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Licenca para Capacitacao

Definicao

E a licenga concedida ao servidor apés cada quinquénio de efetivo exercicio, a fim de que o
mesmo possa afastar-se do exercicio do cargo efetivo, com a respectiva remuneragdo, por até
90 (noventa) dias, para participar de eventos de capacitacdo profissional ou elaborar trabalho
de conclusao de curso de educagao formal que contribuam para o desenvolvimento do servidor
e que atendam aos interesses da Institui¢ao, conforme plano anual de capacitagdo.

Publico-alvo

Servidores técnico-administrativos e docentes.

Requisitos Basicos

Completar o quinquénio de efetivo exercicio;

Anuéncia da chefia imediata;

Comprovacao de inscri¢ao em treinamento regularmente instituido com carga horaria
semanal igual ou superior a 30 horas semanais: cursos presenciais e a distancia,
aprendizagem em servigo, grupos formais de estudos, intercdmbios, estagios,
seminarios e congressos, conclusdo de projetos (poés-graduacdo stricto sensu) que
contribuam para o desenvolvimento do servidor e que atendam aos interesses da
administracao publica federal direta, autarquica e fundacional;

e A carga horaria de participacdo do servidor na agdo de capacitacdo deverd ser
incompativel com o cumprimento da jornada semanal de trabalho. Além disso,
deve-se observar o Art. 30, § 3° da Instru¢do Normativa n° 21, de 01 de fevereiro de
2021, que prescreve:

o “A carga horadria semanal necessdaria para autorizar o afastamento de que trata
o inciso I do art. 18 do Decreto n° 9.991, de 2019, sera obtida pelo calculo da
divisdo da carga horaria total da agdo ou agoes de desenvolvimento no periodo
da licenca pelo numero de dias do afastamento, multiplicando-se o resultado
por sete dias da semana.” (CH / n° de dias x 7)

e A acdo de capacitagdo, objeto da licenca, deverd estar contemplada no Plano de
Desenvolvimento de Pessoas - PDP, vigente da unidade.

e Pedido de exoneracdo do cargo em comissao ou dispensa da fungdo de confianga
(CD/FG), nos casos de duragdo superior a 30 (trinta) dias consecutivos, a partir da data
de inicio do afastamento.
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Documentaciao Necessaria

e Requerimento do servidor interessado, solicitando a Licenca via SouGov (link);
Comprovante de inscri¢do em curso (documento do 6rgao ou entidade responsavel pelo
curso, comprovando a oferta do mesmo, com periodo para sua realizacdo, ou
comprovante de matricula constando, obrigatoriamente, as datas de inicio e término
do curso, a carga horaria e a sua natureza);

e Comprovante do pedido de exoneracao do cargo em comissdo ou da fun¢ao gratificada,

quando o periodo da licenga for superior a 30(trinta) dias;

Declaragao da Institui¢do promotora (em caso de licenga para estudos);

Termo de Ciéncia da Chefia Imediata;

Ata da Reunido constando aprovagdo pelo Departamento/Unidade Académica, quando

for o caso;

Termo de Ciéncia e Compromisso, assinado pelo servidor.

Comprovante de custos relacionados diretamente a agao;

Plano ou cronograma de estudos, com declaragdo do orientador;

Comprovante do trecho do PDP no qual esta previsto a realizacao da acao.

Informacodes Gerais

1. A Licenga para Capacitacao podera ser concedida quando o quantitativo previsto pelo 6rgao
ou pela entidade nao ultrapassar o quantitativo de cinco por cento (5%) dos servidores em
exercicio.

2. A licenca para capacitacdo podera ser parcelada, sem ultrapassar o limite maximo de 90
(noventa) dias ¢ nao podendo a menor parcela ser inferior a 15 (quinze) dias, podendo
assim ser parcelada em, no maximo, 6 periodos. Devera ser observado o intersticio minimo de
60 (sessenta) dias entre quaisquer periodos de gozo da licenca para capacitacao.

3. Os periodos de licenca nao sao acumulaveis, devendo ser utilizados antes do fechamento do
proximo quinquénio.

4. Nos afastamentos por periodo superior a 30 (trinta) dias consecutivos, o servidor ndo fara
jus as gratificacdes e adicionais vinculados a atividade ou ao local de trabalho e que nao fagam
parte da estrutura remuneratéria bésica do seu cargo efetivo. Exemplo: insalubridade e
periculosidade.

5. O periodo de afastamento em virtude de licenca para capacitagao ¢ contado como efetivo
exercicio, sendo, portanto, computado para efeito de aposentadoria.

6. E obrigatorio o retorno as atividades em data imediatamente subsequente a data final da
licenca capacitacdo concedida pela portaria. Em caso de conclusdao antecipada da atividade
que gerou a licenca, o servidor devera retornar imediatamente as atividades e solicitar a
suspensdo dos efeitos da portaria de concessao.
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Como solicitar

O servidor interessado devera solicitar ao Setor de Protocolo a abertura de Processo
administrativo, através do e-mail protocolo@ufape.edu.br, com toda a documentagao
necessaria.

Fluxo do Processo

Etapa Quem faz O que fazer

1 Servidor Preencher formuldrios e solicitar a abertura do processo ao DDP,
anexando a documentacdo necessaria.

2 DDP Registrar o recebimento do processo, analisar a documentagdo e
encaminhar a Secretaria Geral dos Conselhos.

3 SGC Receber o processo, anexar decisdo do Consuni e encaminhar a
Reitoria.

4 Reitoria Emitir e publicar a Portaria de concessao da licenca capacitagao.

6 CAMP Receber o processo e cadastrar a licenca no SIAPE e SIGRH.
Encaminhar para SRF.

7 SRF Receber o processo, incluir a documentagdo no assentamento

funcional e arquivar o processo.

Legislacao

1. Lein® 8.112/1990 (Art. 87);
2. Decreto n°. 9.991, de 28 de agosto de 2019;
3. Instru¢do Normativa n° 21, de 01 de fevereiro de 2021.

Contato

Departamento de Desempenho ¢ Desenvolvimento de Pessoas — DDP.PROGEPE
E-mail: ddp.progepe@ufape.edu.br
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