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Orgao: Ministério da Economia/Superintendéncia Nacional de Previdéncia Complementar/Diretoria Colegiada

INSTRUGAO N° 21, DE 20 DE FEVEREIRO DE 2020

Institui a Politica de Capacitacao e Desenvolvimento de Pessoas
- PCDP da Superintendéncia Nacional de Previdéncia
Complementar - PREVIC e da outras providéncias

A DIRETORIA COLEGIADA DA SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE PREVIDENCIA
COMPLEMENTAR - PREVIC, no uso das atribuicoes que lhe foram conferidas no inciso XX do Art. 10 do
Decreto n° 8.992, de 20 de fevereiro de 2017, e tendo em vista o disposto no Decreto n° 9.991, de 28 de
agosto de 2019 e a Instrugao Normativa n°® 201, de 11 de setembro de 2019, resolve:

Art. 1° Fica instituida a Politica de Capacitacao e Desenvolvimento de Pessoas (PCDP) no ambito
da Superintendéncia Nacional de Previdéncia Complementar (PREVIC).

CAPITULO |

DAS FINALIDADES, DIRETRIZES E DEFINICOES

Art. 2° A PCDP tem por finalidades;

| - buscar o aprimoramento da qualidade dos servicos prestados a sociedade;

Il - adequar as competéncias requeridas dos servidores aos objetivos institucionais da PREVIC,
tendo como referéncia o Plano Estratégico da Autarquia;

[l - desenvolver permanentemente o servidor publico;

IV - divulgar e gerenciar as agoes de capacitagao e desenvolvimento; e V - racionalizar os
recursos € mensurar os resultados, visando a otimizagao dos investimentos com agdes de capacitagao e
desenvolvimento.

Art. 3° Sao diretrizes da PCDP:

| - promover a valorizagdo do servidor, oferecendo oportunidades de capacitagdo que
possibilitem seu crescimento pessoal e profissional; Il - incentivar e apoiar o servidor publico em suas
iniciativas de capacitagcao voltadas para o

desenvolvimento das competéncias institucionais e individuais;

[ll - incentivar e apoiar as iniciativas de capacitacao promovidas pela PREVIC, mediante o
aproveitamento de habilidades e conhecimentos de servidores de seu proprio quadro de pessoal,

IV - estimular a participagao do servidor em agdes de educagao continuada, entendida como a
oferta regular de cursos para o aprimoramento profissional, ao longo de sua vida funcional;

V - incentivar a inclusao das atividades de capacitagao como meta de desempenho individual e
assegurar a participagao dos servidores nessas atividades;

VI - oferecer e garantir cursos introdutérios ou de formagao, respeitadas as normas especificas
aplicaveis a cada carreira ou cargo, aos servidores que ingressarem no setor publico; e

VIl - corresponsabilizar os dirigentes na construcao e na execucao do Plano de
Desenvolvimento de Pessoas (PDP) e na avaliagao permanente das necessidades e dos resultados das
agoes de capacitagao e desenvolvimento.

A L A N o~ L e e
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| - agdes de capacitacao e desenvolvimento: toda e qualquer agdo voltada para o
desenvolvimento de competéncias, organizada de maneira formal, realizada de modo individual ou
coletivo, presencial ou a distancia, com supervisao, orientagao ou tutoria;

Il - afastamento: periodo em que o servidor encontra-se afastado da unidade de trabalho, sem
perda do efetivo exercicio, para participacao, no pais ou no exterior, em eventos de curta, média ou longa
duracao, visando ao seu desenvolvimento no desempenho das atividades institucionais;

[l - atividade de instrutoria: ministrar aulas, realizar atividades de coordenacao pedagogica e
técnica, elaborar material didatico e atuar em atividades similares ou equivalentes em eventos de
capacitacao, presenciais ou a distancia;

IV - atividade voluntaria: execugao de atividade em instituicao que preste servigos de natureza
voluntaria, que contribua para o desenvolvimento das competéncias individuais dos servidores e que
atendam aos interesses institucionais da PREVIC, observando-se as disposicoes do Decreto n° 9.906, de 9
de julho de 2019;

V - avaliagao de reagao: procedimento que tem por objetivo avaliar o grau de satisfagao dos
participantes quanto ao conteudo desenvolvido, aos métodos e técnicas empregadas na transmissao do
conhecimento, a atuacao do instrutor, dentre outros, em determinado evento de capacitagao;

VI - avaliacdo de impacto: procedimento que busca aferir o resultado das capacitagoes
realizadas em relagcao a melhoria do nivel de desempenho do servidor e consecugao dos objetivos
propostos;

VIl - capacitagdo: processo permanente e estruturado de aprendizagem que utiliza agdes de
formacao e de aperfeicoamento com o proposito de contribuir para o desenvolvimento de competéncias
individuais e institucionais;

VIIl - competéncia: combinagao sinérgica de conhecimentos, habilidades e atitudes, expressas
pelo desempenho profissional dentro de determinado contexto organizacional, que agregam valor as
pessoas e a PREVIC;

IX - desenvolvimento: processo sistematico e continuo de aquisicao de conhecimentos que
busca internalizar novos conceitos, valores, hormas, bem como desenvolver ou aprimorar competéncias
essenciais ao alcance dos objetivos institucionais da PREVIC;

X - eventos de capacitagao: cursos presenciais e a distancia, aprendizagem em servico,
intercambios, estagios, seminarios e congressos, dentre outras atividades similares, que contribuam para o
desenvolvimento do servidor e que atendam aos interesses da PREVIC;

Xl - formulario de Levantamento de Necessidades de Capacitagao (LNC): instrumento que tem
por objetivo identificar as lacunas de treinamento e capacitacao no ambito da PREVIC, permitindo que a
Autarquia, com base nos dados obtidos, possa planejar e desenvolver estratégias de atuagao;

Xl - LNC: metodologia empregada para aferir necessidades de novos conhecimentos e priorizar
temas e agdes de capacitagao que comporao o PDP da PREVIC;

XIIl - material didatico: material a ser utilizado em evento educacional, ou disponibilizado para
autodesenvolvimento, como recurso ou apoio ao processo de ensino-aprendizagem, suficiente para a
obtencao ou recuperacao de informacodes, para o teste ou aplicacao dos conhecimentos, incluindo, entre
outros, manuais, cartilhas, resenhas, resumos, artigos, estudos de casos e videos educacionais;

XIV - oportunidade: conjuntura temporal propicia para participacao em evento de capacitacao;

XV - Plano de Desenvolvimento de Pessoas (PDP): documento que agrupa de forma estruturada
as acoes de capacitacao e desenvolvimento a serem implementadas em determinado periodo ou
exercicio, visando ao atendimento de demandas especificas € ao desenvolvimento de competéncias
profissionais necessarias a realizagdo da missao institucional da PREVIC;

XVI - Relatorio de Execucao do PDP: instrumento da Politica Nacional de Desenvolvimento de
Pessoas previsto no Decreto n° 9.991, de 2019, e a obrigatoriedade da sua entrega por parte dos 6rgao e
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XVII - utilidade: caracteriza-se quando o conteudo do aprendizado a ser auferido em evento de
capacitacao relaciona-se com as competéncias da unidade em que o servidor esteja em exercicio ou com
as atribuicdes do cargo ou funcao que desempenhe ou lhe seja inerente.

Art. 5° S3o instrumentos da PCDP:

| - PDP;

Il - Relatorio de Execucao do PDP; e

[l - Formulario de LNC.

CAPITULO I

DAS AGOES DE CAPACITACAO E DESENVOLVIMENTO

Art. 6° Sao consideradas acdes de capacitacao e desenvolvimento:

| - cursos presenciais, semipresenciais e a distancia;

II - treinamento em servico;

[ll - seminarios, congressos, workshops, foruns, palestras, encontros, mesas redondas e afins;
IV - curso preparatorio para certificagao profissional, académica ou de idioma;

V - disciplina de graduacao ou pos-graduacao, oferecida por instituicao credenciada junto ao
Ministério da Educacao, se localizada no pais;

VI - elaboragao de trabalho de conclusao de curso de graduagao ou poés-graduagao, em
instituicao credenciada junto ao Ministério da Educacao, se localizada no pais;

VIl - intercambios;
VIII - estagios;
IX - atividade voluntaria, de que trata o Decreto n° 9.906, de 9 de julho de 2019; e

X - demais agdes congéneres que contribuam para o desenvolvimento pessoal, profissional e
para o autodesenvolvimento que estejam alinhadas ao PDP e ao Plano Estrategico da PREVIC.

Paragrafo unico. Reunides de Servico ndo sao consideradas acdes de educagao continuada para
efeito desta Instrucao.

Art. 7° As acdes de capacitacao e desenvolvimento podem ser:

| - internas: conteudo programatico definido pela PREVIC, podendo ser executado pela propria
Autarquia com a participacao de educadores internos ou externos, por instituicdo publica ou privada, ou
ainda por profissionais liberais; ou

[l - externas: abertas ao publico diversificado, com conteudo estabelecido por outra instituicao
publica ou privada, na qual os servidores da PREVIC sdo inscritos/matriculados.

Paragrafo unico. A participagao em agao de desenvolvimento de pessoas que implicar despesa
com diarias e/ou passagens somente podera ser realizada se o custo total for inferior ao custo de
participacao em evento com objetivo similar na propria localidade de exercicio.

Art. 8° Quanto a modalidade, as agdes de capacitagao e desenvolvimento podem ser:
| - presencial: realizado com a presenca fisica do servidor no local do evento;
Il - a distancia: realizado pelo servidor de forma virtual, sem local fisico previamente definido; e

[l - semipresencial: realizado pelo servidor parte em formato presencial e a outra parte a
distancia.

Art. 9° Quanto a duracgao, as agdes de capacitagao e desenvolvimento podem ser:
| - curta duragao: carga horaria igual ou inferior a oitenta horas/aula;

Il - média duragao: carga horaria superior a oitenta horas e inferior a trezentos e sessenta
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Art. 10. Quanto ao custeio, as agdes de capacitacao e desenvolvimento podem ser:

| - com 6nus: quando implicar a concessao total ou parcial de inscricées, passagens, diarias ou
outras taxas, assegurados ao servidor o vencimento e demais vantagens do cargo ou fungao;

I - com 6nus limitado: quando implicar apenas na manutencao do vencimento e demais
vantagens do cargo ou funcao; ou

[l - sem onus: quando nao acarretar qualquer despesa para a PREVIC, seja de vencimento ou
demais vantagens.

CAPITULO Il
PLANO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS (PDP)

Art. 11. O PDP devera estar alinhado a esta PCDP, com vistas ao desenvolvimento de
competéncias aderentes ao Planejamento Estratégico da PREVIC, compreendera os programas de
capacitacao voltados ao desenvolvimento de seus servidores e sera elaborado em conformidade com a
Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoas estabelecida pelo Decreto n° 9.991, de 2019.

Art. 12. O PDP abrange:

| - Programa de aperfeicoamento e desenvolvimento profissional: destinado ao
desenvolvimento de competéncias técnicas, transversais e comuns do servidor e a atualizagdo de
conhecimentos técnicos especificos necessarios a sua area de atuagao;

Il - Programa de desenvolvimento gerencial: destinado ao desenvolvimento de competéncias
gerenciais, sendo voltado a formacao ou aprimoramento de servidores para o desempenho de funcdes
gerenciais e de lideranga;

[l - Programa de ambientagao institucional: objetiva promover a ambientagcdao de novos
servidores da PREVIC;

IV - Programa de incentivo a Pos-Graduacao: tem como objetivo estimular estudos e producao
de conhecimento em niveis avangados, nas areas de interesse da PREVIC, conforme critérios definidos em
regulamentacao propria.

§1° OQutros programas poderao ser criados, desde que autorizados pela Diretor-
Superintendente.

§2° O PDP sera aprovado pelo Diretor-Superintendente e encaminhado ao 6rgao central do
SIPEC até 15 de junho de cada ano civil, realizado a partir do LNC junto as unidades da PREVIC, ou por
meio do diagnostico de competéncias.

§3° A execugao do PDP fica condicionada a disponibilidade orgamentaria.

§4° O desenvolvimento de competéncias transversais sera promovido, preferencialmente, pela
Escola Nacional de Administracao Publica.

CAPITULO IV
DOS REQUISITOS PARA PARTICIPACAO EM ACOES DE CAPACITAGCAO E DESENVOLVIMENTO

Art. 13, S3o requisitos para participacao de servidor em acgbdes de capacitagao e
desenvolvimento de curta e média duracgao:

| - estar em efetivo exercicio em uma das unidades organizacionais da PREVIC;
Il - ndo se encontrar afastado do trabalho por motivo de férias ou licenca;
[l - a capacitacao pretendida deve ser do interesse da PREVIC;

IV - o conteudo programatico do evento deve ter correlacdo direta com as atividades
desenvolvidas pelo servidor,

V - ter anuéncia da chefia imediata;

VI - ter concluido reqularmente o ultimo evento de capacitacao. ressalvados os afastamentos
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VIl - no caso de ter participado em evento de capacitagao, de curta ou meédia duracao, ter
apresentado, dentro do prazo estabelecido inciso Il do art. 30 desta instrucdo, comprovacao da sua
participacao e

relatorio final de participacao em evento, conforme modelo disponivel no Sistema Eletronico de
Informacao (SEI),

Art. 14, Sao considerados requisitos para participagcdo dos servidores em agdes de
desenvolvimento de longa duragao:

| - ter cumprido o estagio probatorio;
Il - ser servidor publico ocupante de cargo efetivo;
[l - estar em efetivo exercicio na PREVIC ha pelo menos dois anos;

IV - encontrar-se em situacao funcional que nao permita a sua aposentadoria compulsoria,
antes de prestar servicos a PREVIC, apds a conclusao do curso, por periodo, no minimo, igual ao da
duracgao efetiva do curso;

V - possuir nivel de conhecimento e formagao académica compativeis com as exigéncias do
Curso;

VI - estar livre de restricbes decorrentes de desligamento de eventos de capacitagao
promovidos ou patrocinados pela PREVIC;

VIl - ndo estar respondendo a processo administrativo disciplinar;
VIII - nao ter sofrido penalidades disciplinares nos ultimos doze meses;

IX - ndo haver processo de cessao, requisicao, movimentacao ou redistribuicao em tramitagao
cujo interessado seja o servidor solicitante;

X - ser a instituicao promotora credenciada pelo Ministério da Educacgao, ou, na hipotese de
curso realizado no exterior, reconhecida internacionalmente como de referéncia ou centro de exceléncia;

Xl - haver correlagao entre os programas de estudo a serem desenvolvidos no curso e as areas
de conhecimento de interesse da PREVIC;

XIlI - ter sido aprovado em processo seletivo promovido pela PREVIC; e
XIlII - ser aprovado pelo Comité de que trata o art. 19 desta Instrucao;

§1° A participagao de servidor em evento a realizar-se em outra Unidade da Federagao somente
sera autorizada quando nao houver oferta equivalente na cidade de exercicio do servidor.

§2° O periodo em que o servidor estiver participando de agdo de capacitagcao e
desenvolvimento integrara sua jornada de trabalho.

§3° A participagao em acao de capacitagao e desenvolvimento fora do horario de expediente,
ou nos finais de semana e feriados, bem como em quaisquer outros periodos de auséncia do servidor, nao
ensejara pagamento de horas extraordinarias, concessao de folgas nem dedugao das horas de
capacitacao da jornada diaria de trabalho.

§4° E vedada a participacio de servidores ocupantes de cargo de livre provimento em cursos
de pos-graduacao custeados pela PREVIC.

CAPITULO V
DOS CURSOS DE POS-GRADUAGAO

Art. 15. Os cursos de pos-graduacao destinam-se a ampliagado do conhecimento e ao
aperfeicoamento do desempenho dos servidores, por meio da capacitagdo em graus de alta
especializacao, de elevados padroes técnicos em areas de interesse da Autarquia, proporcionando a
absorcao de novas técnicas, conhecimentos e informagoes.

§1° Os cursos de pos-graduacao sao estudos de longa duragao que qualificam o graduado em
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Il - a pos-graduagao lato sensu abrange exclusivamente:

a) curso de especializagdo destinado ao aprofundamento dos conhecimentos obtidos na
graduagao, no preparo do servidor para atuagdo no trabalho e preparacdo para a vida académica na
docéncia e na pesquisa;

b) especializacao profissionalizante sao cursos direcionados ao mercado de trabalho; e

c) Master Business Administration (MBA) - e pods-graduagao lato sensu com foco em gestao,
negocios e empresa.

§2° Nos casos de cursos de pos-graduacgao stricto sensu, as instituicoes de ensino deverao ser
conceituadas pela Coordenacao de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior (CAPES), com avaliacao
igual ou superior a quatro.

§3° O tema da monografia, dissertacao ou tese a ser desenvolvida devera ser pertinente e
relevante aos objetivos institucionais, devendo o servidor apresentar pré-projeto sobre o tema a ser
pesquisado no curso de pos-graduagao propondo a viabilidade da sua aplicagao na PREVIC.

Art. 16. A participagao em cursos de pos-graduacao devera ocorrer, preferencialmente, em local
e horario compativeis com o pleno exercicio do cargo.

Art. 17. Sera estimulada e priorizada a participagdao em cursos de pos-graduacao lato sensu
ministrados pelas Escolas de Governo.

Art. 18. Aléem dos requisitos solicitados no art. 14 desta Instrugao, o servidor devera, com a
anuéncia da chefia imediata, discorrer sobre a compatibilidade, relevancia e aplicabilidade dos
conhecimentos adquiridos na PREVIC.

Paragrafo unico. Sera constituida, pela Diretoria Colegiada (DICOL), Comité de Pos-Graduagao
(CPG) com o objetivo de selecionar os servidores que receberdo o incentivo para participacdo em cursos
de pos-graduacao, que também podera incluir novos critérios de julgamento, caso necessario.

CAPITULO VI
DO COMITE DE POS-GRADUACAO (CPG)

Art. 19. O CPG sera composto por representantes indicados pelas seguintes unidades
organizacionais:

| - Gabinete do Diretor-Superintendente (GAB/DISUP),

Il - Diretoria de Administracao (DIRAD),

Il - Diretoria de Fiscalizacao e Monitoramento (DIFIS),

IV - Diretoria de Licenciamento (DILIC);

V - Diretoria de Orientagcao Técnica e Normas (DINOR); e

VI - Procuradoria Federal (PF).

§1° O CPG sera presidido pelo representante indicado pela DIRAD.

§2° O Diretor-Superintendente, por meio de Portaria especifica, designara os membros titulares
e suplentes de cada unidade, conforme indicagao realizada pelos dirigentes das unidades organizacionais.

Art. 20. Compete ao CPG, em carater subsidiario a deliberagao da DICOL:

| - proceder a selecao dos candidatos quando houver processo seletivo interno, em razao do
numero de participantes superior ao de vagas ofertadas com o apoio da Coordenacao-Geral de Gestao de
Pessoas (CGGP), de acordo com os critérios de selegao definidos em edital especifico, sem prejuizo dos
critérios constantes do § 1°, do inciso IV deste artigo.

Il - analisar previamente os pedidos de afastamento para cursos de pos-graduacao stricto sensu
previstos no inciso | do §1° do art. 15, observado o limite maximo de afastamentos simultaneos de dois por
cento do quantitativo total de servidores em exercicio na PREVIC restringindo-se ao maximo de dois
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IV - outras atribuicdes que forem definidas pelo Diretor-Superintendente.

§1° O CPG, para fins de analise dos pedidos, observara os seguintes critérios, sem prejuizo de
outros julgados pertinentes:

| - grau de correlagao do conteudo programatico do curso pretendido com as atividades
desempenhadas pelo servidor nas areas de interesse e atuagcao da PREVIC;

Il - parecer da chefia imediata do servidor;

[l - resumo do anteprojeto de monografia, dissertacao de mestrado ou tese de doutorado, se for
0 caso, verificando se o tema a ser desenvolvido pelo servidor esta voltado ao interesse da PREVIC, bem
como a sua aplicabilidade na Autarquia;

IV - competéncia técnica da instituicao promotora e o preco praticado pelo mercado;
V - possibilidade de aplicagao do conhecimento adquirido na unidade de atuagao; e

VI - tempo de efetivo exercicio na PREVIC, incluido o intersticio referente a antiga Secretaria de
Previdéncia Complementar (SPC), se for o caso.

§2° O resultado do processo seletivo sera divulgado na intranet da Autarquia.
CAPITULO VII
DOS AFASTAMENTOS

Art. 21. O servidor podera, no interesse da Autarquia, e desde que a participacao nao possa
ocorrer simultaneamente com o exercicio do cargo ou mediante compensacao de horario, afastar-se do
exercicio do cargo com a respectiva remuneracao, para participar em programa de pos-graduacao stricto
sensu em instituicao de ensino superior no pais, na forma do art. 96-A da Lei n°® 8.112, de 11 de dezembro
de 1990.

§1° Os afastamentos para realizagdo de programas de mestrado e doutorado somente serdo
concedidos aos servidores ocupantes de cargos efetivos, quando em exercicio ha pelo menos trés anos
para mestrado e quatro anos para doutorado, incluido o periodo de estagio probatorio, desde que nao
tenham se afastado por licenga para tratar de assuntos particulares, para gozo de licenga capacitagao ou
com fundamento no art. 96-A da Lei n® 8112, de 1990, nos dois anos anteriores a data da solicitacao de
afastamento.

§2° Os afastamentos deverao observar os prazos disciplinados pelo art. 21, do Decreto n° 9.991,
de 28 de agosto de 2019.

§3° Os afastamentos para realizacdao de programas de pos-doutorado somente serao
concedidos aos servidores ocupantes de cargo efetivo ha pelo menos quatro anos, incluido o periodo de
estagio probatorio, e que nao tenham se afastado por licenga para tratar de assuntos particulares, para
gozo de licenga capacitacao ou com fundamento no art. 96-A da Lei n° 8112, de 1990, nos 4 quatro anos
anteriores a data da solicitacao de afastamento.

§4° Caso o servidor venha a solicitar exoneragao do cargo ou aposentadoria, antes de cumprido
o periodo de permanéncia previsto nesta Instrucao, devera ressarcir ao erario, na forma do art. 47 da Lei n°
8.112, de 1990, dos gastos com seu aperfeicoamento.

§5° Caso o servidor ndo obtenha o titulo ou grau que justificou seu afastamento no periodo
previsto, devera ressarcir ao erario o valor investido em sua capacitagao, salvo na hipétese comprovada de
forca maior ou de caso fortuito, a critério da DICOL.

Art. 22. Nos afastamentos por periodo superior a trinta dias consecutivos, o servidor:

| - requerera exoneragao ou dispensa do cargo em comissao ou fungao de confianga
eventualmente ocupado, a contar da data de inicio do afastamento; e

Il - nao fara jus as gratificagcoes e adicionais vinculados a atividade ou ao local de trabalho e que
nao fagam parte da estrutura remuneratoéria basica do seu cargo efetivo.
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CAPITULO VI
DA AVALIACAO DAS ACOES DE CAPACITACAO E DESENVOLVIMENTO

Art. 23. Poderao ser realizadas as seguintes avaliagdes relativamente as agdes de capacitagao e
desenvolvimento:

| - avaliacdo de reacao: a ser realizada pelos participantes ao término de qualquer evento de
capacitacao;

Il - avaliacdo de impacto: a ser realizada apods transcorridos seis meses do término da
participacao do servidor em evento de capacitagcao. Essa avaliagao € realizada pela chefia imediata do
servidor.

CAPITULO IX
DOS PRAZOS

Art. 24. A solicitacao para participacao do servidor em eventos externos, de que trata o inciso Il
do Art. 7° desta Instrucao, sera feita mediante o preenchimento de formulario especifico, disponivel no SEl,
a ser encaminhado a Coordenagao-Geral de Gestdao de Pessoas (CGGP), com a seguinte antecedéncia
minima:

| - trinta dias para eventos de curta duragao e meédia duracao; e

Il - sessenta dias para eventos de longa duragao.

§1° Havendo a necessidade de deslocamento do servidor para participagdo em agao de
capacitacdo e desenvolvimento, o prazo para ingresso do pedido a que se referem os incisos anteriores
sera de trinta dias uteis anteriores a data de inicio do evento.

§2° Autorizada a participacao em evento que implique deslocamento, o servidor devera
requerer, com a antecedéncia minima estabelecida, a Coordenacao-Geral de Patriménio e Logistica
(CGPL), a concessao de diarias e o pagamento de passagens.

Art. 25. O servidor, apds a conclusao de curso de longa duragao, devera permanecer no
exercicio de suas fungdes pelo periodo minimo igual ao da duragao do curso, contado a partir do término
do curso, ou pelo periodo minimo igual ao do eventual afastamento, salvo ressarcimento total de
despesas, nos termos dos arts. 46 e 47 da Lei 8.112, de 1990.

CAPITULO X
DAS SANCOES

Art. 26. O servidor perdera o direito de participar de evento de capacitagao e desenvolvimento
pelo periodo de um ano, contado do término do ultimo evento que tenha participado, nos seguintes casos:

| - reprovacgao;
Il - abandono ou desisténcia injustificada apods o inicio da agao; e

[l - desligamento por iniciativa da instituicao promotora do evento, no caso em que o servidor
demonstrar comportamento inadequado.

Art. 27. A ocorréncia das hipoteses a que se refere o artigo anterior implicara no ressarcimento
dos valores correspondentes ao custo da participacao do servidor no total das despesas incorridas pela
PREVIC, nas formas especificadas nos arts. 46 e 47 da Lei n° 8112, de 1990 e do Capitulo XlI desta
Instrucao.

CAPITULO XI
DO RESSARCIMENTO DE DESPESAS

Art. 28. O servidor devera ressarcir ao erario o valor equivalente ao total das despesas
efetuadas, a qualquer titulo, em decorréncia da sua participagao nos cursos, nas seguintes hipoteses:

| - nos casos de reprovacao, abandono, trancamento ou desligamento do curso antes de sua
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Il - solicitacao de exoneragao, ou aposentadoria, durante a realizagao do curso, ou antes do
cumprimento do prazo de caréncia previsto no art. 25 desta Instrugao, o ressarcimento sera calculado pelo
valor total das despesas, na forma do art. 47 da Lei n° 8.112, de 1990; e

[l - nos casos de vacancia por motivo de posse em outro cargo publico federal, bem como nas
situacdes de concessao de licencas sem remuneracao, durante a realizacdao do curso, ou antes do
cumprimento do prazo de caréncia de que trata o art. 25 desta Instrucao, sera aplicada a regra do art. 46
da Lei n® 8112, de 1990.

Paragrafo unico. O servidor estara isento do ressarcimento, quando sua participacao na agao for
interrompida em virtude da necessidade do servico, formalmente justificada pela chefia imediata e
homologada pelo Diretor da area, que devera demonstrar a relevancia do trabalho em detrimento do
curso, sob pena de ressarcimento previsto neste artigo.

CAPITULO XII
DAS COMPETENCIAS
Art. 29. Compete a CGGP:

| - subsidiar a elaboracdo da proposta orcamentaria para gastos com eventos de capacitacao e
desenvolvimento;

Il - divulgar a metodologia utilizada para o levantamento das necessidades de desenvolvimento,
consultando, obrigatoriamente, as unidades da PREVIC;

[l - elaborar, executar, monitorar e avaliar o PDP perante o 6rgao central do Sistema de Pessoal
Civil da Administracao Federal (SIPEC);

IV - enviar o PDP para autorizacao da autoridade maxima da autarquia;

V - enviar o PDP devidamente aprovado ao orgao central do SIPEC dentro dos prazos legais
estabelecidos;

VI - coordenar e executar os tramites de revisao do PDP, nos termos do art. 5° do Decreto n°
9.991, de 2019;

VIl - divulgar internamente o cronograma de agdes do PDP;

VIII - buscar parcerias e divulgar internamente cursos e capacitagdes que estejam alinhados as
acoes de desenvolvimento constante do PDP;

IX - analisar e autorizar as solicitagcdes de participagcao em eventos externos, observando os
critérios e requisitos estabelecidos nesta Instrucao;

X - garantir que a oferta das agdes de capacitacao e desenvolvimento acontega de maneira
equanime a todos os servidores, privilegiando, se necessario, a alternancia;

X1 - acompanhar a participagao do servidor nos eventos de capacitacao e desenvolvimento;
XII - avaliar os resultados e a efetividade do evento promovido;

Xl - recrutar, selecionar e orientar o servidor para atuar como instrutor em eventos de
capacitacao;

XIV - providenciar a solicitacao de liberacao do servidor junto ao Diretor de sua unidade de
exercicio, quando a realizacao das atividades de que trata esta Instrugcao ocorrerem durante o horario de
trabalho;

XV - providenciar a autorizacao junto ao Diretor-Superintendente para que o servidor possa
atuar como instrutor em evento de capacitagao;

XVI - organizar e manter o cadastro de servidores para ministrar cursos ou desenvolver eventos
de capacitacao, contendo informagdes relativas a formagao, a qualificacdo e a experiéncia profissional; e

XVII - preencher o Relatorio de Execugao do PDP.
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| - participar das agoes para as quais se inscreveu;

I - apresentar copia de declaracdo de participagao em eventos de capacitagcdao ou do
certificado no prazo de trinta dias apos o término do evento, inclusive sem 6nus para a PREVIC, para fins de
publicacao e acompanhamento;

[l - avaliar a atividade ou o evento de capacitagao;

IV - quando contemplado com bolsa de estudo de pds-graduagao, apresentar semestralmente
a CGGP histdrico escolar contendo a relagao de disciplinas cursadas, respectivas mengodes e registro de
frequéncia, emitidos pela instituicao de ensino. Ao final do curso, apresentar historico escolar, certificado
de conclusao juntamente com uma via da monografia, dissertagao ou tese.

IV - disseminar os conhecimentos adquiridos no ambito da PREVIC sempre que possivel.
Art. 31. Compete a chefia imediata:

| - estimular a participacdo de todos os servidores sob sua gestdao nas agbes de
desenvolvimento ofertadas ou divulgadas;

[l - analisar e aprovar previamente a participagdo de seus servidores em eventos de
capacitacao;

[l - analisar e aprovar previamente e os pedidos de desisténcia, interrupgao ou cancelamento
de participacao de servidores em eventos de capacitacao, desde que devidamente justificado

IV - apoiar o servidor na disseminagao do conhecimento adquirido; e

V - acompanhar a eficacia da agao de desenvolvimento na aplicagao pratica dos conhecimentos
adquiridos pelos servidores.

Art. 32. Compete ao Diretor da Unidade:

| - Homologar as justificativas de desisténcias e reprovagoes por faltas, apresentadas pelos
servidores em exercicio no ambito de sua diretoria.

CAPITULO XlII
DO HORARIO ESPECIAL PARA SERVIDOR PUBLICO ESTUDANTE

Art. 33. Sera concedido horario especial ao servidor estudante quando comprovada a
incompatibilidade entre o horario escolar e o da unidade de lotacdo, ndo havendo prejuizo do exercicio do
cargo.

Art. 34. Sera exigida a compensacao de horario, respeitada a duracao semanal do trabalho,
conforme estabelecido no Art. 98, § 1°, da Lei n° 8.112, de 1990.

§1° Para a concessao de horario especial o servidor devera comprovar semestralmente a carga
horaria destinada ao curso. Na hipotese do nao cumprimento do disposto neste paragrafo, a flexibilizagao
sera suspensa imediatamente.

§2° A solicitacao de horario especial devera ser formalizada atraves de requerimento a CGGP,
homologado pela chefia imediata do servidor, disponibilizado no SEI.

§3° No requerimento de que trata o §2°, devera constar a programagao de reposicao de carga
horaria acordado entre a chefia imediata e o servidor.

Art. 35. A concessao do horario especial para servidor estudante dar-se-a semestralmente
devendo, a cada periodo, ser autorizada pela chefia imediata, que fica, também, responsavel pelo
acompanhamento dos horarios de reposicao de sua jornada semanal de trabalho.

Art. 36. A solicitacao de horario especial devera ser realizada com antecedéncia minima de
trinta dias do inicio das aulas.

Art. 37. S3o razdes para a revogacao da concessao do horario especial o trancamento geral de
matricula, a conclusao do curso ou seu abandono.
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Art. 38. A gratificagdo por encargo de curso ou concurso sera devida ao servidor que, em carater
eventual, desempenhar as seguintes atividades:

| - instrutoria em curso de formagao, de desenvolvimento ou de treinamento para servidores,
regularmente instituido no ambito da PREVIC;

Il - banca examinadora ou de comissao para exames orais, analise curricular, ou correcao de
provas discursivas, elaboracao de questdes de provas, ou para julgamento de recursos intentados por
candidatos;

[l - logistica de preparagao e de realizagao de curso, concurso publico, envolvendo atividades
de planejamento, coordenagao, supervisao e execucao, quando tais atividades ndo estiverem incluidas
entre as suas atribuicdes permanentes; e

IV - aplicagao ou fiscalizagao de provas de concurso publico ou supervisao dessas atividades.

Art. 39. Nao sdo considerados encargos de curso ou concurso, para fins desta Instrucao, a
atuacao do servidor em:

| - eventos de capacitacao que nao constem no PDP da Previc;
Il - eventos institucionais de finalidade nao educacional;

Il - eventos de disseminacao de conteudos relativos as competéncias das unidades
organizacionais, conforme normativos vigentes.

IV - atividades pedagogicas que estejam incluidas entre as atribuicdes do cargo, da funcao, da
unidade de exercicio ou que sejam atribuidas ao servidor no ambito de projeto institucional;

V - atividades pedagodgicas realizadas durante a jornada de trabalho, sem compensacdo de
carga horaria, por determinagao da unidade de exercicio ou por opgao do servidor; e

VI - treinamentos em servico ou em eventos de disseminacao de conteudos relativos as
competéncias das unidades organizacionais.

Art. 40. Para cada evento de capacitacao devera ser elaborado projeto técnico no qual deverao
ser dispostos quais os requisitos minimos de formagao académica ou experiéncia profissional que serao
exigidos do servidor escolhido para executar as atividades previstas no art. 38.

§1° Para fins de desempenho das atividades de que trata este Capitulo, devera o servidor
possuir formagao académica compativel ou comprovada experiéncia profissional na area de atuagao a que
se propuser;

§2° O servidor devera apresentar o mapa de compensacao de frequéncia, homologado pela
chefia imediata, a CGGP para aprovagao do projeto técnico.

Art. 41. A gratificagao por encargo de curso ou concurso sera paga por hora trabalhada, em
percentuais incidentes sobre o maior vencimento basico da administragdo publica federal, conforme
limites estabelecidos.

Paragrafo unico. Para fins deste artigo, o limite maximo anual para o exercicio de atividades sera
de cento e vinte horas, a serem compensadas, no prazo maximo de um ano, mediante prévia anuéncia da
chefia imediata, caso a atividade ocorra durante o horario de expediente regular.

Art. 42. A gratificagao por encargo de curso ou concurso nao se incorpora a remuneragao do
servidor para qualquer efeito e nao podera ser utilizada como base de calculo para quaisquer outras
vantagens, inclusive para fins de calculo de aposentadoria e pensoes.

Art. 43. E de responsabilidade da CGGP verificar previamente o cumprimento do limite maximo
de horas de trabalho anuais.

§1° Em situagdes excepcionais, apos analise da pertinéncia, a CGGP podera encaminhar pedido
justificado ao Diretor-Superintendente para o acréscimo de até cento e vinte horas de trabalho anuais.
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° O controle da compensagao de horas € de responsabilidade da chefia imediata que devera
atentar para os parametros, critérios e formas de compensagao estabelecidas nos normativos vigentes.

Art. . O pagamento da gratificagao por encargo de curso ou concurso devera ser efetuado por
meio de sistema utilizado para processamento da folha de pagamento de pessoal.

Paragrafo unico. Na impossibilidade de processamento do pagamento da gratificacao por
encargo de curso ou concurso na forma estabelecida no caput, sera admitido o pagamento por meio de
ordem bancaria ou por descentralizacao de crédito orcamentario pelo Sistema Integrado de
Administracao Financeira do overno Federal SIAFI.

Art. 5. As despesas decorrentes do pagamento da gratificagdao por encargo de curso ou
concurso correrao por conta dos recursos orcamentarios da PREVIC.

CAPITULO XV
DA LICENCA PARA CAPACITACAO

Art. 6. A concessao da licenga para capacitagcao de que trata o art. 87 da Lei n° 8112, de 11 de
dezembro de 1990, esta condicionada a conveniéncia, oportunidade e utilidade da Administragao, e visa a
capacitacao do servidor para que desenvolva as competéncias necessarias a sua atuagcao profissional,
observada a pertinéncia entre o evento de capacitacdo e o planejamento interno da unidade
organizacional.

Art. 7. Apos cada quinquénio de efetivo exercicio, o servidor podera, no interesse da Autarquia,
afastar-se do exercicio do cargo efetivo, por até noventa dias para participar de agao de capacitagao.

1° Os periodos de licenga que tratam o caput ndo serao acumulaveis.

2° A licenga para capacitacao podera ser parcelada em ateé seis periodos, nao podendo a
menor parcela ser inferior a quinze dias.

Art. 8. As acbes de capacitacao deverao estar alinhadas aos temas constantes no PDP-PREVIC.

Art. 9. Em atencdo as boas praticas de governanca e com o objetivo de disseminar
conhecimento, o servidor que tenha usufruido de licengca para capacitagao podera ser convidado a
compartilhar o conhecimento e/ou habilidades adquiridas.

Art. 50. A licenga para capacitacao podera ser concedida para:
| - acdes de desenvolvimento presenciais ou a distancia;

Il - elaboracao de monografia, trabalho de conclusao de curso, dissertacao de mestrado ou tese
de doutorado;

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

[V - curso conjugado com:

a atividades praticas em posto de trabalho, em 6rgao ou entidade direta ou indireta dos entes
federativos, dos Poderes da Uniao 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.

Art. 51. A licenga para capacitagao podera ser usufruida utilizando-se uma ou mais modalidades
na mesma parcela.

Art. 52. Para fins de licenga para capacitagdo em idiomas estrangeiros, serao considerados
prioritariamente os idiomas inglés e espanhol, na modalidade presencial.

Art. 5 . O tempo de servigo em cargo publico federal averbado nos assentamentos funcionais
do servidor sera contabilizado na apuragao do quinquénio de aquisicao, desde que nao haja interrupgao
do vinculo.
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Art. 55. A licenga para capacitacao somente podera ser utilizada no quinquénio subsequente ao
da aquisicao.

Paragrafo unico. A utilizacdo do periodo integral ou da ultima parcela de licenga para
capacitacao deve iniciar até o ultimo dia anterior a aquisicao de um novo periodo de licenca.

Art. 56. A chefia imediata devera manifestar-se sobre a concessao da licenca para capacitagao
quanto a sua aderéncia ao planejamento estratégico da PREVIC e tanto a oportunidade do afastamento,
considerando os seguintes aspectos:

| - correlagao das competéncias desenvolvidas no evento pretendido com as competéncias
essenciais e técnicas da PREVIC;

[l - compatibilidade entre o afastamento e o planejamento interno da unidade de lotagao do
servidor, considerando o impacto da licenca no exercicio das atividades;

[ll - demanda de trabalho estimada e disponibilidade da efetiva forga de trabalho para o periodo
solicitado, considerando férias e demais licencas e afastamentos passiveis de previsao; e

IV - a incompatibilidade entre o horario de funcionamento da unidade com o periodo de
realizacao do curso.

Paragrafo unico. O quantitativo de servidores em gozo de licenca para capacitacao, de forma
simultanea, nao podera exceder a dois por cento da forga de trabalho da Autarquia, e eventual resultado
fracionario sera arredondado para o numero inteiro imediatamente superior.

Art. 57. O periodo de licenca para capacitacao sera concedido para participacao em eventos
presenciais, semipresenciais ou a distancia, permitindo o somatorio de cargas horarias de agdes de
capacitacao diferentes.

§1° A licenga para capacitagao podera ser concedida apenas quando a carga horaria total da
acao de desenvolvimento ou do conjunto de agdes seja superior a trinta horas semanais.

§2° Quando a licenca para capacitacao for concedida de forma parcelada, devera ser observado
o intersticio minimo de sessenta dias entre quaisquer periodos de gozo de licenca para capacitacao.

Art. 58. O periodo de licenca para capacitacao sera concedido da seguinte forma para
elaboracao de trabalho de conclusao de curso:

| - até trinta dias para trabalho de conclusao de curso e/ou monografia correspondentes a
cursos de graduagao;

Il - até sessenta dias para trabalho de conclusao de curso e/ou monografias, correspondentes a
cursos de pos-graduagao lato sensu;

[ll - até noventa dias para dissertacao de mestrado, tese de doutorado ou trabalho de estagio
pos-doutorado.

Art. 59. Na hipotese de mais de um servidor na mesma unidade e/ou area de atuagao solicitar o
afastamento para usufruir da licenca para capacitagcao no mesmo periodo, incorrendo em prejuizos a
unidade de lotacao que impossibilite a continuidade dos trabalhos nela desenvolvidos, conceder-se-a a
licenca observando-se os seguintes critérios de prioridade:

| - servidor mais proximo do vencimento do periodo concessivo;
Il - servidor que ainda nao gozou de licenga para capacitagao;

[l - servidor com maior tempo de servico na unidade de lotagao;
IV - servidor com maior tempo de servigo no respectivo cargo;

V - servidor com maior tempo de servigco publico;

VI - servidor mais idoso.

Paragrafo unico. A concessao da licenga para capacitagdo nao implica obrigatoriedade de
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Art. 61. O servidor devera solicitar a licenga para capacitacao mediante formagao de processo,
instruido com as seguintes informagoes:

| - preenchimento do formulario de requerimento de licenga para capacitacao disponibilizado
SEl;

Il - preenchimento do formulario de solicitacao de afastamento do pais, quando for o caso;

[l - Mapa de Contagem de Tempo de Efetivo Exercicio (MCTEE), quando tratar-se de servidor
oriundo de outro 6rgao ou instituicao publica;

IV - denominacao do evento, entidade promotora, local de realizagao, data de inicio e de
término, carga horaria do curso, calendario das atividades, com horario das aulas, conteudo programatico,
se houver, objetivo do evento, documento de aceite da instituicao promotora, quando for o caso;

V - manifestagao de nao ter férias programadas para o periodo requerido;

VI - pedido de exoneragao, hos casos em que o servidor for ocupante de cargo de direcao ou
funcao de confianca, a contar da data de inicio da licenca, em periodos de afastamentos superiores a 30
trinta dias; e

VI - manifestacao da chefia imediata, a que se refere o art. 56, ratificada de forma expressa pelo
Diretor da area solicitante.

§1° As informagoes referentes ao curso pretendido deverdao ser comprovadas por documento
expedido pela entidade promotora, acompanhadas de versao traduzida para a lingua portuguesa, quando
for o caso.

§2° O requerimento e a documentacao a que se refere este artigo deverao ser recebidos pela
CGGP com a antecedéncia minima, da data de inicio do curso, de:

| - quarenta e cinco dias, nos casos de eventos no pais;
Il - sessenta dias, nos casos de eventos no exterior.

§3° A inobservancia dos prazos previstos no §2° ensejara o indeferimento liminar pela CGGP e
restituicao do processo para ciéncia.

Art. 62. A licencga para capacitacao sera concedida por meio de despacho decisodrio, pelo prazo
nele estabelecido, podendo ser usufruida somente apos sua publicagao.

Paragrafo unico. Ocorrendo o afastamento do servidor fora do prazo estabelecido no Despacho
Decisorio, os dias de ocorréncia serao considerados como faltas nao justificadas, ficando o servidor sujeito
as sangoes disciplinares cabiveis.

Art. 63. No prazo de trinta dias, contados da conclusao do evento, o servidor devera apresentar
comprovante de participagao ou frequéncia.

§1° Em caso de necessidade de dilacao do prazo, o servidor devera apresentar, a CGGP,
requerimento devidamente justificado ou protocolo de solicitagao do certificado.

§2° Em se tratando de licenca para trabalho de conclusao de curso, o servidor devera
apresentar copia do trabalho de conclusao do curso, da monografia, da dissertagdo ou da tese
desenvolvida.

Art. 64. Em caso de reprovacao no curso, o servidor devera apresentar justificativa e documento
comprobatorio de frequéncia a CGGP, que analisara o pleito e arquivara o processo caso a justificativa seja
aceita.

Art. 65. Havendo reprovacao por motivo de auséncia injustificada, sera cancelada a licenca para
capacitacao e computados como faltas ao servico os dias correspondentes, podendo ser instaurado
procedimento administrativo, apés a analise da justificativa, ou falta dela, pela CGGP.

Art. 66. A concessao de licenca para capacitagdo a servidor cedido, em exercicio
descentralizado de carreira ou em exercicio provisorio, no ambito da PREVIC, observara o regramento
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| - quando o servidor se declarar impedido, justificadamente, de continuar a acao de
capacitagao proposta, em virtude de caso fortuito ou forga maior; e

Il - quando a chefia da unidade de lotagdo do servidor solicitar formalmente a CGGP, com a
anuéncia do Diretor da area, a interrupgao da licenca em razado de necessidade imperiosa do servico nao
prevista quando do respectivo ato concessorio.

Art. 68. Nas hipoteses de que trata o artigo anterior, o saldo remanescente da parcela concedida
podera ser utilizado posteriormente, observada a prescricao quinquenal.

Art. 69. Compete a CGGP avaliar se a licenca para capacitacao esta de acordo com as normas e
as regras previstas nesta Instrugao.

Art. 70. O prazo para a decisao final sobre o pedido e a publicagao do eventual deferimento € de
trinta dias, contado da data de apresentacao dos documentos necessarios, observando-se:

| - vinte dias para analise técnica da CGGP; e
Il - dez dias para analise e decisao final do Disup

Paragrafo unico. No caso de o processo ndo estar instruido com todas as informagdes de que
trata o art. 61 desta Instrucao, o prazo sera interrompido, recomegando quando a pendéncia for sanada.

CAPITULO XVI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 71. Para participacdao em evento de capacitagcao e desenvolvimento sera priorizada, sempre
que possivel, a indicagao de servidor para o qual nenhuma agao tenha sido oportunizada

Art. 72. Durante o periodo de realizacao do curso, eventuais dificuldades para cumprimento dos
prazos e outros problemas de natureza académica ou profissional devem ser informados, por escrito, a
chefia imediata do servidor, que encaminhara a documentagao a CGGP para analise.

Art. 73. Na hipotese de os prazos previstos para a realizagao do curso serem alterados pela
instituicao promotora, & dever do participante informar da alteragcao a CGGP, mediante correspondéncia
subscrita pela entidade.

Art. 74. A emissao de certificado de participacao de servidores em agdes de capacitagao interna
€ competéncia da CGGP.

Art. 75. A participacao dos servidores ocupantes de cargo de Direcao e Assessoramento
Superior, sem vinculo com a administracao publica, fica restrita as agdes educacionais de curta e media
duracgao.

Art. 76. A participagao em eventos de longa duragao devera ser precedida de processo seletivo,
com regras previamente estabelecidas.

Art. 77. Nao sera permitido o reembolso de despesas com a participacao em eventos ou cursos
de capacitagcdo e desenvolvimento efetuadas diretamente pelo servidor, sobretudo sem que sua
participacao tenha sido, prévia e expressamente, autorizada pela Diretoria de Administragao.

Art. 78. A participacdo em eventos ou cursos de capacitagao e desenvolvimento somente
podera ser autorizada apos a emissao de empenho e confirmacgao pela CGGP.

Art. 79. As duvidas surgidas na aplicagao desta Instrugcao serao dirimidas pelo CGGP.

Art. 80. Os casos omissos ou supervenientes serao resolvidos pela Diretoria de Administragao.
Art. 81. Ficam revogadas:

| - a Portaria n°® 370, de 13 de julho de 2011, e

[l - a Portaria n°® 848, de 04 de setembro de 2017.

Art. 82. Esta Instrucao entra em vigor em 1° de marco de 2020.
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