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LICENCA CAPACITACAO

Conceito

z

+ E a licenca que, apés cada quinquénio de efetivo exercicio, e desde que no
interesse da Administracao Publica, poderd dar direito ao servidor afastar-se do
exercicio de seu cargo efetivo, com a respectiva remuneragao, por até trés meses,

para fins de capacitagao profissional.

Fundamentac¢ao Legal e Normativa:

+ Lein®8.112/1990 (RJU) - Art. 87;

Decreto n2 5.707/2006 — Art. 2° e 10;

Nota Informativa n® 91/2015 CGNOR/DENOP/SEGEP/MP;
Nota Informativa n® 559/2010/CGNOR/DENOP/SRH/MP;
Nota Informativa n®. 287/2016-MP;

Nota Técnica n®. 237/2009/COGES/DENOP/SRH/MP;

Nota Técnica 178/2009/COGES/DENOP/SRH/MP;

Nota técnica 263/2009/COGES/DENOP/SRH/MP;

Nota técnica 589/2009/COGES/DENOP/SRH/MP;

Nota técnica 595/2009/COGES/DENOP/SRH/MP;

Portaria n°. 794/2016/GAB., de 13 de maio de 2016 (art. 1% inciso IV, alinea “j”).
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Informagoes Gerais

+ O interesse da administracdo € requisito insuperavel na analise de solicitagoes de
capacitacao, sendo inconteste que a capacitagio requerida devera guardar
correlacdo com as atribui¢des do cargo ocupado pelo servidor (Nota Informativa n®
91/2015 CGNOR/DENOP/SEGEP/MP);

+ Poderd a Administracdo manter a retribuicio pelo exercicio em cargo
comissionado ocupado por servidor efetivo, quando da concessao de licenca para
capacitacdo (Nota Técnica n° 237/2009/COGES/DENOP/SRH/MP e Nota
Informativa n® 559/2010/CGNOR/DENOP/SRH/MP);

4+ Possibilidade de concessdao de licenga capacitagao para elaboragao de trabalho
final de Curso de Graduagdo e pos-graduagao Iato sensu (Nota Técnica
178/2009/COGES/DENOP/SRH/MP e Nota técnica
263/2009/COGES/DENOP/SRH/MP);

+ A utilizagao da licenca para capacitacao devera iniciar até o ultimo dia anterior
ao fechamento do quinquénio subsequente aquele no qual se adquiriu o direito
(Nota técnica 595/2009/COGES/DENOP/SRH/MP);
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+ Nao poderd ser concedida a servidor em estdgio probatdrio, mesmo que
estabilizado em outro cargo, em face de nao se encontrar no rol das
licengas/afastamentos concedidos aos servidores que se encontram neste periodo de
avaliacao, conforme estabelece o art. 20 da Lei n® 8.112/90 (Nota Informativa n°
287/2016-MP).

Exigéncia Documental:

* Requerimento de licenga capacitagdo extraido do SIGP (documentos™® formularios

=% requerimentos) devidamente preenchido e assinado pelo requerente e pela
respectiva chefia imediata. Cumpre ressaltar que a chefia imediata deverd emitir
parecer atestando
que o curso/evento de capacitacdo possui relagdo com as atribui¢des do cargo
efetivo do
requerente, manifestando-se quanto a relevancia da capacitagao do servidor para
esta Instituicdo, bem como noticiar que o afastamento nao causara prejuizos as
atividades desempenhadas na instituicao.

+ Documentacao relativa ao Curso ou Evento de Capacitagdo, contendo o nome da
instituicdo, local onde sera promovido, periodo de sua realiza¢ao e a natureza do
curso. Cumpre destacar que, o periodo pretendido da licenca devera estar
compativel com o periodo de duragao do curso/evento de capacitagao. Ademais, o
documento relativo a natureza do curso devera comprovar o enquadramento nos
termos do art. 2° incisos I e II do Decreto n2. 5.707/2006.

Observacao: Dependendo da especificidade de cada caso poderio ser requeridas
outras documentagoes.

Observacao: O pedido da licenca devera ser protocolado junto ao Campus de lotacao
do servidor, no minimo, 30 (trinta) dias UTEIS, antes da data do inicio do usufruto da
licencga.

Procedimento:

+ Preencher o requerimento e juntar a documentagdo pertinente objetivando a
abertura de processo (protocolo), direcionando a chefia imediata do servidor para
ciéncia do pedido e parecer informando se o curso/evento de capacitacio possui
relacdio com as atribuicbes do cargo efetivo do requerente, bem como se
manifestar quanto a relevancia da capacitacao do servidor para esta Instituicdo e a
possibilidade de seu afastamento do exercicio no periodo solicitado. No caso de

docente, devera ser direcionado a Diretoria de Ensino.
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+ ApOs as providéncias acima, devera ser encaminhado a Coordenagdo de Gestao de
Pessoas (CGP) da unidade de lotagdao, que por sua vez conferird a documentacao
apresentada pelo servidor, instruird o processo com: dados individuais pessoais

(>cdcoindpes); ficha funcional(>cdcoinfun); registro de afastamento/licenca

(extraida do SIAPENET); registro de férias; bem como emitira parecer, com base nos

registros acima, informando se o servidor possui impedimentos que inviabilizem a
concessao da referida licenca, bem como se atende os requisitos legais e/ou
normativos. No caso de pendéncias, a CGP do Campus devera diligenciar junto ao
servidor a fim de regularizar a situagao.

+ Submeter a andlise e manifestagdo da Diretoria Geral do Campus, que somente
apos a devida instrugao processual, remetera o processo a Diretoria de Gestao de
Pessoas da Reitoria.

+ A DGP analisard se o processo estd de acordo com a orientagdo interna e
encaminhara ao Gabinete, para manifestagio da autoridade maxima do Orgao que
(art. 10, caput, do Decreto n® 5.707/2006), em caso de deferimento do pedido,
restituira a Diretoria Geral do Campus para expedicao de portaria (art. 19 inciso IV,
alinea “j”, Portaria n® 794/2016/GAB., de 13 de maio de 2016) atualizacdo de

cadastro e demais providéncias pertinentes ao caso.

Observacao: Processos incompletos serao devolvidos a Unidade de origem.
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