INSTRUGAO NORMATIVA SGP-ENAP/SEDGG/ME N° 21, DE 1° DE
FEVEREIRO DE 2021

Texto compilado com a Instrugcao Normativa SGP-ENAP/SEDGG/ME n° 69, de 13 de julho
de 2021 e com a Instrugao Normativa SGP-ENAP/SEDGG/ME n° 46, de 09 de junho de 2022)

Estabelece orientagdes aos 6rgaos
do Sistema de Pessoal Civil da
Administracdo Publica Federal -
SIPEC, quanto aos prazos,

condigoes, critérios e
procedimentos para a
implementagao da Politica

Nacional de Desenvolvimento de
Pessoas - PNDP de que trata o
Decreto n° 9.991, de 28 de agosto
de 2019.

O SECRETARIO DE GESTAO E DESEMPENHO DE PESSOAL DA
SECRETARIA ESPECIAL DE DESBUROCRATIZAGAO, GESTAO E GOVERNO DIGITAL DO
MINISTERIO DA ECONOMIA E O PRESIDENTE DA FUNDAGAO ESCOLA DE
ADMINISTRAGAO PUBLICA, no uso das atribuicdes que lhe conferem o paragrafo tnico do art.
2°, os artigos 12, 13, 14 e 15 do Decreto n° 9.991, de 28 de agosto, de 2019 e os incisos |, alinea
"e", Il e lll do art. 138 do Anexo | do Decreto n° 9.745, de 8 de abril de 2019, resolvem:

Objeto e ambito de aplicagao

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa estabelece orientagdes aos 6rgédos e entidades
integrantes do Sistema de Pessoal Civil da Administragéo Publica Federal - SIPEC, quanto aos
prazos, condi¢oes, critérios e procedimentos para a implementagdo da Politica Nacional de
Desenvolvimento de Pessoas - PNDP de que trata o Decreto n® 9.991, de 28 de agosto de 2019.

Conceitos
Art. 2° Para os fins desta Instru¢ao Normativa, considera-se:

| - necessidade de desenvolvimento: lacuna identificada entre o desempenho
esperado e o desempenho atual, derivada da diferenga entre o que o servidor deveria saber
fazer/ser e o que ele sabe fazer/ser, com efeito sobre os resultados organizacionais;

Il - agdo de desenvolvimento, capacitagdo ou treinamento regularmente instituido:
atividade de aprendizagem estruturada para impulsionar o desempenho competente da
atribuicdo publica em resposta a lacunas de performance ou a oportunidades de melhoria
descritas na forma de necessidades de desenvolvimento, realizada em alinhamento aos
objetivos organizacionais, por meio do desenvolvimento assertivo de competéncias;

Il - necessidades transversais:

a) para os orgaos e entidades: necessidade de desenvolvimento recorrente e
comum a multiplas unidades internas de um 6érgéao ou de uma entidade da administragcao publica
federal direta, autarquica e fundacional; e

b) para o érgao central do SIPEC: necessidade de desenvolvimento recorrente e
comum no conjunto de 6rgéos e entidades da administragao publica federal direta, autarquica e
fundacional, identificada pelo 6rgao central do SIPEC por meio da analise de seus Planos de
Desenvolvimento de Pessoas - PDP.

IV - competéncias transversais de um setor publico de alto desempenho: conjunto
de conhecimentos, habilidades e atitudes indispensaveis ao exercicio da fungao publica, que
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contribuem para a efetividade dos processos de trabalho em diferentes contextos
organizacionais;

V - competéncias de lideranga: conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes
requeridos dos agentes publicos para o exercicio de fungbes de lideranga na administracéo
publica; e

VI - delegacgéo aos dois niveis hierarquicos imediatos com competéncia na area de
gestéo de pessoas: delegacéao realizada pela autoridade maxima do 6rgédo ou da entidade que,
dependendo da natureza juridica e da estrutura hierarquica de cada 6rgao ou entidade, podera
ser concedida a até o nivel hierarquico de Secretario, Diretor ou autoridades de hierarquia
equivalente com competéncias na area de gestdo de pessoas, conforme previsto no ato
normativo que aprovar os quadros demonstrativos de cargos em comissdo e funcbes de
confianga do érgao ou entidade.

§1° As atividades de que trata o inciso Il do caput poderdo ser ofertadas em
modalidade a distancia, presencial ou hibrida e deverao ter:

a) acompanhamento didatico na forma de supervisdo, orientagdo ou tutoria
comprovado via certificado, ou

b) acompanhamento hierarquico imediato aferido via aprovagdo de relatorio
apresentado pelo servidor.

§2° As competéncias de que tratam os incisos IV e V do caput constam,
respectivamente, dos Anexos | e Il desta Instrugado Normativa e possuem carater referencial e
norteador na elaboragdo dos Planos de Desenvolvimento de Pessoas - PDP pelos 6rgaos e
entidades do SIPEC, sendo facultativo ao érgao ou entidade a sua utilizagao.

Elaboracgao do Plano de Desenvolvimento de Pessoas

Art. 3° O Plano de Desenvolvimento de Pessoas - PDP devera ser elaborado
anualmente com o registro das necessidades de desenvolvimento dos servidores de cada érgéo
ou entidade e, quando couber, das agdes planejadas para atendé-las, a serem executadas no
ano seguinte ao do planejamento, e enviado ao 6rgéo central do SIPEC.

§ 1° A elaboragéo e o envio de que tratam o caput seréo realizados por meio de
ferramenta informatizada que sera disponibilizada e divulgada aos érgaos e entidades pelo 6rgao
central do SIPEC.

§ 2° O orgéo central do SIPEC divulgara, sempre que necessario, guia com
orientagdes atualizadas que deverao ser seguidas para o uso da ferramenta informatizada.

Art. 4° A unidade de gestao de pessoas do 6rgao ou entidade e as suas escolas de
governo, quando houver, serdo responsaveis pela coordenacdo, elaboragdo, execugao,
monitoramento e avaliagdo do PDP perante o 6rgao central do SIPEC e deveréo:

| - dar ampla divulgagcédo da PNDP;

Il - orientar e divulgar internamente a metodologia utilizada, a partir das orientagdes
do ¢6rgao central do SIPEC, para o levantamento das necessidades de desenvolvimento dos
servidores;

Ill - garantir que a oferta das agcbes de desenvolvimento aconteca de maneira
equanime a todos os servidores, privilegiando a alternancia;

IV - preencher, analisar, consolidar e revisar o PDP;

V - orientar os servidores responsaveis pela elaboragédo do PDP quanto ao seu
correto preenchimento, na forma do disposto no art. 4° do Decreto n°® 9.991, de 2019; e (Redacao
dada pela Instrugao Normativa SGP-ENAP/SEDGG/ME n° 69, de 13 de julho de 2021)

VI - obter a aprovagao do PDP pela autoridade maxima do érgéo ou entidade.



Paragrafo unico. A revisao de que trata o inciso IV do caput ocorrera a cada trés
meses, conforme necessidade de ajustes dos érgaos e entidades, de acordo com calendario a
ser divulgado pelo 6rgéo central do SIPEC.

Art. 5° A chefia imediata e o servidor sdo responsaveis por fornecer todas as
informagdes necessarias e disponiveis ao seu alcance para que a unidade de gestao de pessoas
do 6rgao ou entidade possa cumprir com as atribui¢coes dispostas no caput do art. 4°, em especial
aquelas informagdes essenciais para o correto levantamento das necessidades de
desenvolvimento.

Art. 6° Cabera a autoridade maxima, permitida a delegacédo aos dois niveis
hierarquicos imediatos, com competéncia sobre a area de gestdo de pessoas, vedada a
subdelegacgéao, nos termos do §1° do art. 5° do Decreto n° 9.991, de 2019 enviar o PDP, por meio
de sistema informatizado a que se refere o caput do art. 3°, ao 6rgéo central do SIPEC até o dia
30 de setembro de cada ano civil, ou no dia util subsequente.

Paragrafo unico. O envio que trata o caput podera ser delegado a autoridade
maxima da escola de governo do érgao ou da entidade, nos termos do § 4° do art. 5° do Decreto
n® 9.991, de 2019 e até duas autoridades, nos termos do art. 7°-A do Decreto n°® 9.991, de 2019.

Art. 7° A Cabera a autoridade maxima, permitida a delegagcéo aos dois niveis
hierarquicos imediatos, com competéncia sobre a area de gestdo de pessoas, vedada a
subdelegagao, nos termos do § 2° do art. 5° do Decreto n° 9.991, de 2019, acolher ou ndo as
sugestdes recebidas do érgao central do SIPEC no periodo.

Paragrafo unico. O acolhimento ou ndo de que trata o caput podera ser delegado
pela autoridade maxima do érgdo ou da entidade a até duas autoridades, nos termos do art. 7°-
A do Decreto n° 9.991, de 2019.

Art. 8° Além das informacgdes elencadas no art. 4° do Decreto n°® 9.991, de 2019, o
PDP devera ser preenchido com outras informagdes a serem definidas em Guias e Manuais
préprios, divulgadas pelo Orgdo Central do SIPEC na pagina "Desenvolvimento de Pessoas"
disponivel no Portal do Servidor. (Redacdao dada pela Instrucdao Normativa SGP-
ENAP/SEDGG/ME n° 46, de 09 de junho de 2022)

}——de—carater—obrigatério-—(Revogado pela Instrucio Normativa SGP-
ENAP/SEDGG/ME n° 46, de 09 de junho de 2022)




H—de—caraterfacultativo—(Revogado pela Instrugido Normativa SGP-
ENAP/SEDGG/ME n° 46, de 09 de junho de 2022)

ferramenta-informatizada de que trata o §1° do-art. 3°-
SGP-ENAP/SEDGG/ME n° 46, de 09 de junho de 2022)

§ 1° As agbes de desenvolvimento registradas no PDP que ultrapassarem o
exercicio de execucao deverao constar nos relatérios anuais de execucao de todos os anos
enquanto durar a agao.

§ 2° Para o calculo do quantitativo de que trata a letra "j" do inciso | do caput, devera
ser considerado o mesmo servidor tantas vezes quantas forem as agdes de desenvolvimento em
que ele participar.

Art. 9° O 6rgéao central do SIPEC analisara o PDP de cada 6rgao e entidade e
emitira manifestagdo técnica orientadora a respeito da elaboragdo das acgbes de
desenvolvimento relacionadas ao PDP até o dia 30 de novembro de cada ano civil, ou no dia util
subsequente.

§ 1° A manifestacao de que trata o caput contera:

| - as orientagdes para as agdes nao transversais de desenvolvimento, que poderao
ser ofertadas pelos érgaos e entidades, de maneira direta ou indireta;

Il - a lista de agbes transversais que serdo providas pela Escola Nacional de
Administragao Publica - Enap e pelas escolas de governo do Poder Executivo federal; e

Il - outras informacdes que o 6rgao central do SIPEC julgar pertinentes.

§ 2° As acgbes de desenvolvimento a que refere o § 1° do art. 8°, quando aprovadas
para o primeiro ano de execugdo, poderdo ser executadas nos anos posteriores
independentemente da manifestagao técnica do 6rgao central do SIPEC.

Art. 10. O érgao central do SIPEC esclarecera as duvidas dos 6rgaos e entidades
acerca do preenchimento do PDP por meio da Central de Atendimento do SIPEC.

Paragrafo unico. As duvidas referentes a aplicabilidade da legislacdo deverdo
observar os procedimentos determinados em atos normativos vigentes, estabelecidos pelo érgao
central do SIPEC.

Art. 11. O érgao central do SIPEC encaminhara a Enap o Plano Consolidado de
Acbes de Desenvolvimento com a analise das necessidades transversais descritas nos PDP dos
orgaos e entidades, até o dia 20 de outubro de cada ano civil, ou no dia util subsequente.

Art. 12 A Enap devolvera ao 6rgao central do SIPEC, o Plano Consolidado de
Acbes de Desenvolvimento, com a analise de atendimento das necessidades transversais
apresentadas, de que trata o art. 11 até dia 10 de novembro de ano civil ou no dia util
subsequente.



Art. 13. A Enap divulgara aos 6rgaos e entidades integrantes do SIPEC, o
cronograma de atendimento das agbes de desenvolvimento transversais, contendo as datas
previstas para realizagao de cada acao até o ultimo dia util do més de dezembro de cada ano
civil.

Reviséo do Plano de Desenvolvimento de Pessoas

Art. 14. A revisao do PDP observara as seguintes etapas:

| - solicitagdo de revisdo pelos 6rgaos e entidades ao 6rgao central do SIPEC via
ferramenta informatizada;

Il - autorizagdo da revisao pelo 6rgéo central do SIPEC;
Il - elaboragéao da reviséo pelos 6rgaos e entidades;

IV - envio da revisao pelos érgéos e entidades ao 6rgao central do SIPEC no quinto
dia util do més;

V - devolugéo da reviséo, pelo 6rgéo central do SIPEC, ao 6rgéo ou entidade até
trinta dias apds o recebimento no quinto dia util do més; e

VI - deferimento da revisdo pela autoridade maxima do 6rgdo ou entidade,
permitida a delegacéo aos dois niveis hierarquicos imediatos, com competéncia sobre a area de
gestédo de pessoas, vedada a subdelegacao, conforme § 1° do art. 5° do Decreto n°® 9.991, de
2019. (Redacao dada pela Instru¢gao Normativa SGP-ENAP/SEDGG/ME n° 69, de 13 de julho
de 2021)

§1° Os ¢érgaos e entidades poderéo solicitar a revisdo de que trata o caput, a cada
trés meses, de acordo com calendario a ser divulgado pelo 6rgéao central do SIPEC, conforme
verifiquem a necessidade de ajustes em seus PDP.

§2° Para a devolugédo da revisdo de que trata o inciso V, do caput, o érgédo central
do SIPEC solicitara a Enap a andlise de atendimento das necessidades transversais
apresentadas, quando necessario.

Execucdo e monitoramento do Plano de Desenvolvimento de Pessoas

Art. 15. Cabera as unidades de gestdo de pessoas dos 6rgéos e entidades, e as
suas escolas de governo, quando houver, o acompanhamento e a divulgagédo interna do
cronograma de agdes de desenvolvimento de forma a garantir que os servidores possam se
inscrever nas agoes de desenvolvimento constantes do PDP.

Paragrafo unico. Os 6rgaos e entidades deverao buscar parcerias com instituicdes
reconhecidas, no Brasil e no exterior, e divulgar internamente cursos, capacitagbes e eventos
que estejam alinhados as agdes de desenvolvimento constantes do PDP do érgao ou entidade.

Art. 16. No caso de contratagdo de ag¢des de desenvolvimento de forma direta, os
orgaos e entidades deverao instruir processo administrativo com a devida justificativa para a
contratacdo da despesa com terceiros, nos termos do paragrafo unico do art. 14 do Decreto n°
9.991, de 2019. (Redagao dada pela Instru¢gdo Normativa SGP-ENAP/SEDGG/ME n° 69, de
13 de julho de 2021)

Art. 17. O 6rgéo ou entidade podera contratar as agdes de desenvolvimento nao
transversais mediante abertura de processo administrativo com a justificativa da necessidade da
despesa.

Art. 18. O dérgéo ou entidade devera promover a publicidade das despesas mensais
até o décimo dia util do més subsequente, de forma transparente e objetiva ao cidadao,
discriminando:



| - o nome do servidor para o qual foi destinada a despesa;
Il - o tipo da despesa:

a) diarias e passagens;

b) mensalidade;

C) inscricédo; e

d) contratacéo, prorrogagéo ou substituicdo contratual.

Il - as despesas com manutencdo da remuneragcdo do servidor durante o
afastamento para realizar a agao de desenvolvimento;

IV - o valor total de cada tipo de despesa;

V - 0o numero de inscri¢do no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica e a razao social
do fornecedor para cada tipo de despesa, se houver;

VI - o periodo da agao de desenvolvimento; e
VIl - a necessidade de desenvolvimento descrita no PDP.

Paragrafo Unico. Para cumprimento do disposto no caput, os 6rgaos e entidades
deveréo utilizar todos os meios e instrumentos legitimos de que dispuserem, sendo obrigatéria a
divulgacao na internet.

Art. 19. Na execugédo do PDP, compete aos servidores, com o apoio da chefia

imediata:

| - participar das agdes para as quais se inscreveram;

Il - compartilhar os conhecimentos obtidos, sempre que possivel;

Il - utilizar os conhecimentos obtidos no desenvolvimento do trabalho, sempre que
possivel; e

IV - fornecer a unidade de gestdo de pessoas e as suas ou escolas de governo,
quando houver, informagdes que permitam avaliar se a agdo conseguiu suprir a necessidade de
desenvolvimento.

Paragrafo unico. Em atendimento ao disposto nos incisos Il e |l do caput, os 6rgaos
e entidades buscarado incentivar e oportunizar a disseminagdo do conhecimento obtido pelos
seus servidores.

Art. 20. Na execugao do PDP, compete a chefia imediata do servidor:

| - estimular a participagdo de todos os servidores sob sua gestdo nas agdes de
desenvolvimento ofertadas pelo érgdo ou entidade;

Il - acompanhar a eficacia e a efetividade da acédo de desenvolvimento na aplicacéo
pratica dos conhecimentos adquiridos pelos servidores; e

Il - apoiar o servidor na disseminagao e aplicagdo dos conhecimentos obtidos nas
agdes de desenvolvimento.

Art. 21. A unidade de gestao de pessoas do 6rgao ou entidade e as suas escolas
de governo, quando houver, serao responsaveis pelo apoio, orientagdo e acompanhamento da
execugao do PDP.

Art. 22. Para cada necessidade de desenvolvimento, a unidade de gestdo de
pessoas e as suas escolas de governo, quando houver, acompanharéao e registrardo no PDP as
seguintes informacgoes:

| - necessidades de desenvolvimento que foram atendidas com o registro das a¢oes
de desenvolvimento previstas e realizadas, integral ou parcialmente;



Il - necessidades de desenvolvimento que néo foram atendidas e a justificativa do
nao atendimento;

Il - se a agado de desenvolvimento foi realizada no pais ou no exterior;

IV - custo de execucgao das ag¢des de desenvolvimento realizadas, exceto diarias e
passagens;

V - despesas com diarias e passagens, quando houver;
VI - carga horaria realizada;

VII - quantidade de servidores capacitados;

VIII - avaliagdo da execugao; e

IX - dados que permitam avaliar se a agdo conseguiu suprir a necessidade de
desenvolvimento.

Relatério Anual de Execucgéao do Plano de Desenvolvimento de Pessoas

Art. 23. A unidade de gestado de pessoas do 6rgao ou entidade elaborara o Relatorio
Anual de Execucao do PDP juntamente com gestores e servidores.

§ 1° Os orgéos e as entidades deverao encaminhar ao 6rgéo central do SIPEC o
relatorio de que trata o caput, até o dia 31 de janeiro, ou no dia util subsequente, do ano civil
posterior ao da execugao do PDP.

§2° O Relatorio Anual de Execugéo do PDP devera conter, no minimo:

| - a quantidade total de necessidades atendidas por meio de agbes de
desenvolvimento;

Il - a quantidade total de necessidades que foram previstas e ndo foram atendidas
por meio de agdes de desenvolvimento;

Il - a quantidade total de a¢des de desenvolvimento realizadas;

IV - a quantidade total de agbes de desenvolvimento que foram previstas e néo
foram realizadas;

V - a quantidade total de a¢bes de desenvolvimento transversais realizadas;
VI - a quantidade total de agbes de desenvolvimento ndo transversais realizadas;
VII - a quantidade total de agbdes de desenvolvimento realizadas no exterior;

VIIl - a quantidade total de servidores inscritos em ao menos uma agéo de
desenvolvimento;

IX - a quantidade total de servidores em exercicio durante o periodo de execugao
do PDP;

X - a quantidade total de servidores que concluiram cada agao de desenvolvimento;
XI - a quantidade de revisbes realizadas no PDP no decorrer do ano;

XlI - o total de despesas para custeio da agao de desenvolvimento, discriminando
separadamente:

a) diarias e passagens;
b) inscricéo; e
¢) mensalidade;

XIII - informagdes discriminadas, dentre os servidores que foram desenvolvidos,
acerca do:

a) nivel de escolaridade antes da acao de desenvolvimento;



b) cargo efetivo; e
c) cargo em comissdo ou fungao de confianca, se houver;
XIV - a analise da efetividade das a¢des de desenvolvimento realizadas;

XV - os fornecedores das agdes de desenvolvimento que nao tiverem sido
realizadas pela ENAP ou pelas demais escolas de governo do Poder Executivo federal; e

XVI - justificativa da execugéo, fundamentada em analise de custo-beneficio, das
agdes de desenvolvimento n&do gratuitas que tiverem sido realizadas por terceiros nos termos do
paragrafo unico do art. 14 do Decreto n® 9.991, de 2019. (Redacao dada pela Instrucao
Normativa SGP-ENAP/SEDGG/ME n° 69, de 13 de julho de 2021)

§ 3° As informagdes e dados do Relatério Anual de Execugdo do PDP do 6rgéo ou
entidade, deverao ser utilizados para o aprimoramento do PDP do ano seguinte.

§ 4° As informagbes de que trata o inciso XVI do §2° deverao ser fornecidas em
atendimento ao inciso XI do § 1° do Art. 3° do Decreto n® 9.991, de 2019 e visam fomentar o
aprimoramento da tomada de decisédo em PDP dos anos seguintes.

Art. 24. O érgao central do SIPEC elaborara, até 31 de margo de cada ano civil, ou
no dia util subsequente, o Relatério Consolidado de Execug¢ao dos PDP, com base nos relatérios
anuais de execugao recebidos dos 6rgaos e entidades para envio ao Secretario Especial de
Desburocratizagéo, Gestdo e Governo Digital e ao Ministro da Economia.

Paragrafo unico. O relatério previsto no caput servira como instrumento de analise
para o aprimoramento continuo da PNDP.

Afastamentos

Art. 25. Todos os afastamentos previstos no art. 18 do Decreto n° 9.991, de 2019,
deverao ter suas necessidades previstas no PDP do 6rgéo ou entidade de exercicio do servidor.

Art. 26. A aprovacao do PDP pela autoridade competente nao dispensa a abertura
de processo de solicitagdo do afastamento.

Art. 27. Devera ser observado o intersticio de sessenta dias entre os seguintes
afastamentos para:

| - licengas para capacitacao;
Il - parcelas de licengas para capacitagao;

Il - licenga para capacitagao ou parcela de licenga para capacitagéo e treinamento
regularmente instituido, e vice-versa;

IV - participagées em programas de treinamento regularmente instituido; e

V - licenga para capacitagao ou parcela de licenga para capacitagao ou treinamento
regularmente instituido e pds-graduacgao ou estudo no exterior.

Paragrafo unico. Para os afastamentos de que tratam os incisos Il e IV do art. 18
do Decreto n° 9.991, de 2019, serdo aplicaveis os intersticios do §1° do art. 95 e §§ 2° a 4° do
art. 96-A da Lei n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990.

Art. 28. O processo de afastamento do servidor devera ser instruido com as
seguintes informacgoes:

| - sobre a agao de desenvolvimento, devera constar:
a) o local em que sera realizada;

b) a carga horaria prevista;



c) o periodo do afastamento previsto, incluido o periodo de transito, se houver,
sendo dispensada a apresentacao prévia de documentos comprobatorios;

d) a instituicdo promotora, quando houver;

e) as despesas para custeio previstas com inscrigdo e mensalidade relacionadas
com a acgao de desenvolvimento, se houver; e

f) as despesas para custeio previstas com diarias e passagens, se houver;
Il - curriculo atualizado do servidor extraido do SIGEPE - Banco de Talentos;

IIl - justificativa quanto ao interesse da administragdo publica naquela agéo,
visando o desenvolvimento do servidor;

IV - copia do trecho do PDP do 6rgéo ou entidade onde esta indicada aquela
necessidade de desenvolvimento;

V - manifestagdo da chefia imediata do servidor, com sua concordancia quanto a
solicitagao;

VI - manifestacdo da unidade de gestdo de pessoas do 6rgdo ou entidade do
servidor, indicando sua concordéancia e aprovacéo justificada quanto a solicitagao;

VIl - pedido de exoneragdo do cargo em comissédo ou dispensa da fungéo de
confianga, conforme o caso;

VIII - anuéncia da autoridade maxima, permitida a delegacdo aos dois niveis
hierarquicos imediatos, com competéncia sobre a area de gestdo de pessoas, vedada a
subdelegacédo, do 6rgéo ou entidade; e

IX - publicagcéo do ato de concesséo do afastamento.

Paragrafo unico. A unidade de gestdo de pessoas do 6rgédo ou entidade podera
regulamentar procedimentos e informag¢des complementares para os pedidos de afastamento.

Art. 29. Nos afastamentos superiores a trinta dias consecutivos, ficara suspenso o
pagamento das parcelas referentes as gratificagdes e adicionais de que trata o inciso Il do §1°
do art. 18 do Decreto n°® 9.991, de 2019, a contar da data de inicio do afastamento.

Paragrafo unico. A suspensdo do pagamento de que trata o caput ndo implica na
dispensa da concesséao das referidas gratificacdes e adicionais.

Art. 30. O servidor devera comprovar a participagao efetiva na agéo que gerou seu
afastamento, no prazo de até trinta dias da data de retorno as atividades, devendo apresentar:

| - certificado ou documento equivalente que comprove a participagao;
Il - relatério de atividades desenvolvidas; e

Il - copia de monografia, trabalho de conclusao de curso, dissertagdo de mestrado,
tese de doutorado, de livre-docéncia ou estagio pos-doutoral com assinatura do orientador,
quando for o caso.

Paragrafo unico. A ndo apresentacéo da documentacgéo de que tratam os incisos |,
Il e Ill do caput sujeitara ao servidor o ressarcimento dos gastos com seu afastamento ao 6rgao
ou a entidade, na forma da legislagéo vigente.

Art. 31. Apenas serdo concedidos os afastamentos de que trata o art. 18 do Decreto
n® 9.991, de 2019, quando demonstrado que o horario ou o local da agdo de desenvolvimento
inviabilizara o cumprimento das atividades previstas ou a jornada semanal de trabalho do
servidor.

§ 1° Ainviabilidade de que trata o inciso Il do art. 19 do Decreto n® 9.991, de 2019,
sera definida em ato do 6rgéo ou entidade.



§ 2° A agao de desenvolvimento que for realizada durante a jornada de trabalho e
ndo gere o afastamento do servidor devera constar no PDP para fins de planejamento e registro
do desenvolvimento de necessidades e competéncias.

§ 3° A carga horaria semanal necessaria para autorizar o afastamento de que trata
o inciso | do art. 18 do Decreto n° 9.991, de 2019, sera obtida pelo calculo da divisdo da carga
horaria total da acdo ou agdes de desenvolvimento no periodo da licenga pelo numero de dias
do afastamento, multiplicando-se o resultado por sete dias da semana.

Art. 32. O processo administrativo para autorizagdo de reembolso de inscricao e de
mensalidade, além de demonstragcdo do cumprimento dos requisitos previstos no art. 30 do
Decreto n® 9.991, de 2019, devera ser instruido com:

| - justificativa da relevancia da acdo de desenvolvimento alinhada aos objetivos
organizacionais do 6rgao ou da entidade; e

Il - indicagdo do motivo pelo qual n&o foi possivel realizar as despesas pelo 6rgéo
em tempo habil.

Paragrafo unico. Para fins do disposto no inciso IV do art. 30 do Decreto n°® 9.991,
de 2019, e manutengao do carater de excepcionalidade pelo qual deve ser tratado o reembolso,
considera-se imprescindivel a acao de desenvolvimento cuja n&o realizagdo possa acarretar
prejuizos concretos ao desempenho dos objetivos organizacionais do 6rgéo ou da entidade.

Licenca para Capacitagao

Art. 33. A autoridade maxima, permitida a delegagédo aos dois niveis hierarquicos
imediatos, com competéncia sobre a area de gestdo de pessoas, vedada a subdelegacéo,
concedera a licenga para capacitagao apos a manifestagao:

| - da chefia imediata do servidor, que avaliara a compatibilidade entre a solicitagdo
e o planejamento dos afastamentos de toda for¢a de trabalho da unidade; e

Il - da unidade de gestdo de pessoas, que avaliara a relevancia da agao de
desenvolvimento para a instituicdo e o cumprimento dos requisitos necessarios a concessao.

Paragrafo Unico. Para fins de concesséo da licenca para capacitagdo, a unidade
de gestado de pessoas devera fazer constar do processo e levar em conta para a manifestagéo
de que trata o inciso Il do caput informacgdes acerca do tempo de efetivo exercicio, da existéncia
de periodos de afastamento por licenga para tratar de assuntos particulares, periodos de gozo
de licenga para capacitacéo ou de afastamentos relacionados no art. 96-A da Lei n°® 8.112, de
1990.

Art. 34. Para requerer a licenga para capacitacdo no caso previsto na alinea "a" do
inciso IV do art. 25 do Decreto n® 9.991, de 2019, serdo necessarios, além do previsto no art. 28
desta Instrucdo Normativa, os seguintes documentos: (Redacao dada pela Instrucao
Normativa SGP-ENAP/SEDGG/ME n° 69, de 13 de julho de 2021)

| - Acordo de Cooperacgéo Técnica assinado pelos 6rgaos ou entidades envolvidas
ou instrumento aplicavel; e

Il - Plano de Trabalho elaborado pelo servidor, contendo, no minimo, a descri¢ao:
a) dos objetivos da agéo na perspectiva de desenvolvimento para o servidor;

b) dos resultados a serem apresentados ao 6rgao ou entidade onde sera realizada
a agao;

c¢) do periodo de duragao da agao;

d) da carga horaria semanal; e
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e) do cargo e nome do responsavel pelo acompanhamento do servidor no érgéao
ou entidade de exercicio e no 6rgao ou entidade onde sera realizada a acao.

Art. 35. A utilizagao da licenga para capacitagao para o caso previsto na alinea "b"
do inciso IV do art. 25 do Decreto n® 9.991, de 2019, podera ser realizada em:

| - 6rgaos da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional que
tenham programa de voluntariado vigente; ou

Il - instituicbes governamentais ou ndo governamentais, na forma que trata o
Decreto n°® 9.906, de 9 de julho de 2019.

Art. 36. Além do disposto no art. 31, o processo para concesséao de licenga para
capacitagao para curso conjugado com a realizagéo de atividade voluntaria no Pais devera ser
instruido com a declaragéo da instituicdo na qual sera realizada a atividade, informando-se:

| - a natureza da instituicao;

Il - a descricao das atividades de voluntariado a serem desenvolvidas;
Il - a programacéao das atividades;

IV - a carga horaria semanal e total; e

V - o periodo e o local de realizagao.

Art. 37. Na hipotese de concessao da licenga para capacitagao para realizagao de
curso conjugado com atividade voluntaria no Pais deverdo ser observados os critérios ja
estabelecidos na legislacao vigente e os definidos pelo 6rgdo ou entidade, se houver.

Paragrafo unico. Nos casos de licenga para capacitacdo de que trata o caput as
unidades de gestdo de pessoas dos 6rgaos e entidades observardo as recomendacgdes que
venham a ser expedidas pela Secretaria Executiva do Programa Nacional de Incentivo ao
Voluntariado, a quem comunicaréo sobre os pedidos, formulados ou deferidos.

Art. 38. Para solicitar a utilizagao de saldo remanescente oriundo de interrupgéo de
licenca para capacitagéo, o servidor devera instruir novo processo de solicitagdo, demonstrando,
em relagao ao periodo remanescente, o cumprimento dos requisitos para concessao da licenca
para capacitagao, previstos no Decreto n® 9.991, de 2019, e nesta Instrugdo Normativa.

Art. 39. No caso previsto na alinea "a" do inciso IV do art. 25 do Decreto n° 9.991,
de 2019, todos os custos diretos ou indiretos com inscricdo, deslocamento, hospedagem e
realizagéo da acao de desenvolvimento seréo de exclusiva responsabilidade do servidor, salvo
qguando houver:; (Redagdo dada pela Instrucdo Normativa SGP-ENAP/SEDGG/ME n° 69, de
13 de julho de 2021)

| - disponibilidade orgamentaria;
Il - interesse da administracao; e

Il - aprovacdo da autoridade maxima, permitida a delegacdo aos dois niveis
hierarquicos imediatos, com competéncia sobre a area de gestdo de pessoas, vedada a
subdelegacéo.

Banco de Talentos

Art. 40. Para fins de solicitacido de afastamentos para realizagdo de agdes de
desenvolvimento, os servidores deverdo efetuar o cadastro de seus curriculos profissionais no
SIGEPE - Banco de Talentos do Governo Federal assim como manté-lo atualizado.
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Paragrafo Unico. E recomendavel que os servidores atualizem seus curriculos no
SIGEPE - Banco de Talentos sempre que participarem de agao de desenvolvimento mesmo que
a acgéo nao tenha gerado afastamento.

Disposicoes Transitérias

Art. 41. Em carater excepcional, o prazo de que trata o § 1° do art. 23 para
encaminhamento do Relatério Anual de Execucédo do Plano de Desenvolvimento de Pessoas,
relativo ao PDP 2020, sera até 22 de fevereiro de 2021.

Art. 42. Em carater excepcional, o prazo de que trata o caput do art. 24 para
elaboracao do Relatério Consolidado de Execugéo dos Planos de Desenvolvimento de Pessoas
2020, relativo ao PDP 2020, sera até 22 de abril de 2021.

Revogacao

Art. 43. Ficam revogadas:

| - a Instrugdo Normativa n° 201, de 11 de setembro de 2019;
Il - a Instrugdo Normativa n° 78, de 12 de agosto de 2020;

Il - a Instrucdo Normativa n° 19, de 28 de janeiro de 2021;
IV - a Portaria Conjunta n® 102, de 09 de outubro de 2019;

V - a Portaria Conjunta n° 56, de 04 de setembro de 2020;

VI - a Portaria n°® 101, de 8 de outubro de 2019; e

VIl - a Portaria n® 16, de 13 de maio de 2020.

Vigéncia

Art. 44. Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

WAGNER LENHART
DIOGO COSTA

ANEXO |
COMPETENCIAS TRANSVERSAIS DE UM SETOR PUBLICO DE ALTO DESEMPENHO

Resolugcao de Problemas com Base em Dados

Capacidade para idear solugdes inovadoras e efetivas para problemas de baixa,
meédia ou elevada complexidade mediante a utilizagdo de dados numéricos e nao numericos,
bem como de evidéncias que permitam a precisao e viabilidade das solugdes.

Foco nos Resultados para os Cidadaos

Capacidade para superar o desempenho padrao e apresentar solugbes alinhadas
ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos das organizagdes publicas,
garantindo atendimento das necessidades dos usuarios e dos cidadaos.

Mentalidade Digital

Capacidade de integrar as tecnologias digitais com os modelos de gestdo,
processos de tomada de decisdo, com a geragdo de produtos e servigos, com 0s meios de
comunicagao interna, externa e de relacionamento com usuarios.

Comunicacao
Escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos momentos apropriados e de
forma efetiva, garantindo-se a dindmica produtiva das interagdes internas e externas.
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Trabalho em Equipe

Capacidade de colaborar e cooperar em atividades desenvolvidas coletivamente,
em busca do alcance de metas compartilhadas e compreendendo a repercussao das proprias
acodes, para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Orientagdo por Valores Eticos

Capacidade para agir de acordo com principios e valores morais que norteiam o
exercicio da fungéo publica tais como responsabilidade, integridade, retidao, transparéncia e
equidade na gestédo da res publica.

Visao Sistémica

Capacidade para identificar os principais marcos institucionais e as tendéncias
sociais, politicas e econémicas nos cenarios local, regional, nacional e internacional, que podem
impactar os processos decisorios e a gestao de programas e projetos no ambito do setor publico.

ANEXO Il
COMPETENCIAS DE LIDERANGA

PESSOAS
Autoconhecimento e desenvolvimento pessoal

Capacidade de empregar o autoconhecimento e a inteligéncia emocional na
construcado de sua identidade de lider, de reconhecer intimamente suas forgas e fraquezas de
ordem comportamental, de administrar suas emog¢des de modo a construir uma cultura
organizacional fundada em valores humanos. Capacidade de identificar suas capacidades e
limitagdes, e de assumir o compromisso pelo préprio desenvolvimento, mediante a adogao de
uma postura de abertura a aprendizagem continua.

Engajamento de pessoas e equipes

Capacidade de conduzir as pessoas ao encontro da visdo, missdo e objetivos
organizacionais, de atuar como lider agregador, engajador, incentivador e empoderador, que
construa um ambiente inclusivo, favoravel a cooperagao e ao trabalho em equipe. Capacidade
de promover uma lideranga que associe o alto desempenho da equipe ao bem-estar dos
individuos em sua rotina de trabalho. Capacidade de valorizar o capital humano da organizagéo,
propiciando a equipe oportunidades de formacado e compartilhamento do conhecimento no

espaco organizacional, e promovendo uma cultura institucional propicia a aprendizagem
continua e ao desenvolvimento de pessoas orientado para os resultados.

Coordenacgao e colaboracdo em rede

Capacidade de transitar com desenvoltura por uma linha de construgdo de
entendimentos que vai desde a coordenagéao de interesses a gestédo de conflitos, favorecendo a
governabilidade por meio da construgdo de coalizbes e consensos em torno de agendas de
interesse comum. Capacidade de construir, mobilizar e manter redes confiaveis e abertas com
stakeholders que sdo, ou podem vir a se tornar, atores importantes para o alcance dos objetivos
estratégicos da organizagdo. Capacidade de atuar em um ambiente de governanga em rede,
construindo parcerias e fortalecendo as relagdes institucionais.

RESULTADO
Geracao de valor para o usuario

Capacidade e sensibilidade para compreender as necessidades e expectativas dos
usuarios em relacdo aos servigos do Estado, de orientar a atividade da organizacdo para o
resultado, e de buscar o envolvimento da sociedade no processo de formulagéo e implementagao
da politica e dos servigos publicos.
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Gestao para resultados

Dominio dos conhecimentos sobre gestdo, inerentes a capacidade de tomar
decisdes e gerenciar de forma competente e estratégica os atos da organizagédo. Capacidade de
atuar com base em desempenho, metas, resultados e impactos, construidos de forma aderente
ao contexto organizacional e social existente.

Gestéo de Crises

Capacidade de antecipar, identificar e administrar a ocorréncia de situagdes de
risco, de construir solugbes criativas, estratégicas e tempestivas adequadas ao contexto.
Capacidade de acao em face de situagdes de imprevisibilidade e escassez, e de reagcédo sob
presséo.

ESTRATEGIA
Visdo de futuro

Capacidade para imaginar e prospectar futuros, de tragar diretrizes estratégicas
para a organizacgao e para a sociedade, tendo por base as caracteristicas histéricas, o contexto
e as tendéncias em ambito local, regional, nacional e internacional, aliada a capacidade para
imaginar e prospectar cenarios para além do futuro imediato.

Inovagao e mudancga

Capacidade de questionar abordagens convencionais na solugao de problemas, de
adotar novos insights a sua agéao, de criar um ambiente propicio a experimentacédo e a melhoria
continua, de suscitar e encorajar ideias de vanguarda e novas formas de se trabalhar, adotando
medidas incrementais ou disruptivas que conduzam a organizagdo a responder de forma
adequada ao contexto e se preparar face a cenarios futuros.

Comunicacgao estratégica

Capacidade de desenvolver conceitos e ideias com clareza, de comunicar
propdsitos, planos e estratégias e inspirar confiancga, de estabelecer uma comunicagao empatica,
persuasiva e influente, de construir narrativas que representem e legitimem a atuagdo da
organizagao.
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