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DESCRICAO

A licenca para capacitacdo € a licenca concedida, no interesse da Administracdo, pelo prazo de até 90
(noventa dias), apds cada quinquénio de efetivo exercicio, ao servidor que venha a participar de curso de
capacitacao profissional, com direito a remuneracdo do cargo ocupado.

Entende-se por capacitagdo o processo permanente e deliberado de aprendizagem, com o propdsito de
promover o desenvolvimento dos servidores publicos nas competéncias necessarias a consecugao da
exceléncia na atuacdo dos érgdos e das entidades da administracdo publica federal direta, autarquica e
fundacional, nos termos do art. 12 do Decreto n. 9.991/2019, alterado pelo Decreto 10506/2020 e IN
SGP-ENAP/SEDGG/ME N2 21, DE 12 DE FEVEREIRO DE 2021.

A licenca para capacitacdo a que o servidor fizer jus pode ser parcelada, desde que a menor parcela ndo
seja inferior a trinta dias. Cada periodo de parcelamento da licenca deve ser solicitado em processo
distinto, com a documentagao completa.

OBSERVACOES

De acordo com os termos do Art.192, do Decreto n. 9.991/2019 a concessdo da licenga para capacitacdo
podera ser concedida, “entre outros critérios, quando a acdo de desenvolvimento:

| - estiver prevista no PDP do drgdo ou da unidade do servidor;

Il - estiver alinhada ao desenvolvimento do servidor nas competéncias relativas:
a) ao seu orgdo de exercicio ou de lotacdo;
b) a sua carreira ou cargo efetivo;
C) ao seu cargo em comissao ou a sua fung¢do de confianga;

[Il - o horario ou o local da agdo de desenvolvimento inviabilizar o cumprimento das atividades
previstas ou a jornada semanal de trabalho do servidor”.

As solicitacdes devem ser feitas com, no minimo, 90 dias de antecedéncia do inicio do afastamento
pleiteado.

Nos afastamentos por periodo superior a trinta dias consecutivos, o servidor nomeado ou designado para
cargo em comissdao ou funcdo de confianca deverd iniciar um processo relacionado de “Pessoal:
Designa/Dispensa de Cargo de Dire¢do/Funcdo Gratificada/Coordenacdo/Vice de Curso”, para que seja
feita a dispensa ou exoneragdao conforme o caso da fungdo ou cargo de confianca, conforme determina o
Art.18, § 19, incisos | e Il do Decreto N2 9.991, de 28/08/2019;

O servidor que tenha usufruido da licenca para capacitacdo estd impedido de se afastar para participacao
em programas de Mestrado e Doutorado pelo periodo de dois anos (art. 96-A, § 20, da Lei n. 8.112/1990).
O servidor que tenha se beneficiado de afastamento para participacdo em programa de pdés-graduacao
stricto sensu (Mestrado e Doutorado) e Pdés-Doutorado, somente poderd usufruir de licenca para
capacitacdo apds permanecer no exercicio de suas fun¢des por um periodo igual ao do afastamento (art.
96-A, § 40, da Lein. 8.112/1990).

Ao término do afastamento, o servidor devera apresentar relatdrio final, acompanhado de um parecer
consubstanciado e apreciado pelo conselho diretor da Unidade/Org3o.

PUBLICO ALVO
Servidores efetivos (Docentes e TAE)

DOCUMENTOS NECESSARIOS



e Formulario eletronico “Pessoal: Licenga para Capacitagdo Profissional” disponivel no SEI,
devidamente preenchido e assinado pelo interessado e pela chefia imediata;

e Formulario do Requerimento de Licenga Capacitacao (SIGEPE) apds seu deferimento;

e Manifestagdo do Gestor da Unidade/Orgéo constando a aprovagdo do pedido da licenga, o periodo ¢ a
data do afastamento;

e Justificativa quanto ao interesse da administragdo publica naquela agdo, visando o desenvolvimento do
servidor, emitida pela Gestor da Unidade/Orgio;

e Plano de trabalho que descreva as atividades a serem cumpridas semanalmente; com a carga horaria, o
periodo, o local de realizacdo e os objetivos a serem alcancados;

e Documento oficial de comprovacao de vinculo com a instituicdo em que se realizara a capacitagao;

e Curriculo atualizado do servidor extraido do SouGov;

¢ Quando se tratar de licenga para elaboracdo de dissertagdo de mestrado; elaboracao de tese de
doutorado; elaboragdo de trabalho de conclusdo de curso de graduagdo ou de especializagao:
comprovante de matricula no curso e documento oficial informando que o discente encontra-se na fase
de elaboracdo do trabalho final, da disserta¢do ou da tese;

e No caso de intercambio e/ou estagio: carta-convite/aceite descrevendo as atividades que serdo
desenvolvidas e o periodo de realizagao;

e Declaracio de que a capacitagdo pleiteada consta do PDP anual (declaracdo a ser emitida pela
CCP/PROPESSOAS/UF]J).

e OBS: A carga horéria total informada no PDP, no plano de trabalho do servidor e no requerimento de
licenca capacitacao (SIGEPE) deve ser a mesma.

AFASTAMENTO PARA LICENGCA PARA CAPACITAGAO PROFISSIONAL NO EXTERIOR

No caso de atividades de capacitacdo realizadas fora do territério nacional é necessario que seja iniciado
um processo relacionado de “Pessoal: Afastamento para Estudo ou Missdao no Exterior”. Esse processo
devera ser instruido com a portaria de concessdo da licenga e a declaragdo de vinculo com a Instituigcao da
capacitacao (matricula, inscricdo, convite ou aceite), além do formulario eletrénico préprio preenchido e
assinado pelo interessado e pelo diretor da unidade ou érgao.

DOCUMENTAGAO NECESSARIA PARA SOLICITAR O AFASTAMENTO NO EXTERIOR:

e Formuldrio eletronico “Pessoal: Afastamento para estudo ou Missdo no Exterior” disponivel no SEI,
devidamente preenchido e assinado pelo interessado e pela chefia imediata;

e Carta Convite ou documento comprobatério da atividade a ser desenvolvida, como aceite da
apresentacdo do trabalho, se houver, que contenha a identificagdo do interessado;

e Documento que ateste o local, data e periodo do evento;

o Declaragio de ciéncia do Gestor da Unidade/Orgio;

e Documento comprobatdrio em caso de recebimento de auxilio financeiro (didria, passagem, bolsa)
expedido pelo Orgio/Institui¢io publico(a) brasileiro(a).

FLUXO DO PROCESSO

2 - O servidor inicia o processo no SElI UFJ "Pessoal: Licenga para Capacitagdo Profissional"”, inclui toda a
documentagdo necessaria e encaminha a CCP/PROPESSOAS;

2 - A CCP analisa todo o processo e a documentac¢do e o encaminha a DAP, para que informe a situagao
funcional do servidor, e o devolve a CCP/PROPESSOAS;

2 - A CCP emite declaracdo da previsao da licenca capacitacdo no PDP e parecer deliberando a licenca, e
os envia a DAP para emissdo de portaria;
42 A DAP emite portaria e encaminha a CFP para lancamento da licencga e registros financeiros;
52 A CFP realiza lancamento e registros financeiros necessarios e encaminha o processo a Unidade/Org3o
de lotacdo do servidor para sua ciéncia;
62 Apds a ciéncia do servidor, a CFP encaminha o processo a CCP para acompanhamento;
72 Finalizado o periodo de licenga, o servidor anexa ao processo o documento comprobatério do
cumprimento do objeto de capacitagdo, com assinatura da chefia imediata, e o encaminha a CCP;
82 - A CCP analisa a documentacdo comprobatdria do cumprimento do objeto de capacitacdo e
encaminha o processo ao servidor para ciéncia;
92 Apds a ciéncia do servidor, a CCP conclui o processo.



BASE LEGAL

Decreto 9.991 de 28/08/2019;

Decreto 10506/2020 de 02/10/2020;

Instrugdo Normativa SGP- ENAP/SEDGG/ME N° 21, de 1°/02/2021;
Lein® 8.112/90, Arts. 81., 87. ¢ 96-A, § 2°;

Resolugao CONSUNI n° 03/2022

SIGLAS

CCP - Coordenacao de Capacitagdo de Pessoas
CFP - Coordenacao Financeira de Pessoas

DAP - Diretoria de Administragdo de Pessoal

PDP - Plano de Desenvolvimento de Pessoas
PROPESSOAS - Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas
SEI - Sistema Eletronico de Informacgodes

CONTATO

e CCP - capacitacao@ufj.edu.br
e DAP/CFP - dap@ufj.edu.br
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