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INSTRUCAO NORMATIVA CONJUNTA ILB/SERH N2 1/2014

Regulamenta os procedimentos para concesséo da Licenca
Capacitagdo, de que trata o artigo 87, da Lei 8.112/90 e Ato
da Comissdo Diretora n® 10, de 2011.

O INSTITUTO LEGISLATIVO BRASILEIRO e a SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS DO
SENADO FEDERAL, no uso das atribui¢cdes regulamentares e

Considerando os principios e a finalidade da politica de capacitacdo e desenvolvimento dos
servidores do Senado Federal, nos termos do Ato da Comissdo Diretora n2 10, de 2011;

Considerando a diretiva de aperfeicoamento da instrugdo processual da licenca-capacitacdo
no dmbito do Senado Federal, de que trata o artigo 87, da Lei 8.112/90; RESOLVE:

Art. 19 Esta Instrucdo Normativa institui procedimentos administrativos voltados ao
aprimoramento da instrucdo dos processos de concessdo de licenca-capacitagdo no ambito
do Senado Federal.

Art. 29 O dirigente do 6rgdo de lotacdo do servidor que requereu a concessao da licenca
devera manifestar-se expressamente e de forma fundamentada quanto a:

| - efetiva correlagdo entre a atividade de capacitacdo pretendida e as atividades
atualmente desenvolvidas pelo servidor na unidade;

Il - relevancia da capacita¢do para o cumprimento das metas e objetivos da area;

Il - necessidade, conveniéncia e oportunidade do afastamento para realizagdo da
capacitagao pretendida;

Art. 32 Na instrugao processual, a Secretaria de Recursos Humanos avaliard a correlagdo
entre a capacitagdo requerida e as atribui¢cbes relacionadas ao cargo/especialidade da
carreira do servidor.

Art. 42 Na hipdtese de capacitagdo na modalidade de ensino a distancia, o Instituto
Legislativo Brasileiro (ILB), no ambito de suas competéncias decisérias, levara em
consideracdo referenciais de qualidade adotados pelo Ministério da Educagdo, bem como a
avaliacao da instituicao promotora realizada por esta Pasta.

Paragrafo Unico. A solicitagdo para capacitacdo na modalidade de ensino a distancia deverd
ser instruida, adicionalmente, com a documentacao elencada no Anexo |.
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Art. 52 Na hipdtese de pedidos de afastamento para participacdo em cursos de idiomas
estrangeiros, a instrucdo processual deverd indicar expressamente a necessidade do uso do
idioma no trabalho desenvolvido pelo servidor.

§ 12 O ILB avaliara a possibilidade de desenvolver cursos que atendam a demanda de que
trata este artigo.

§ 22 No caso de estudos de lingua portuguesa, somente serdo liberados servidores para
atividades de capacitacdo em nivel de pds-graduacdo, observados os artigos 2° e 3°desta
Instrucgao.

Art. 62 No prazo maximo de 60 (sessenta) dias apdés o término, o servidor deverd
encaminhar ao ILB, sob pena de cassac¢do da licenca com efeito retroativo e sujeicdo as
cominagdes legais, um dos seguintes comprovantes:

| - de conclusdo da elaboragdo de artigo cientifico de interesse do Senado Federal;
Il - de frequéncia e aproveitamento em estdagio obrigatdrio de graduacao;

Il - relatdrio das atividades realizadas durante o afastamento, relacionadas a elaboracdo de
monografia, dissertacdo, tese ou trabalho de conclusdo de curso de graduagdo ou pOs-
graduacdo, assinado pelo servidor e pelo orientador do trabalho académico;

IV - de frequéncia e aproveitamento no curso motivador do afastamento, mediante
apresentagdo do histérico escolar, do certificado de conclusao e do plano do curso.

Art. 72 O servidor podera requerer ao ILB a interrup¢do da licenga para capacitagdo, a
qualquer tempo, desde que impedido de participar do curso, em virtude de caso fortuito ou
de forga maior, sem prejuizo da comprovagdo de sua participacdo até o momento da
interrupgao.

Paragrafo Unico. A auséncia da comprovagao ou indeferimento do pedido do servidor
ensejard a cassac¢do da licenga, sendo computados como falta ao servigco os dias referentes
a licenga cassada.

Art. 82 Os pedidos de adiamento da data inicial da licenga deverdo ser instruidos pelo
solicitante de modo a comprovar a impossibilidade de realizagdo da capacitagdo no periodo
originalmente previsto e a anuéncia do dirigente do érgdo de lotagdo do servidor.

Art. 92 Este normativo entra em vigor na data de sua publicagao.
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ANEXO |

A solicitacdo que tem por objeto cursos de Educacdo a Distancia devera ser instruida com
os seguintes documentos:

a) Descrigdo do sistema de comunicagdo a distancia utilizado para a interatividade entre o
corpo docente e discente;

b) Comprovagdo de existéncia de modalidades comunicacionais sincronas e assincronas
como videoconferéncias, chats na Internet, fax, telefones, radio para promover a interagao
em tempo real entre docentes, tutores e estudantes;

c) Comprovacdo de existéncia de um sistema de avaliacao de aprendizagem, especificando
a logistica adotada para esta atividade;

d) Especificagdo da infraestrutura de apoio didatico;

e) Especificacdo da configuracdo do material didatico a ser utilizado, bem como da equipe
multidisciplinar responsavel por ele (professores responsaveis pelos conteddos e demais
profissionais nas areas de educacdo e técnica, como webdesigners, desenhistas graficos,
equipe de revisores, equipe de video, etc);

f) Curriculo do corpo docente com formacdo e experiéncia na area de ensino e em
educacao a distancia;

g) Discriminagdo do corpo de tutores com qualificagdo adequada ao projeto do curso e do
corpo de técnico-administrativos integrado ao curso e que presta suporte adequado;

h) Comprovacgdo de existéncia de polo de apoio presencial;
i) Especificagdo do coordenador do polo de apoio presencial, responsavel pelo bom
funcionamento dos processos administrativos e pedagégicos que se desenvolvem na

unidade;

j) Explicitacdo de outras informagOes relevantes a respeito da gestdo académico-
administrativa da instituicdo e que ndo tenham sido listadas;

k) Especificagcdo do prazo maximo instituido para a conclusdo do curso solicitado;

I) Declaragdo da instituicdo promotora indicando as datas de inicio e término da acdo de
capacitacdo e a carga horaria do curso.

Brasilia, em 24 de janeiro de 2014. Renato Jorge Brown Ribeiro, Diretor da Secretaria de
Recursos Humanos — Carlos Roberto Stuckert, Diretor Executivo do Instituto Legislativo
Brasileiro, em exercicio.
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