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1. OBJETIVO

Orientar o servidor técnico-administrativo que pretenda requerer pedido de afastamento para
qualificacdo ou licenga para capacitacdo no ambito da Faculdade de Arquitetura (FAUFBA) junto a
Comissao do Programa de Qualificagdo dos Servidores Técnicos-Administrativos em Educacdo da
FAUFBA (PROQUAT/FAUFBA).

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

- Lei n°® 8112/90, Dispde sobre o regime juridico dos servidores publicos civis da Unido, das autarquias
e das fundagdes publicas federais;

- Decreto n° 9991/2019, Estabelece a Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoas (PNDP) na
administracdo publica federal, regulamentando dispositivos da Lei n® 8.112/90 sobre licengas e
afastamentos para a¢des de desenvolvimento;

- Decreto n® 10506/2020, Altera o Decreto n® 9.991, de 28 de agosto de 2019, que dispde sobre a
Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoas da administragdo publica federal direta, autarquica e
fundacional, e regulamenta dispositivos da Lei n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990, quanto a licengas
e afastamentos para agdes de desenvolvimento;

- Resolugao 09/2024 CONSUNI/UFBA.

3. DISPOSICOES GERAIS

O PROQUAT/FAUFBA foi criado para definir os critérios ¢ a programagdo dos pedidos de
afastamento para qualificagdo e licenca para capacitagdo dos servidores técnico-administrativos, do
quadro efetivo, da Faculdade de Arquitetura (FAUFBA).

4. PUBLICO-ALVO

- Servidores Técnicos-Administrativos em Educagao da Faculdade de Arquitetura — FAUFBA.

5. AFASTAMENTO PARA LICENCA-CAPACITACAO
- 5.1 Previsao de afastamento - A SER FEITA ANUALMENTE/QUADRIENIO

e Servidor Técnico-Administrativo interessado em se afastar, devera preencher seu periodo de
afastamento em planilha compartilhada de seu setor;

® O Chefe do Setor preenche a proposta de cronograma de afastamento para o quadriénio de sua
equipe de trabalho (Conforme anexo C PROQUAT - a ser inserido no site FAUFBA EM
COLUNA) a ser encaminhado para a Comissdo até a segunda quinzena de julho - pode ser em
formato de planilha compartilhada internamente no setor;

Elaborado por Aprovado por Data
Comissao PROQUAT 05/12/2025
Artur Santana Congregagdo da Faculdade de
Carina de Carvalho Gongalves Arquitetura em 05/12/2025
Kiaki Tosta
Maria Henriques




%- Universidade Federal da Bahia
wN Ne Faculdade de Arquitetura

G
Procedimento Operacional Identificacio Versao | N° de folhas
Programa de Qualificagdao dos Servidores PO 18/FAUFBA 01 2des

Técnicos-Administrativos em Educagao da

FAUFBA (PROQUAT/FAUFBA)

® O Chefe do setor encaminhara proposta de funcionamento do setor no periodo correspondente

a cada afastamento ( Conforme anexo A PROQUAT - PARA SER INSERIDO NO SITE
FAUFBA EM COLUNA) para Comissdao Permanente via e-mail proquatfautba@utba.br;

- 5.2 Elaboragio do cronograma da unidade - PELA COMISSAO PERMANENTE DO PROQUAT

A Comissdo Permanente do Proquat, elaborara o cronograma para afastamento anual da
unidade apds analise das propostas recebidas dos setores [més de agosto] em formato de
planilha;

e A Comissdo Permanente encaminhard o cronograma a ser incluido no PDP de cada ano no

prazo estabelecido;

e A Comissdo encaminhard a planilha consolidada para os chefes do setor.

- 5.3 Solicitacdo de Afastamento para licenga-capacitagdo

e O Servidor interessado preenche a Solicitacdo de Licenca para Capacitacao, disponivel em:

https://prodep.ufba.br/sites/prodep.utba.br/files/solicitacao_licen_capacit_tec_docente 0.pdf;

O Chefe do setor verifica na planilha consolidada, o periodo deferido pela comissdo para
concessao da licenca de cada servidor;

Os processos de afastamento de servidores precisam ser abertos pelo servidor interessado, em
até 60 dias anteriores ao inicio do afastamento ( art 14, PROQUAT/FAUFBA), que deve apds
abrir o processo enviar o numero do processo (SIPAC) para o email da comissao:
proquatfaufba@ufba.br;

A Comissao Permanente do PROQUAT, designara um servidor para relatoria do processo e

inser¢do de despacho de autorizagdo da comissao;

O Chefe do setor apos verificar a planilha de concessao, deve seguir o indicado pela Comissao
(deferir/indeferir o pedido) inserindo o despacho eletronico no SIPAC no processo aberto pelo
servidor;

O Chefe do Setor encaminhara o processo para a Direcao da Faculdade, para que possa ser
dado ciéncia e posteriormente seja inserido o despacho eletronico no SIPAC;

A dire¢do da Faculdade encaminhara o processo para o setor no qual o servidor requisitante ¢
lotado.
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Caso a solicitacdo tenha sido deferida, o servidor que requereu a licenga-capacitagdo, devera
encaminhar seu processo para o NOG — Nucleo de Ocorréncias Gerais.

- 5.4 P6s Licenga-Capacitacao

Ao retornar da Licenga-Capacitagdo, o servidor deverd inserir as copias dos certificados ou
diploma através de documento eletronico no SIPAC e encaminhar via e-mail o nimero do
documento eletronico e numero do processo da Licenca-Capacitacdo no SIPAC para comissdo:
proquatfaufba@ufba.br e para a chefia imediata no prazo de até 30 (trinta) dias ap6s o término
da licenga-capacitacao.

6. AFASTAMENTO PARA POS-GRADUACAO

- 6.1 Previsdo de afastamento - A SER FEITA ANUALMENTE/QUADRIENIO

Servidor Técnico-Administrativo interessado em se afastar, devera preencher seu periodo de
afastamento em planilha compartilhada de seu setor;
Chefe do Setor preenche a proposta de cronograma de afastamento para quadriénio de sua

equipe de trabalho (Conforme anexo C PROQUAT - a ser inserido no site FAUFBA EM
COLUNA)) a ser encaminhado para a Comissao até a segunda quinzena de julho - pode ser em
formato de planilha compartilhada internamente no setor;

Chefe do setor encaminhara proposta de funcionamento do setor no periodo correspondente a
cada afastamento (Conforme anexo A PROQUAT - PARA SER INSERIDO NO SITE
FAUFBA EM COLUNA) para Comissao Permanente via e-mail proquatfaufba@ufba.br.

- 6.2 Elaboragdo do cronograma da unidade - PELA COMISSAO PERMANENTE

A Comissao Permanente do Proquat, elaborara o cronograma para afastamento anual da
unidade apds andlise das propostas recebidas dos setores [més de agosto] em formato de
planilha;

A Comissao Permanente encaminhard ao SGAF o cronograma a ser incluido no PDP de cada
ano no prazo estabelecido;
A Comissao encaminhard a planilha consolidada para os chefes do setor.

- 6.3 Solicitagdo de Afastamento
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O Servidor interessado preenche a Solicitagdo de afastamento disponivel em:
https://prodep.ufba.br/sites/prodep.ufba.br/files/solicitacac_afastamento_tec_docente_0.pdf:

O Chefe do setor verifica na planilha consolidada, o periodo deferido pela comissdo para
concessdo do afastamento de cada servidor;

Os processos de afastamento de servidores precisam ser abertos pelo servidor interessado, em
até 60 dias anteriores ao inicio do afastamento ( art 14, PROQUAT/FAUFBA), que deve apods
abrir o processo enviar o numero do processo (SIPAC) para o email da comissao:
proquatfaufba@utba.br;

A Comissao Permanente do PROQUAT, designara um servidor para relatoria do processo e

inser¢do de despacho de autorizagdo da comissao;

O Chefe do setor apds verificar a planilha de concessdo, deve seguir o indicado pela Comissao
(deferir/indeferir o pedido) inserindo o despacho eletronico no SIPAC no processo aberto pelo
servidor;

O Chefe do Setor encaminhara o processo para a Direcao da Faculdade, para que possa ser
dado ciéncia e posteriormente seja inserido o despacho eletronico no SIPAC;

A dire¢do da Faculdade encaminhard o processo para o setor o qual o servidor requisitante ¢
lotado;

Caso a solicitacdo tenha sido deferida, o servidor que requereu o afastamento, devera
encaminhar seu processo para 0 NOG — Nucleo de Ocorréncias Gerais.

6.4 P6s Afastamento para Qualificagdo

Ao término do Afastamento , o servidor devera inserir a copia do certificado/ diploma ou
documentario comprobatdrio de participacao de atividade, através de documento eletronico no
SIPAC, encaminhar via e-mail o nimero do documento eletronico € numero do processo de
afastamento no SIPAC para comissdo: proquatfautba@ufba.br e para a chefia imediata no
prazo de até 30(trinta) dias apos o término do afastamento.

Ao término do curso de pos-graduacdo e /ou cursos de qualificagdo, o servidor devera inserir o

trabalho no repositorio institucional da UFBA, no prazo de até 60 (sessenta) dias apods o
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término do afastamento e enviar o link por e-mail & comissao permanente.

7. COMPETENCIAS

- Serd de competéncia exclusiva e indelegdvel de um dos membros da Comissdo Permanente do
PROQUAT/FAUFBA, a relatoria do parecer favoravel ou desfavoravel em relacdo aos pedidos de
licenga capacitagdo e afastamento para qualificacdo dos Técnicos-Administrativos da FAUFBA.

8. FORMULARIOS E MODELOS CORRELATOS
= PROQUAT FAUFBA e seus anexos;

= Solicitacdo de Afastamento para Qualificacio (PRODEP);
= Solicitacao de Licenga Capacitacdo ( PRODEP);

9. CONTROLE DE REVISOES
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