
UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPÍRITO SANTO
Pró-Reitoria de Gestão de Pessoas

INSTRUÇÃO NORMATIVA Nº 01 DE 20 DE OUTUBRO DE 2020

Estabelece  orientações
para  a  elaboração  de
relatório  de  atiidades
desenioliidas  durante  a
licença para capacitação. 

A  Pró-Reitora  de  Gestão  de  Pessoas  da  Uniiersidade  Federal  do  Espírito  Santo,
usando de suas atribuições legais e estatutárias conferidas pelo art. 43, III do Estatuto da
UFES;

CONSIDERANDO o  disposto  no art.  87  da  Lei  nº.  8.112/1990,  que dispõe sobre
licença capacitação;

CONSIDERANDO o disposto nos artgos 25 a 29 do Decreto nº. 9.991/2019, que
dispõe sobre a Polítca Nacional de Desenioliimento de Pessoas da administração pública
federal direta, autárquica e fundacional;

CONSIDERANDO a  necessidade  de  orientar,  facilitar,  padronizar,  sistematzar  e
aperfeiçoar a elaboração do relatório de atiidades desenioliidas durante a licença para
capacitação, um dos documentos comprobatórios de regularidade do benefcio concedido,
RESOLVE:

Art.  1º Estabelecer  orientações  para  a  elaboração,  apresentação  e  o
acompanhamento  do  relatório  de  atiidades  desenioliidas  durante  a  licença  para
capacitação dos seriidores desta Uniiersidade.

Art. 2º O relatório de que trata esta instrução normatia é o documento por meio
do  qual  o  seriidor  expõe  os  conhecimentos  adquiridos  durante  a  licença  concedida,
demonstrando os refexos no desempenho das atiidades do respectio cargo ou função e,
por consequência, os resultados que impactarão o setor de exercício e esta Uniiersidade
como um todo; bem como é um instrumento de aialiação por parte desta Insttuição das
possíieis repercussões nas licenças concedidas no âmbito do Plano de Desenioliimento de
Pessoas. 

Art. 3º Para que seja possíiel a aialiação de que dispõe o artgo anterior, o referido
relatório, além do comproiante de conclusão das atiidades, deierá ser entregue em até
30  (trinta)  dias  após  o  término  da  licença  para  capacitação,  com  iistas  à  análise  do
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aperfeiçoamento  obtdo  pelo  seriidor  e  o  respectio  impacto  no  desempenho  das
atribuições do cargo e no setor de trabalho.

§  1º. O  relatório  de  atiidades  deierá  ser  elaborado  obseriando-se  o  modelo
disponíiel  no  manual  do  seriidor,  constante  do  síto  eletrônico  desta  Pró-Reitoria,
http://progep.ufes.br/manual-seriidor/licenca-para-capacitacao.

§  2º. A  não  apresentação  da  documentação  comprobatória  dentro  do  prazo
indicado sujeitará o seriidor ao ressarcimento dos ialores correspondentes às despesas
com seu afastamento, na forma da legislação iigente.

Art.  4º  O  relatório  deierá  ter  informações  básicas  e  objetias  explicitando  o
conhecimento obtdo durante a licença capacitação, obseriando-se os seguintes atributos:

I. Clareza:  as  informações  deiem  ser  expostas  de  forma  a  ser  facilmente
apreendidas  pelos  diferentes  receptores,  mediante  a  utlização  adequada
dos meios linguístcos ao alcance;

II. Objetiidade:  o  texto  não  deie  conter  excesso  de  detalhes,  repetções
desnecessárias e quaisquer outros elementos, tais como ideias secundárias,
que não tenham como fnalidade reforçar ou esclarecer as ideias principais.
Igualmente,  não  deiem  ser  emitdas,  por  meio  desse  texto,  opiniões
pessoais que estejam fora do objetio do relatório.

III. Correção: razoáiel domínio das regras gramatcais;
IV. Coerência  e  ordenação  lógica:  ordem  adequada  das  ideias  e  na  correta

interligação entre elas;
V. Sobriedade: a linguagem do relatório deie ser cuidadosamente escolhida,

deie ser comedida, portanto, sem excessos de qualquer natureza.
VI. Precisão:  os termos utlizados no texto deiem ser usados na sua correta

acepção, eiitando-se usar expressões que permitam dupla interpretação ou
que denotem suspeitas ou insinuações.

Art. 5º O texto do relatório deierá:

I. Demonstrar  a  aplicabilidade  prátca  do  aperfeiçoamento:  deierá  ser
relatado  como  a  ação  de  desenioliimento  realizada  será  importante
especifcamente para o desempenho das respectias atribuições do cargo e
quais  melhorias  promoierá nas  habilidades  pessoais  e  nos  resultados  do
setor de exercício, mencionando atiidades desempenhadas pelo seriidor
que  poderão  ser  aprimoradas  a  partr  dos  conhecimentos  adquiridos;  e
citando,  se  houier,  difculdades  superadas  a  partr  dos  aprendizados
obtdos, noias atiidades dentro do escopo do cargo para as quais o seriidor
se  sente  apto  a  realizar,  e  melhorias  que  possam  ser  propostas  aos
processos  e  rotnas  do  setor,  dentre  outro  impactos  considerados
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releiantes.  No  caso  do  seriidor  docente,  o  relatório  deie  informar  os
impactos esperados dos conhecimentos adquiridos nas suas atiidades de
ensino, pesquisa e extensão.

II. Conter  exemplos:  deierão ser  explicitados os  conhecimentos  ou técnicas
que poderão ser aplicados para alcançar o aperfeiçoamento das atiidades
de trabalho, para que se alcance o atributo da objetiidade e permita que a
aialiação dos impactos seja mais clara.

III. Abranger  todas  as  ações  de  desenioliimento  realizadas:  deierão  ser
detalhados os principais conhecimentos adquiridos e os impactos esperados
por todas as ações de desenioliimento realizadas durante a licença.

Art.  6º  O  Relatório  de  Atiidades  a  que  se  refere  esta  instrução  normatia,
juntamente com os demais instrumentos comprobatórios necessários à demonstração da
conclusão  do  aperfeiçoamento,  deierá  ser  aproiado  pela  chefa  imediata,  no  caso  de
seriidor técnico-administratio, ou pelo Departamento e Conselho Departamental, no caso
de seriidor docente. 

Art. 7º  O relatório de atiidades desenioliidas deierá ser assinado por meio da
ferramenta "Assinar Arquiios" do Protocolo-Web (Lepisma), adicionado ao processo pelo
qual a licença para capacitação foi concedida e eniiado à respectia chefa para aproiação,
mediante aialiação da objetiidade, clareza e exemplifcação do texto apresentado.

Art. 8º. Caberá à Diretoria de Desenioliimento de Pessoas (DDP) desta Pró-Reitoria
o acompanhamento e aialiação dos relatórios de atiidades desenioliidas durante licença
capacitação.

 Art. 9º Esta instrução normatia entra em iigor a partr de 01/11/2020, incluindo
as licenças em curso ou fnalizadas com relatório pendente de entrega.

JOSIANA BINDA
Pró-Reitora de Gestão de Pessoas
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Anexo 

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPÍRITO SANTO
Pró-Reitoria de Gestão de Pessoas LICENÇA PARA CAPACITAÇÃO

RELATÓRIO DE ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

1. Dados do requerente

Nome completo: Matrícula SIAPE:

2. Descrição das atiidades realizadas
(Descrever as atvviaies realvzaias nas ações ie capacvtação e os aprenivzaios obtioss

3. Aialiação dos impactos esperados
(Descrever,  a  partr  ia  sua  refeeão,o  vmpacto  esperaio ios  aprenivzaios  obtios  sobre as  suas  atrvbuvções:  como as  suas
atvviaies serão aprvmoraias pelos coneecvmentos aiuuvrvios, uuavs meleorvas poierão ser aplvcaias às suas atvviaies a partr
a partr  ieles,  uuavs aprvmoramentos  poierão ser propostos  à rotna io setor etc.  Para uue o relatórvo seja valviaio,  evvte
respostas vagass

Observação: Este relatórvo ieve ser assvnaio ivgvtalmente pelo servvior e aprovaio pela ceefa vmeivata ou, no caso
ie servvior iocente, pela Câmara e pelo Conseleo Departamental. 
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