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INTRODUCAO:

O TRI, para participagao de servidores em a¢des de desenvolvimento presenciais, sincronas, hibridas ou
assincronas, pode ser concedido, desde que ndo haja prejuizo as atividades do setor de localizagdo ou
de exercicio e quando comprovado que o horario ou o local da acdo impede o cumprimento das
atividades ou da jornada de trabalho do servidor.

e,
e,

? P
/ Comprovar gue o hordrio ou o

Treinamento
Regularmente | / local da agio impede o .
Instituido (TRI) I cumprimento das atividades ou da N
/ Jornada de trabalho do servidor kY

[ ,l'l II'.

Afastamento integral | I::::] |
) 1
| |

Reitor ou Diretor-Geral: |
Portaria de concessaa
do TRI | II

Pode ter substituto \ Nio pode haver prejuizo as i

Agdo de desenvolvimento
de curta duragdo

Carga horaria < 100 horas

Y atividades do setor de localizacio f
h\ ou de exercicio /
Agdo de Desenvolvimento em ) H“w,,%__ — [:::]
Servigo (ADS) T
' Comprovar que o hordrio ou o
Nia tem afastamento local da acdo ndo impede o
cumprimento das atividades ou
Autorizacdo pela chefia sem da jornada de trabalho do
necessidade de portaria sarvidor

Nio pode ter substituto

A inviabilidade para o contato ou atendimento de
demandas do setor de trabalho durante a acdo de
desenvolvimento serd determinada a critério da
chefia imediata.
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Afastamento para Licenca
para capacitacdo - inciso |
do art. 18

Afastamento para TRI
(Treinamento Regularmente
Instituida) - inciso Il do art. 18
("espécie™)

TRI = capacitacao

»

Afastamento para participagdo em
programa de pds-graduacio stricto
sensu no Pais - inciso Il do art. 18

Afastamento para Estudo no exterior -
incisa IV do art. 18

ADS (Acdo de Desenvolvimento em
Servico) - §22 art. 19
(obs: ndo ha afastamento neste caso)
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(HOSTARDETS) JULIH =

e — oy ".?fvf Em casos de acdo de desenvolvimento com onus, o
:Ednnms pu;“r"‘ 3 L. servidor deve solicitar a concessdo de diarias e
5-1?54323 . L passagens, se aplicavel, através do Sistema de

,"-.%; ok ”17-'01:1 27 - Concessao de Diarias e Passagens (SCDP).

[

.E T.,;:,IEZ;"" g A inscrigdo em eventos de capacitagdo estd sujeita a

' ~ disponibilidade orcamentaria, a ser confirmada pelo
at A0 20y, ' setor financeiro da unidade.

PUBLICO- ALVO:

Tanto os servidores técnico-administrativos em educacdo (TAEs) quanto os docentes efetivos da carreira
do magistério do Ensino Bdasico, Técnico e Tecnolégico (EBTT) podem usufruir TRI para realizacdo de
acdes de desenvolvimento de curta duracao.

CRITERIOS DE CONCESSAO DE TRI PARA ACOES DE DESENVOLVIMENTO DE CURTA
DURACAO:

V' Previsao no Plano de Desenvolvimento de Pessoas (PDP).
V’Desenmlvimenta de competéncias relativas:

- As atividades de apoio técnico-administrativo e as
atividades de ensino, pesquisa e extensao.

- Acarreira ou cargo efetivo do servidor.

- Afunc¢do de confianca ou cargo de direcdo ocupado.

V' Quando comprovado que o hordrio ou o local da aco
impede o cumprimento das atividades ou da jornada de
trabalho do servidor.

v/ Autorizagio do Reitor ou do Diretor-Geral conforme o
Caso,

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

Nos casos de capacitagdo com 6nus, a chefia imediata devera formalizar o processo de contrata¢do da
capacitacdao e podera também requerer a concessao de didrias e passagens, se for o caso, sendo a
autorizacgao realizada somente apds emissao da nota de empenho de contratacdo da capacitacao e, se
houver, emissdo de bilhetes de passagens e das diarias no SCDP.

As despesas com agdes de desenvolvimento de pessoas referentes a contratacdo ou a inscricdo em
eventos de capacitacdo, as didrias e as passagens somente poderdo ser realizadas apds a aprovacdo do
Plano de Desenvolvimento de Pessoas (PDP).
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As despesas com contratacdo ou inscricdo em eventos de capacitacdo, didrias e passagens referentes a
acdes de desenvolvimento de pessoas ndo previstas no PDP podem, excepcionalmente, ser autorizadas
pela autoridade maxima da instituicdo, mediante justificativa em processo administrativo especifico.

DOCUMENTAGCAO PARA ABERTURA DE PROCESSOS DE TRI PARA PARTICIPACAO EM
ACOES DE DESENVOLVIMENTO DE CURTA DURAGAO:

Ifes - SIFAC - Sisterma Integradoe de Patmmdno, Admmstracio © Contratos i ? MUGAR DE SISTEMA --- w m
GILS0N CEZAR ALVES DA COSETA Crpamerns FOFE .' Hoduben b wakemai "' Abrir Chamedo

i

¥ BE) - COORDENADDELA DE SELECAD § DESEWVOL... (11.02.97.12.00.9% 2 Ferial b = hmarar Sanka B e el

Prorscoio > CapasTuan Docusesto > [wronsan Dapos Graars

i

Dados Gerais

Codigo Conarg: 024.12 (actes desenvolvidas pelo proprio Ifes) ou 024.2 (agdes desenvolvidas por outros
orgdos/entidades).

\/ Abrir processo eletrénico, conforme manuais disponiveis na pagina da Comissdo Permanente de
Gestdo do Processo Eletrénico.

v/ Formuldrio de requerimento 3 Gestio de Pessoas [Anexo Il ou IV).

v Comprovacio de pré-inscricdo ou de inscrigdo (matricula, carta de aceite, etc.) na acdo de
desenvolvimento.

v Programacdo detalhada da acdo de desenvolvimento.

v/ Cépia atualizada do curriculo do servidor extraido da plataforma SouGov.
v Local onde ocorrera a acdo de desenvolvimento.

V' Carga horéria total prevista da acdo.

Vv Periodo do afastamento solicitado, incluindo tempo de deslocamento, se aplicivel, dispensada a
apresentacdo prévia de documentos comprobatdrios,

v Nome da instituicio promotora, se houver,

v/ Despesas previstas com inscrigio, mensalidade ou outros custos relacionades 3 agdo de
desenvolvimento, se aplicavel.

v Previsdo de despesas com didrias e passagens, se necessario.

v lustificativa do interesse do Ifes na capacitacio, enfatizando a relevancia para as atividades atuais ou
futuras do servidor, avaliada pela chefia imediata.

!/ Copia do trecho do PDP do campus/Reitoria onde estd indicada aquela necessidade de
desenvolvimento.

V' Manifestagdo da chefia imediata do servidor, expressando concordancia com a solicitagdo.

V' Avaliacio da unidade de Gestio de Pessoas do campus/Reitoria, indicando sua concordincia e
aprovacdo justificada guanto a solicitacdo.
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Em situacGes que envolvam custos de inscri¢do, didrias e passagens, o requerimento do servidor e toda
a documentacdo relacionada devem ser parte integrante do mesmo processo.

RESTRICOES:

O TRI para participagdo em agdes de desenvolvimento de curta duragdo é
incompativel com o horario especial de servidor estudante.

N3o pode ser concedido TRI para a¢des de desenvolvimento de curta duragao a
servidores em estagio probatdrio.

Deverd ser observado o intersticio de 60 (sessenta) dias entre o TRI e os seguintes afastamentos:
| - Licenga para capacitagao.

Il - Parcelas de licenga para capacitagao.

Il - Outro TRI.

Para os afastamentos de que tratam os incisos Il e IV do art. 18 do Decreto n2 9.991/2019, serdo
aplicaveis os intersticios do §12 do art. 95 e §§ 22 a 42 do art. 96-A da Lei n2 8.112, de 11 de dezembro
de 1990.

REGRAS ESPECIFICAS PARA AS CHEFIAS SOBRE A PARTICIPACAO DELAS EM ACOES DE
DESENVOLVIMENTO DE CURTA DURAGAO POR MEIO DE TRI:

A chefia pode usufruir TRI para a¢6es de curta duragdo considerando que o afastamento é inferior a 30
dias nessas situacdes, bem como pode designar substituto para o periodo do afastamento.

REGISTRO DO TRI PARA ACOES DE CURTA DURACAO NO SISTEMA INFORMATIZADO DE
CONTROLE DE FREQUENCIA (SIGRH):

1 - Afastamento para Programa de
Treinamento com Gnus limitado - EST: utilizar
esta opgdo quando o afastamento gerar custos
apenas relacionados a remuneragdo do servidor,

A Area de Gestio de

Pesspas deve utilizar um r-|!|
dos dois codigos ao lado .
para o registro do TRI no — 2 - Afastamento para Programa de

controle de frequéncia. ‘e Treinamento com 6nus - EST: aplicivel quando
_ o afastamento envolver despesas adicionais
comao diarias, passagens e inscriges.
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PRESTAGAO DE CONTAS E ENCERRAMENTO DO PROCESSO DE TRI PARA ACOES DE

CURTA DURACAO:

Se o servidor concluir a acao de desenvolvimento antes do prazo, deve retornar imediatamente a
sua jornada normal de trabalho, informando formalmente a chefia imediata e a drea de Gestdo de

Pessoas.

Servidores que abandonarem ou ndo concluirem ou
ndo obtiverem a certificacdo da capacitacdo no prazo
estabelecido dewvem ressarcir ao

A prestacdo de contas do evento de capacitacio deve ser realizada em

até 5 (cinco) dias Gteis apds seu término a chefia imediata e a unidade
PRESTAQAO de Gestdo de Pessoas por meio de:

| - Formulario anexo VI da Politica de Capacitagdo para prestacdo de
CONTAS contas da acdo de desenvolvimento; e

Il - Cépia do certificado ou da declaragdo de participacdo.

Ifes os custos

associados a sua participac3o, a menos que comprovem

caso fortuito ou forga maior.

CONSIDERACOES FINAIS:

&)
%)

(29

[

Os servidores, com apoio da chefia imediata, devem:

| - Compartilhar os conhecimentos adquiridos na agdo de
desenvolvimento.

I - Aplicar os conhecimentos no trabalho,

Il - Fornecer informacBes a unidade de Gestio de
Pessoas para avaliacdo da eficacia e da efetividade da
acao de desenvolvimento,
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A chefia imediata deve:

| - Incentivar a participacdo em agbes de
desenvolvimento.

I - Monitorar a aplicacdo pratica dos
conhecimentos adquiridos pelos servidores.

Il Apoiar a disseminagdo dos conhecimentos
obtidos pelos servidores.

IV - Fornecer informacdes a unidade de Gestdo
de Pessoas para avaliagdo da eficacia e da
efetividade da acdo de desenvolvimento.

A area de Gestdao de Pessoas da unidade apoiara as chefias na avaliacdo do impacto das acdes de

desenvolvimento nos resultados institucionais por meio de ferramentas a serem disponibilizadas pela
CSDP.

A unidade de Gestdo de Pessoas deve registrar a ocorréncia de TRI correspondente no Sigepe:

= Sigepe
Ares de Trabalha do Gestor » Gescio de Pessoss ¥ Afscsmeroo * Conosscio de Afscsmerso  incluir Concessio 1o o
Concessdo de Afastamento - Consultas Gerencais ~ Tabela de Afastamentos -
. — i
Incluir Concessao ¥ Sua sessio expira em 00:2939 O
Afastamento
Més/ano de Pagamento;
092024
Servidor
Codigo Sigla Afastamento Diata Inicio Data Fim Situagado
Apdes

Afas. Programa de
0033 AFPPTRPCOM Treinamento Com Onus - 121121990 Ativa

0032 AFTRPETROL

s 1211219590 Ativa
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As unidades de Gestdo de Pessoas devem efetuar os lancamentos das acdes de desenvolvimento
realizadas em cada estabelecimento na respectiva planilha de execucao do PDP, publicada na pagina
da Coordenadoria de Selecdo e Desenvolvimento de Pessoas (CSDP) da Reitoria.

H
EEE INSTITUTO FEDERAL
B Esirio Saen Execucio do PDP
¥ w0 = L . L L e S Pl E2E e | vw il P d w T
L [ s w0 N ——" w (T ses, noew | et b RS 208,11

Campus/ Reitona:  Todas as Unicades

Todas as agdes de desenvolvimento via TRI devem ser registradas no portal SIPEC pelas unidades de
Gestdo de Pessoas de cada estabelecimento, conforme o § 22 do art. 19 do Decreto n2 9.991/2019, para
a gestdo das competéncias dos servidores.

# A&
-

Portal Sipec

Mirsdildiin da Daudo o da novaido em Serei{os Pobslace

= LT S

PN, IHICIAL -

Fara acessar aos Duixs ¢ onentagoes sobre o Plano de Desenvolvimendio de Pessoas, Cendral de Conbeudos: cliges aqu

 Filtrar e pary sopoecionitr §

n Plano de Desanvolvimento de Pessoas

Ang
da Dinta limisle para eived b Ciala limdls pard devalugda pelo
L SIbuagan oo plano Orgac argao central do SIPFEC grgdo cenbral go SIFEC Agoey

Peds = RS s O FEDERAL DO TS ALL e I R
35 38 e I EDIE 20 1172105 a ] l:l @
jefendc pel O1gd ESPIRITO SANTL
(| - ICHE
Ema k L

Para mais informacdes, vocé pode acessar a pagina da Coordenadoria de Selecdo e Desenvolvimento de
Pessoas (CSDP) da Reitoria: https://prodi.ifes.edu.br/gestao-de-pessoas/desenvolvimento .

O manual do servidor também contém informagdes sobre o TRI/ADS:

Frisamos que este guia visa simplificar a comunicacdo aos servidores e aos operadores de Gestdo de
Pessoas sobre essa importante ferramenta de desenvolvimento de pessoas que é o TRI para a¢Ges de
curta duragdo, mas ele ndo substitui a IN do Gabinete do Reitor n2 4/2024.
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FLUXOGRAMA:

Servidor/
Chefia

CGGP/ CGP

Gabinete

PROAD

SCDP

R T——

0
Requerimento |(1)
[Anexo Il ou IV)

|

Comprovante
inscricdo

Programagdo
detalhada da agdo

Processo instruido |

Copia curriculo
Sougov

Copia do trecho do

PP
-—-___._.—-—""'-'_._-_-_

f)éspacho da chefia
imediata

Andlise e

Manifestagdo

h 4

Portaria de TRI

Local.
Carga horaria.
Perioda.

Mome da instituicio promotora.

Despesas previstas.

A prestacdo de contas no
SCDP ndo & necessdria se
ndo houver afastamento
da sede.

com _

R

Nota de

empenho
-—-___._.—-—""._'_._-_

Despacho

denegatorio
._‘_______.—"'"_'_._-_

~

Prestacd ode @
contas CGGP/ | sim

cGP

Sim

) A

Frestacdo de .
contas SCDP

Diarias/ \
passagens  /
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