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1. OBJETIVO 
Orientar o servidor técnico-administrativo que pretenda requerer pedido de     afastamento para 
qualificação ou licença para capacitação no âmbito da Faculdade de Arquitetura (FAUFBA) junto a 
Comissão do Programa de Qualificação dos Servidores Técnicos-Administrativos em Educação da 
FAUFBA (PROQUAT/FAUFBA). 
 
2. DOCUMENTOS DE REFERÊNCIA 
 
- Lei nº 8112/90, Dispõe sobre o regime jurídico dos servidores públicos civis da União, das autarquias 
e das fundações públicas federais; 
- Decreto nº 9991/2019, Estabelece a Política Nacional de Desenvolvimento de Pessoas (PNDP) na 
administração pública federal, regulamentando dispositivos da Lei nº 8.112/90 sobre licenças e 
afastamentos para ações de desenvolvimento; 
- Decreto nº 10506/2020, Altera o  Decreto nº 9.991, de 28 de agosto de 2019, que dispõe sobre a 
Política Nacional de Desenvolvimento de Pessoas da administração pública federal direta, autárquica e 
fundacional, e regulamenta dispositivos da Lei nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990, quanto a licenças 
e afastamentos para ações de desenvolvimento; 
- Resolução 09/2024 CONSUNI/UFBA. 
 
3. DISPOSIÇÕES GERAIS 
O PROQUAT/FAUFBA foi criado para definir os critérios e a programação dos pedidos de 
afastamento para qualificação e licença para capacitação dos servidores técnico-administrativos, do 
quadro efetivo, da Faculdade de Arquitetura (FAUFBA). 
 
4. PÚBLICO-ALVO 
 
- Servidores Técnicos-Administrativos em Educação da Faculdade de Arquitetura – FAUFBA. 
 
5. AFASTAMENTO PARA LICENÇA-CAPACITAÇÃO 
 
- 5.1 Previsão de afastamento - A SER FEITA ANUALMENTE/QUADRIÊNIO 
 

●​ Servidor Técnico-Administrativo interessado em se afastar, deverá preencher seu período de 
afastamento em planilha compartilhada de seu setor; 

●​ O Chefe do Setor preenche a proposta de cronograma de afastamento para o quadriênio de sua 
equipe de trabalho (Conforme anexo C PROQUAT - a ser inserido no site FAUFBA EM 
COLUNA) a ser encaminhado para a Comissão até a segunda quinzena de julho - pode ser em 
formato de planilha compartilhada internamente no setor; 
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●​ O Chefe do setor encaminhará proposta de funcionamento do setor no período correspondente 
a cada afastamento ( Conforme anexo A PROQUAT - PARA SER INSERIDO NO SITE 
FAUFBA EM COLUNA) para Comissão Permanente via e-mail proquatfaufba@ufba.br; 

 
- 5.2 Elaboração do cronograma da unidade - PELA COMISSÃO PERMANENTE DO PROQUAT 
 

●​ A Comissão Permanente do Proquat, elaborará o cronograma para afastamento anual da 
unidade após análise das propostas recebidas dos setores [mês de agosto] em formato de 
planilha; 

●​ A Comissão Permanente encaminhará o cronograma a ser incluído no PDP de cada ano no 
prazo estabelecido; 

●​ A Comissão encaminhará a planilha consolidada para os chefes do setor.  
 

- 5.3 Solicitação de Afastamento para licença-capacitação 
 

●​ O Servidor interessado preenche a Solicitação de Licença para Capacitação, disponível em:  

https://prodep.ufba.br/sites/prodep.ufba.br/files/solicitacao_licen_capacit_tec_docente_0.pdf; 
●​ O Chefe do setor verifica na planilha consolidada, o período deferido pela comissão para 

concessão da licença de cada servidor; 

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

●​ A Comissão Permanente do PROQUAT, designará um servidor para relatoria do processo e 
inserção de despacho de autorização da comissão; 

●​ O Chefe do setor após verificar a planilha de concessão, deve seguir o indicado pela Comissão 
(deferir/indeferir o pedido) inserindo o despacho eletrônico no SIPAC no processo aberto pelo 
servidor;  

●​ O Chefe do Setor encaminhará o processo para a Direção da Faculdade, para que possa ser 
dado ciência e posteriormente seja inserido o despacho eletrônico no SIPAC; 

●​ A direção da Faculdade encaminhará o processo para o setor no qual o servidor requisitante é 
lotado. 
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●​ Caso a solicitação tenha sido deferida, o servidor que requereu a licença-capacitação, deverá 

encaminhar seu processo para o NOG – Núcleo de Ocorrências Gerais. 

- 5.4 Pós Licença-Capacitação 

●​ Ao retornar da Licença-Capacitação, o servidor deverá inserir as cópias dos certificados ou 
diploma através de documento eletrônico no SIPAC e encaminhar via e-mail o número do 
documento eletrônico e número do processo da Licença-Capacitação no SIPAC para comissão: 
proquatfaufba@ufba.br e para a chefia imediata no prazo de até 30 (trinta) dias após o término 
da licença-capacitação. ​
 

 
6.  AFASTAMENTO PARA PÓS-GRADUAÇÃO 
 
- 6.1 Previsão de afastamento - A SER FEITA ANUALMENTE/QUADRIÊNIO 
 

●​ Servidor Técnico-Administrativo interessado em se afastar, deverá preencher seu período de 
afastamento em planilha compartilhada de seu setor; 

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

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

- 6.2 Elaboração do cronograma da unidade - PELA COMISSÃO PERMANENTE 
 

●​ A Comissão Permanente do Proquat, elaborará o cronograma para afastamento anual da 
unidade após análise das propostas recebidas dos setores [mês de agosto] em formato de 
planilha; 

●​ A Comissão Permanente encaminhará ao SGAF o cronograma a ser incluído no PDP de cada 
ano no prazo estabelecido; 

●​ A Comissão encaminhará a planilha consolidada para os chefes do setor.  
 
- 6.3  Solicitação de Afastamento 
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●​ O Servidor interessado preenche a Solicitação de afastamento  disponível em: 

https://prodep.ufba.br/sites/prodep.ufba.br/files/solicitacao_afastamento_tec_docente_0.pdf; 

●​ O Chefe do setor verifica na planilha consolidada, o período deferido pela comissão para 
concessão do afastamento de cada servidor; 

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

●​ A Comissão Permanente do PROQUAT, designará um servidor para relatoria do processo e 
inserção de despacho de autorização da comissão; 

●​ O Chefe do setor após verificar a planilha de concessão, deve seguir o indicado pela Comissão 
(deferir/indeferir o pedido) inserindo o despacho eletrônico no SIPAC no processo aberto pelo 
servidor;  

●​ O Chefe do Setor encaminhará o processo para a Direção da Faculdade, para que possa ser 
dado ciência e posteriormente seja inserido o despacho eletrônico no SIPAC; 

●​ A direção da Faculdade encaminhará o processo para o setor o qual o servidor requisitante é 
lotado; 

●​ Caso a solicitação tenha sido deferida, o servidor que requereu o afastamento, deverá 
encaminhar seu processo para o NOG – Núcleo de Ocorrências Gerais. 

6.4 Pós Afastamento para Qualificação 

●​ Ao término do Afastamento , o servidor deverá inserir a cópia do certificado/ diploma ou 
documentário comprobatório de participação de atividade, através de documento eletrônico no 
SIPAC, encaminhar via e-mail o número do documento eletrônico e número do processo de 
afastamento no SIPAC para comissão: proquatfaufba@ufba.br e para a chefia imediata no 
prazo de até 30(trinta) dias após o término do afastamento.  

●​ Ao término do curso de pós-graduação e /ou cursos de qualificação, o servidor deverá inserir o 

trabalho no repositório institucional da UFBA, no prazo de até 60 (sessenta) dias após o 
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término do afastamento e enviar o link por e-mail à comissão permanente.​

 

 
7. COMPETÊNCIAS 
 
- Será de competência exclusiva e indelegável de um dos membros da Comissão Permanente do 
PROQUAT/FAUFBA, a relatoria do parecer favorável ou desfavorável em relação aos pedidos de 
licença capacitação e afastamento para qualificação dos Técnicos-Administrativos da FAUFBA. 
 
 
8. FORMULÁRIOS E MODELOS CORRELATOS 
 
▪​ PROQUAT FAUFBA e seus anexos; 
▪​ Solicitação de Afastamento para Qualificação (PRODEP); 
▪​ Solicitação de Licença Capacitação ( PRODEP); 
 
 
 
9.  CONTROLE DE REVISÕES 
 

 
 

Revisão Data Histórico das 
Revisões 

Item(ns) Revisados Revisado por 

00 11/08/2025 Elaboração do 
documento 

Todos Carina de C. 
Gonçalves​
Artur Santana​
Maria Henriques​
Kiaki Tosta 
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