimento inviabilizar o cumprimento da jornada semanal de trabalho do servidor.

Obter aprovagdo do afastamento no ambito do departamento.

10) INSTRUCAO DO PROCESSO:

1.

2.

3.

Criar processo - SEI "Pessoal: Autorizagdao de Afastamento do pais";
Inserir as seguintes documentagdes no processo:

Formulario SEI de Solicitagao de Afastamento de curta duracdo preenchido e assinado pelo solicitante, chefia imediata e chefia superior;

. Carta de aceite ou outra documentagdo comprobatoria da atividade com data e local da atividade;

. Comprovante do 6nus, quando o afastamento implicar direito a passagens e diarias, assegurados ao servidor o vencimento ou salario e demais vantagens

de cargo, fun¢do ou emprego;

. Envio do processo ao DGP/DCADE/CAC, com minimo de 45 (quarenta e cinco) € no maximo 90 (noventa) dias do inicio do afastamento.

. O prazo para a decisao final sobre o pedido e a publicacao do eventual deferimento € de trinta dias, contados da data de envio do processo ao

DGP/DCADE/CAC, devidamente instruido.

. Identificada a necessidade de se realizar algum ajuste ou por descumprimento de algum requisito desta circular o servidor serd comunicado por despacho,

no processo, ¢ esse sera devolvido ao departamento para que se realize os procedimentos descritos no referido despacho; contando novamente o prazo de
trinta dias, a partir do retorno do processo ao DGP/DCADE/CAC.

Observacdes importantes:
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Os afastamentos para participagdo em congresso ou evento similar ndo poderdo exceder a 15 (quinze) dias incluindo o transito, conforme disposto no
Decreto n° 1.387/1995;

Ressaltamos ser fundamental que os processos cheguem ao DGP/DCADE/CAC dentro do prazo para a efetiva autorizacao;

Os eventuais pedidos de retificagao de publicacdo no Didrio Oficial deverao conter:

Pedido do interessado, com justificativa fundamentada e documentagao comprobatdria;

Parecer do Departamento e do(a) Instituto/Faculdade ou Centro.

11) PUBLICACAO DO AFASTAMENTO (TODAS AS MODALIDADES):

A coordenadoria de Acompanhamento da Carreira orienta que as solicitagdes de afastamentos sejam encaminhadas ao DGP/DCADE/CAC dentro do
prazo estabelecido sendo no minimo de 45 (quarenta e cinco) € no maximo 90 (noventa) dias do inicio do afastamento.

O prazo minimo estabelecido 45 (quarenta e cinco) dias, leva em consideracdo a demanda de afastamentos analisados por essa coordenadoria e o fluxo
que o processo segue até a sua devida publicagdo, que deve ocorrer, por forga do Art. 3° do Decreto 1387/95, até a data de inicio da viagem ou de
sua prorrogacao, nao estando o servidor autorizado a se afastar sem que a publicacao tenha ocorrido.

Os processos encaminhados fora do prazo poderao ser analisados, desde que, respeitado o principio da isonomia, ndo acarretem prejuizo aos processos
encaminhados dentro do prazo e seja possivel a publicagdo no DOU antes do inicio do afastamento.

A responsabilidade do cumprimento dos prazos estabelecidos nesta circular, cabe ao servidor que solicita o afastamento.

O prazo maximo de envio do processo, 90 (noventa) dias antes do inicio do afastamento, leva em consideragdo o custo das sucessivas retificagdes de
publicagdes no DOU, ocasionadas principalmente por processos encaminhados ao DGP/DCADE/CAC, com data muito distante da data de inicio do
afastamento, além da possibilidade de ocorréncias que alterem ou inviabilizem o afastamento para determinado periodo. Assim, visando um tratamento
uniforme e isondmico na analise dos processos, aqueles processos enviados fora do prazo maximo estabelecido, serao devolvidos ao departamento
para que sejam encaminhados dentro do prazo méaximo de 90 (noventa) dias.

12) CONCLUIDO A CAPACITACAO/APERFEICOAMENTO, MESMO QUE NAO TENHA SE ESGOTADO O PERIODO DO AFASTAMENTO
OU NO CASO DE INTERRUPCAO DO MESMO, O SERVIDOR DEVERA APRESENTAR-SE A CHEFIA DA SUA UNIDADE DE

LOTACAO PARA RETOMADA DAS ATIVIDADES LABORAIS; RESSALVADOS OS CASOS DE LICENCA MEDICA, LICENCA
MATERNIDADE, LICENCA PATERNIDADE E OUTRAS LICENCAS LEGAIS PREVISTAS NA LEI 8.112/90, LICENCAS ESSAS QUE TAMBEM
DEVERAO SER COMUNICADAS A CHEFIA IMEDIATA DO SERVIDOR.

13) LEGISLACAO:
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e LEIN®8.112, DE 11 DE DEZEMBRO DE 1990;

e LEIN®11.091, DE 12 DE JANEIRO DE 2005;

e LEIN®12.772, DE 28 DE DEZEMBRO DE 2012;

e DECRETO N°91.800 DE 18 DE OUTUBRO DE 1985;

e DECRETO N° 1.387 DE 7 DE FEVEREIRO DE 1995;

e DECRETO N°9.991, DE 28 DE AGOSTO DE 2019;

o INSTRUCAO NORMATIVA N° 201, DE 11 DE SETEMBRO DE 2019.

PARA OS CASOS NAO PREVISTOS NESTA CIRCULAR, O DGP/DCADE/CAC DEVERA SER CONSULTADO COM ANTECEDENCIA.

Atenciosamente,

Peterson Gdes Silva
Diretor de Capacita¢do, Desenvolvimento e Educacdo
DGP/DCADE

Carlos Vieira Mota
Decano de Gestdo de Pessoas

https://sei.unb.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=6093390&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000244&infra_hash=612068c... 12/13


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8112compilado.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2005/lei/l11091.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2012/lei/L12772compilado.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D91800compilado.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D1387.htm
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/DEC%209.991-2019?OpenDocument
http://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-n-201-de-11-de-setembro-de-2019-215812638
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Documento assinado eletronicamente por Peterson Gdes Silva, Diretor(a) da Diretoria de Capacitacdo Desenvolvimento e Educa¢do do Decanato de

assinatura

eletrénica Brasilia.

1
SEeL ¢
assinatura

i e oficial de Brasilia, com fundamento na Instrucdo da Reitoria 0003/2016 da Universidade de Brasilia.

e+ A autenticidade deste documento pode ser conferida no site http://sei.unb.br/sei/controlador_externo.php?
acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cddigo verificador 5443387 e o cddigo CRC 26BB7A88.

Documento assinado eletronicamente por Carlos Vieira Mota, Decano(a) do Decanato de Gestido de Pessoas, em 20/07/2020, as 17:17, conforme horario

&
Jel! Lﬁ Gestdo de Pessoas, em 20/07/2020, as 16:01, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento na Instrugdo da Reitoria 0003/2016 da Universidade de

Referéncia: Processo n2 23106.055758/2020-54 SEl n2 5443387
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