REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
MINISTERIO DA EDUCACAO
FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DA GRANDE DOURADOS
BOLETIM DE SERVICOS

Boletim Oficial de Atos Administrativos
N. 5410 Data: 24/01/2023

4. INSTRUCAO NORMATIVA

4.1. PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS

INSTRUCAO NORMATIVA NUMERO 1 de 13/09/2022

O PRO-REITOR DE GESTAO DE PESSOAS da Fundagio Universidade Federal da Grande
Dourados, no uso de suas atribuigdes legais, e considerando o disposto na Resolu¢do COUNI/UFGD n° 234, de
26 de maio de 2022,RESOL VE:

Art. 1°Aprovaros modelos dosplanose formularios de que tratam os titulos VI, VII e VIII, da
Resolucdo COUNI/UFGD n° 234, de 26 de maio de 2022, conforme anexos del a X destainstrugdo normativa.

Art. 2°Normatizar os prazos dosprocessos de afastamento para participagdo em programa de pés-
graduacéo stricto sensu e licenca para capacitacdoe das declaracBes emitidas pela PROGESP,de que tratam 0s
Titulos VII e VIl da Resolugdo COUNI/UFGD ne 234, de 26 de maio de 2022,da seguinte forma:

| . Os processos enviados para a PROGESP com antecedéncia inferior a 15(quinze)dias em relagdo
adata de inicio do afastamento/licenca serdo indeferidos;

Il. A PROGESP tem o prazo de 10 (dez) dias para a emissao da declaragao de auséncia de
impedimentos de que trata o inciso |11, do art. 21 edadeclaracdo de cumprimento de quinguéniode que trata o
inciso VIII, do art. 35.

§1° O disposto no inciso | se aplicainclusive aos processos enviados com antecedéncia superior a
15 dias e que regueiram corregdes. (Alteradopela Instrugdo Normativa PROGESP 01, de 13/01/2023)

§2° O disposto no inciso | se aplica, igualmente, as solicitagdes de prorrogacdo, inclusive aquelas
regidas pela Resolucdo COUNI n° 52, de 25 de abril de 2019, e pela Instrucdo Normativa n° 508, de 08 de
novembro de 2019, da Pro-Reitoria de Gest&o de Pessoas. (Incluido pela Instrucdo Normativa PROGESP 01, de
13/01/2023)

Art. 3°Conforme art. 12, inciso |, daResolugdo COUNI/UFGD n° 234, de 26 de maio de 2022,é de
responsabilidade do servidor interessado estar ciente das regras edosprazos das normase procedimentos para a
viabilizagdodoaf astamento stricto sensu e da licenca para capacitacao.
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Art. 4° Os processos de afastamento stricto sensu e de licenga para capacitagdodevem ser
enviadosa PROGESP devidamente instruidosconforme as normativas vigentes.

Art.5° Ficam revogadas a Instrugdode Servico PROGESP n° 312, de 22 de junho de 2018, e as
InstrucGes NormativasPROGESPN® 312, de 22 de junho de 2018,n° 01, de 29 de junho de 2021 e n° 01, de 11 de
margo de 2020.

Art.6°Estainstrucdo Normativa é vélida a partir de sua publicacdo.

*Republicado devido a publicagcdo da Instrucdo Normativa PROGESP 01, de 13/01/2023 (BS
5406, de 20/01/2023)

Marcelo Matias de Almeida

Pro6-Reitor de Gestdo de Pessoas

ANEXO | —PLANO PLURIANUAL DE CAPACITACAO

MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DA GRANDE DOURADOS
PLANO PLURIANUAL DE CAPACITAGAO 222-2025

SETOR:

CATEGORIA:

NUMERO DE SERVIDORES NA UNIDADE:
NUMERO MAXIMO DE AFASTAMENTO (20%):

NOME | NECESSIDADE
NOME | CARGO ;'R%’TAEF,\'?;TD'O* DA |ASER
ACAO | ATENDIDA

AREA - PERIODO DO DURAGAO DO
TEMATICA | COMPETENCIA | ) A STAMENTOILICENCA** | AFASTAMENTO

ANO 2022

UFGD - Unidade| - Rua Jodo Rosa Goes, 1761 VilaProgresso - Caixa Postal 322 - CEP: 79.825-70 Dourados/M S -
Telefone:(67) 3410-2002

UFGD - Unidade Il - Rodovia Dourados - Itahum, Km12 Cidade Universitaria- Caixa Postal 533 - CEP: 79.804-970
Dourados/MS - Telefone: (67) 3410-2500

Pagina 10 de 32



REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
MINISTERIO DA EDUCA(;AO
FUNDA(;AO UNIVERSIDADE FEDERAL DA GRANDE DOURADOS
BOLETIM DE SERVICOS
Boletim Oficial de Atos Administrativos

N. 5410 Data: 24/01/2023

I I I I I I I I
ANO 2023

I I I I I I I I
ANO 2024

I I I I I I I I
ANO 2025

I I I I I I I I
* L =Licenga para Capacitagdo; M=Mestrado; D=Doutorado; PD=P6s-Doutorado.
** sem./ano a sem./ano

ATENGAO: DEVERA CONSTAR O NOME DO INTERESSADO EM TODOS OS ANOS CONFORME O PERIODO DO AFASTAMENTO

PRESIDENTE DO CONSELHO DIRETOR DA FACULDADE/ CHEFIA DA UNIDADE DE LOTACAO
Nome:

Resolugéo/Instrugéo de Servigo n°:

Data: __/__/

ASSINATURA:

ANEXO Il — FORMULARIO DE SOLICITACAO DE AFASTAMENTO PARA
PARTICIPAGAO EM PROGRAMA DE POS-GRADUAGAO STRICTO SENSU

DADOS PESSOAIS

Nome: CPF:
SIAPE: Telefone/celular:
E-mail:

Cargo:

Setor de Trabal ho: Ramal:

OcupaFG/ CD / FCC: ()N&o ()Sim- Especificar:
Em caso afirmativo preencher o Pedido de Exoneragéo de Func&o Gratificada/Cargo de Direcéo/Funcgdo de
Coordenacdo de Curso.

DATA DA ULTIMA TITULACAO
() Graduagdo () Mestrado () Doutorado () Pés-Doutorado Data: / /

Instituicéo/Pais:
PROGRAMA PRETENDIDO

() No pais Nome do programa:

() No exterior Area de concentraggo:

Instituicdo promotora:

Cadigo da CAPES:
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Local: Pais: UF:
Nivel: () Pés-doutorado () Doutorado () Mestrado
Orientador:

L Duragéo do programa: meses
Cagahoraria Periodo: |/ a_ ||

Tipo de afastamento: () Inicial () Prorrogacéo

Periodo do afastamento: / / a / /

CONDICAO DO AFASTAMENTO

No exterior:
() Com 6nus: 6nus adicionais solicitados
() AgénciaFinanciadora: () CAPES () CNPq

No pais: () Bolsade Estudo () Passagem () Di&ria
() Com bolsa () Ajudade Custo () Taxade Inscricdo
() Sem bolsa () Outros(especificar)

() Com 6nus limitado (apenas manutencdo dos vencimentos e
vantagens do cargo ou do emprego)
() Sem 6nus (perda dos vencimentos)

JUSTIFICATIVA/IMPORTANCIA DA PARTICIPACAO NO PROGRAMA
Listar as atividades desempenhadas e especificar arelevancia da participac&o no programaem relacdo as
atividades

DouradogM S, de de20
Assinatura do(a) Servidor interessado

MANIFESTACAO DA CHEFIA IMEDIATA

Especificar aimportancia da participagdo do servidor no programaem relagéo as atividades desempenhadas,
aos objetivosinstitucionais e ao planegjamento setorial na manutengdo das atividades durante o periodo do

af astamento.

De acordo:
()Sm
() Néo

DouradosM S, de de20
Assinatura e carimbo da Chefia | mediata

ANEXO Il —=PLANO DE ESTUDO DO SERVIDOR

DADOS PESSOAIS
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Nome:

Instituicéo:

Curso: Nivel:

PLANO DE ESTUDO

Periodo

Disciplinas CargaHoraria | » 1\ /semestre

Classificagéo

OBS: Naclassificagao, utilizar as siglas: NIV= Nivelamento; OPT = Optativa e OBR = Obrigatéria

CARGA HORARIA PARA DESENVOLVIMENTO DO PROJETO

Especificacdo da atividade Carga
(participacéo em disciplinas; pesquisa de campo; orientacao; Horéria .
participacdo em grupo de estudo; redacéo de dissertacao/tese; Semana Periodo Semestre/Ano

redacdo de artigo; redacéo de projeto; etc.) I

Justificativa:

Desenvolvimento da Tese/Dissertacéo/Trabalho de Conclusao de Curso

[1. Desenvolvimento do Projeto: _ / / a_ |/ |/

. Redacdo: _ / / a_ /| |/

Demais informac@es sobre o Plano de Estudo:

Assinatura do Servidor Assinatura do Orientador

/ / / / Assinatura do Coor denador

/ /
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ANEXO |V —REDISTRIBUICAO DASDISCIPLINAS-DOCENTES

Nome:

Setor de Trabalho (Faculdade):

Periodo do afastamento stricto sensu/licenca para capacitagdo: _ / / a__ |/ /

Disciplinas aserem ministradas durante o Ano/Semestre de oferta Professor(a) que ministrard a disciplina
afastamento/licenga

Outras atividades Ano/Semestre Professor(a) que asumird as atividades

Assinatura e carimbo do docente que assumira

as disciplings e atividades Assinatura e carimbo da chefiaimediata

Assinatura do docente interessado

ANEXO V —REDISTRIBUICAO DASATIVIDADES—TECNICO ADMINISTRATIVO

Nome:

Setor de Trabalho:

Periodo de afastamento stricto sensu/licenga para capacitagdo: _ / / a__ |/ /
Atribuicoes

OBS:

Data_ / /

Assinatura e carimbo do técnico-administrativo

L S Assinatura e carimbo da chefiaimediata
que assumira as atribuicoes

Assinatura do técnico-administrativo interessado

ANEXO VI — PEDIDO DE EXONERACAO DE FUNCAO GRATIFICADA (FG) / CARGO
DE DIRECAO (CD)/ FUNCAO DE COORDENACAO DE CURSO (FCC)

SOLICITACAO

UFGD - Unidade| - Rua Jodo Rosa Goes, 1761 VilaProgresso - Caixa Postal 322 - CEP: 79.825-70 Dourados/M S -
Telefone:(67) 3410-2002

UFGD - Unidade Il - Rodovia Dourados - Itahum, Km12 Cidade Universitaria- Caixa Postal 533 - CEP: 79.804-970
Dourados/MS - Telefone: (67) 3410-2500

Pagina 14 de 32



REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
MINISTERIO DA EDUCACAO
FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DA GRANDE DOURADOS
BOLETIM DE SERVICOS

Boletim Oficial de Atos Administrativos
N. 5410 Data: 24/01/2023

Eu, , SIAPE , lotada(o) na
, venho por meio desta,

solicitar aminha exoneracdo referentea () FG () CD () FCC, do setor

apartir dadatadeinicio do

af astamento/licenca / / . Esclarego que tal decisdo prende-se ao disposto no Decreto n°
9.991/2019 para usufruir de Licenca para Capacitacio/Afastamento para participagdo em Programa Stricto
Sensu por periodo superior a 30 (trinta) dias.

Dourados, de de20
Assinatura do(a) servidor interessado

CIENCIA DA CHEFIA IMEDIATA

Cienteem de de20
Assinatura da chefiaimediata

ANEXO VIl —-TERMO DE RESPONSABILIDADE E COMPROMISSO

Declaro, para 0s devidos fins, gue eu,

, servidor publico federa efetivo, matricula SIAPE

, ocupante do cargo de , ha Universidade Federal da

Grande Dourados (UFGD), regularmente matriculado no Programa de
, em nivel de

da , tenho ciéncia das obrigagdes inerentes a qualidade de
servidor publico afastado integralmente do exercicio do cargo efetivo, no periodo compreendido entre
, € nesse sentido, COMPROMETO-ME a respeitar as

seguintes clausulas:
1) Dedicar-me exclusivamente as atividades do programa de Pés-Graduacao;

I1) Encaminhar & minha Unidade de L otac8o, os seguintes documentos:

1. Seafastamento superior a 12 meses:

1. relatérios anuais detalhados de suas atividades, acompanhados, nos casos de
mestrado e doutorado, de parecer do orientador, até 60 (sessenta) dias apds o Ultimo dia do
semestre | etivo da respectiva institui¢&o;

2. Ao final do periodo de afastamento, entregar em até 60 (sessenta) dias contados a
partir do retorno as atividades, o relatorio final de afastamento, e em até 60 (sessenta) dias
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contados a partir do término do curso para o qual se afastou 0s documentos comprobatérios da
conclusdo do curso realizado.

2. Se afastamento de até 12 meses:

1. apresentar em até 60 (sessenta) dias contados a partir do retorno as atividades,
relatdrio tnico a unidade de lotac8o para apreciacdo, e em até 60 dias contados a partir do término
do curso parao qual se afastou os documentos comprobatérios da conclusdo do curso realizado.

I11) Cumprir, com eficiéncia, todas as etapas e 0 objetivo final do af astamento;

V) Obter o Titulo de (objeto do afastamento do servidor de suas
funcbes, conforme o disposto no artigo 96-A e seus parégrafos, dalLei. n. 8.112/90);

V) Reassumir integralmente as fungdes na UFGD, apresentando-se a chefiaimediata, no prazo de
30 (trinta) dias, contados da concluséo do curso, desde que ndo ultrapasse o0 prazo limite de afastamento ou
imediatamente apods a data do abandono ou da excluséo;

V1) Permanecer no exercicio de suas fungdes ap0s 0 seu retorno por um periodo igual ao do
afastamento concedido, incluidas as prorrogagoes, conforme Art. 96-A daLei. N°© 8.112/1990;

V1) Ressarcir a UFGD, na forma do Art. 47 da Lei n° 8.112/1990, quanto aos gastos com sua
qualificagdo, caso venha a solicitar exoneragdo do cargo ou aposentadoria, antes de cumprido o periodo de
permanéncia (clausula V1);

VI1II) Ressarcir a UFGD, quanto aos gastos com sua qualificacéo, caso ndo tenha obtido o titulo ou

ndo cumprido as atividades previstas no plano de estudo que justificaram o seu afastamento.

A inobservancia dos requisitos citados acima, e/ou se praticada qualquer fraude pelo servidor,
implicara (80) no cancelamento do afastamento, com a restitui¢do integral dos recursos, de acordo com 0s
indices previstos na legislacéo pertinente.

Assinatura e carimbo do(a) servidor(a) interessado(a):

Local edata: Dourados-MS, / /20 .
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ANEXO VIl —RELATORIO PARCIAL (ANUAL) DE AFASTAMENTO

Nome:

Instituicéo:

Curso:

Nivel:

Portaria de afastamento RTR/UFGD N° DE / /

Relatério referente ao periodo de:

DESEMPENHO ACADEMICO*

Créditos cursados CargaHoréria Conceito obtido

Créditos a cursar CargaHoréria

OUTRASATIVIDADES DESENVOLVIDAS DURANTE O PERIODO**

(relacionar estagios, seminarios ou outras atividades realizadas, bem como publicacdes)

DATA PREVISTA PARA A DEFESA DO TRABALHO FINAL: / /

* Anexar o histérico ao relatério. ** Anexar comprovantes.

Assinatura do Servidor Assinatura do Orientador
L ocal, / / Local, / /

ANEXO IX —RELATORIO FINAL DE AFASTAMENTO

Nome:

Instituicao:

Curso:

Nivel:

Portaria de afastamento RTR/UFGD N° DE / /

Relatério referente ao periodo de:
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DESEMPENHO ACADEMICO*

Créditos cursados CargaHoréria Conceito obtido

Créditos acursar CargaHoréria

OUTRASATIVIDADES DESENVOL VIDAS DURANTE O PERIODO**

(relacionar estagios, seminarios ou outras atividades realizadas, bem como publicagdes)

DEFESA DO TRABALHO FINAL***

* Anexar o historico ao relatério. ** Anexar comprovantes. *** O servidor deverd encaminhar a unidade de lotagdo
em até 60 dias contados a partir do término do curso parao qual se afastou os documentos comprobatorios da
conclusdo do curso realizado (ata de defesa e declaragéo de conclusdo ou diploma).

Assinatura do Servidor Assinaturado Orientador
/ / / /

RETORNO ASATIVIDADES

Venho por meio deste informar que retornel as minhas atividades na data de / / , apds o término

do afastamento stricto sensu aprovada pela Portaria RTR/UFGD n° / , € concedido pelo periodo de
/ / a / /

Assinatura e carimbo do Servidor Assinatura e carimbo da Chefia Imediata

Data: / / Data: / /

ANEXO X —REQUERIMENTO DE LICENGCA PARA CAPACITACAO

DADOS PESSOAIS

Nome:
SIAPE: E-mail institucional:
Cargo: Setor:
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OcupaFG/ CD / FCC: ()N&o ( )Sim- Especificar:
Em caso afirmativo e se alicenca requeridafor superior a 30 (trinta) dias, o interessado devera preencher o
Pedido de Exoneragdo de Func&o Gratificada/Cargo de Diregcdo/Funcéo de Coordenacéo de Curso.

ACAO PRETENDIDA

Com base no art. 87 daLei n° 8.112, de 11/12/1990, com redagéo dada pelaLei n° 9.527, de 10/12/1997 e no
Decreto n° 9.991, de 28/08/2019, solicito licenca capacitacdo conforme informagdes descritas. Assim, declaro,
sob as penas da Lei, que todas as informacfes fornecidas por mim neste documento séo verdadeiras, que estou
ciente do disposto nas normativas vigentes e que deverei apresentar o certificado de conclusdo do curso, sob
penade ter de ressarcir a UFGD o valor dos gastos com alicenga.

Caso os documentos de matricula contemplem todo o periodo possivel para realizacdo do curso, € necessario
que o servidor justifique em campo préprio de justificativa a realizagdo dos cursos somente no periodo da
licenca.

Instituicéo Carga Local Periodo de Modalidade

Nome da agéo b -
& Promotora horéaria realizacdo

CONDICAO DA LICENCA

() No pais Duracéo dalicenca: dias

() Noexterior | perjodo da licenca: /I a__ ||

A participaggo tera custos: ()Nao ()Sim

Em caso afirmativo, especificar:
() Diérias. Vdor previsto:
() Passagens. Vaor previsto:
() Taxadeinscricdo. Valor previsto:

JUSTIFICATIVA/IMPORTANCIA DA PARTICIPACAO NA ACAO
Listar as atividades desempenhadas e especificar arelevancia da participacdo na acdo de desenvolvimento em
relacdo as atividades.

Comprometo-me a dedicar-me exclusivamente as a¢fes de desenvolvimento e arealiz&-|os durante o periodo
dalicenca

Dourados/M S, de de20
Assinatura do(a) Servidor interessado

MANIFESTACAO DA CHEFIA IMEDIATA

Especificar aimportancia da participagdo do servidor na acdo de desenvolvimento em relacéo as atividades
desempenhadas, aos objetivos institucionais e ao planejamento setorial na manutencdo das atividades durante o
periodo da licenca. Ressalta-se que néo ha previsao para contratacdo de professor substituto paraaLicenca
para Capacitag&o.
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De acordo:
() Sim
() Néo

Dourados, MS de de20

Assinatura e carimbo da Chefia Il mediata
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