25/01/2024, 11:38 SEI / UFRJ - Licenga para Capacitagdo - PR4/REPBC

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

BASE DE CONHECIMENTO

LICENGA PARA CAPACITACAO
QUE ATIVIDADE E?
Licenca concedida ao servidor para participar de agdes de desenvolvimento (presenciais ou a distancia), para:

e participacdo em programa de treinamento regularmente instituido, ou seja, qualquer evento de capacitagdo/acdo de desenvolvimento, interno ou externo, que utiliza de aperfeigoamento com propdsito
de contribuir para o desenvolvimento de competéncias institucionais estabelecidas no PDP, por meio do desenvolvimento de competéncias individuais;

e claboracao de monografia, trabalho de conclusao de curso, dissertagdo de mestrado, tese de doutorado, de livre-docéncia ou estagio pds-doutoral;

e curso conjugado com:

¢ atividades praticas em posto de trabalho, em 6rgéo ou entidade da administragdo publica direta ou indireta dos entes federativos, dos Poderes da Unido ou de outros paises ou em organismos
internacionais; ou

¢ realizacdo de atividade voluntaria em entidade que preste servigos dessa natureza no Pais.

Todas as licengas devem ter como objetivo contribuir para o desenvolvimento do servidor e estarem previstas no Plano de Desenvolvimento de Pessoas — PDP do ano corrente, estar de acordo com as
diretrizes institucionais de desenvolvimento, podendo ser solicitada a cada cinco anos de efetivo exercicio (quinquénio), por até 90 dias ndo acumulaveis, sem prejuizo da respectiva remuneragao.

QUEM FAZ?
Divisdo de Desenvolvimento (PR4/SUDESC/DVDE)
COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADO?

Passo[Secao/Divisao/Ator[Procedimento
1 Requerente IAutua processo no SEI, inclui a documentagdo necessaria, conforme tabela da etapa 1 e o encaminha a Divisdo de Desenvolvimento (PR4/SUDESC/DVDE). Caso encontre
4 dificuldade deve solicitar auxilio do seu departamento pessoal;
h DVDE lAnalisa o amparo legal, publica a portaria de concessdo no BUFRIJ solicita ao cadastro que registre a licenga no assentamento funcional do servidor. Apds, encaminha o processo
ao departamento de pessoal da unidade;
4 DP Convoca o servidor para tomar ciéncia do resultado e devera sobrestar o processo até o fim da licenca para inclusdo da documentag¢do comprobatodria;
5 Requerente [Em até 30 dias ap6s o fim da licenga, dirige-se ao Departamento de Pessoal com a documentagdo comprobatdria da capacitagao e o relatorio de Execucao;
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6 DP IDessobresta o processo da licenca do servidor, inclui os comprovantes, o relatorio de Execugdo e o encaminha a Divisdo de Desenvolvimento (PR4/SUDESC/DVDE);
7 DVDE lAnalisa os comprovantes, registra no assentamento funcional do servidor a conclusdo da capacitagdo e devolve o processo ao departamento de pessoal da unidade;
3 DP Convoca o servidor para tomar ciéncia do resultado e envia o processo para o arquivo SEI da unidade.

Obs'.: Os documentos que forem apresentados ao departamento de pessoal da unidade do servidor serdo digitalizados para inclusdo no processo no SEI - Sistema Eletronico de Informagdes — e devolvidos
ao interessado.

Obs2.: O andamento do processo podera ser acompanhado em: http://sei.uftj.br/pesquisa

Observacdes importantes:

Niveis de acesso do tipo processual e dos seus documentos internos

Todos os processos no SEI sdo classificados com o nivel de acesso publico.

ATENCAO para nio tornar publicas as informacdes pessoais de terceiros. Os documentos que compdem 0s processos, caso possuam informagdes de cunho pessoal, informacdes que remetam a dados de
documentos pessoais, devem ser classificados com o nivel de acesso RESTRITO.

Ressaltamos que ¢ responsabilidade do autuador do processo fazer essa classificagdo, mas, se houver erros, poderdo ser corrigidos por quem o observar, durante a tramitagdo, ndo sendo necessario devolver
0 processo.

Processo

O processo devera ser sobrestado na unidade até o término da licenga para inclusdo da documentagdo comprobatdria da conclusdo da agdo de desenvolvimento.

Documentos em lingua estrangeira deverao ser traduzidos e assinados pelo servidor.

Em caso de indeferimento ou auséncia de documento necessario, o processo sera devolvido a unidade para ciéncia ou complementagio pelo interessado em qualquer etapa.
Quinquénio

Quinquénio ¢ cada periodo de 5 (cinco) anos de efetivo exercicio do servidor na Instituicéo;
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Na contagem do quinquénio deverdo ser descontados os periodos relativos aos afastamentos que nao forem legalmente considerados de efetivo exercicio, sendo retomado o computo a partir do retorno a
atividade, de acordo com a Lei n® 8.112/90.

Licenga
A cada quinquénio de efetivo exercicio o servidor podera usufruir até 90 (noventa) dias de licenga para capacitacio;

A concessdo da licenga para capacitagdo fica condicionada ao planejamento interno da unidade organizacional, a oportunidade do afastamento, a relevancia do curso para instituigcdo, e devera estar prevista
no Plano de Desenvolvimento de Pessoas - PDP do ano corrente.

Para defini¢do do periodo de usufruto da Licenga para Capacitagdo serdo observadas a data do requerimento, o cumprimento do quinquénio e o periodo previsto de inicio e conclus@o da ac@o de
desenvolvimento.

O servidor que acumula legalmente dois cargos efetivos, podera solicitar licenca para capacitagdo simultanea, em ambos os cargos, desde que a capacitacdo a ser realizada esteja relacionada as atribuigdes
de ambos;

A licenga para capacitacdo podera ser parcelada, em periodos de no minimo 15 dias, até o fim do quinquénio aquisitivo subsequente (5 anos de efetivo exercicio para adquirir e até 5 anos de efetivo
exercicio para usufruir); No caso de parcelamento da Licencga ¢ necessario respeitar um intervalo de no minimo 60 dias entre as parcelas.

Os periodos de licenga ndo usufruidos até o término do quinquénio subsequente néo sdo acumulaveis;

As acdes de desenvolvimento deverdo ter relagdo com o ambiente organizacional e o cargo ocupado pelo servidor, conforme disposto na Portaria n® 09, de 29/06/2006, do MEC e no anexo III do Decreto
5824 de 29 de Junho de 2006.

Caso haja interrupcdo da licenga, o servidor devera apresentar justificativa formal ao Departamento de Pessoal da unidade, que encaminhara o processo a Divisdo de Desenvolvimento para analise;
O servidor que se afastar para licenga capacitagdo, ndo podera nos proximos dois anos, solicitar afastamentos do/no pais para realizacdo de mestrado e doutorado, segundo o art. 96-A da lei 8.112/90;

O tempo de servigo relativo a licengas ou afastamentos para a realizagao de cursos de qualquer natureza ndo pode ser computado para fins de aposentadoria especial de professor, s6 podendo ser computado
para fins de aposentadoria ordinaria;

QUE INFORMAGOES/CONDICOES SAO NECESSARIAS?
Publico Alvo
e Servidores Técnico-Administrativos em Educag¢ao ativos
¢ Servidores da Carreira de Magistério Federal ativos
Requisitos Basicos

O servidor devera ter cumprido um quinquénio de efetivo exercicio e ndo estar respondendo a qualquer inquérito administrativo. A acdo de desenvolvimento apresentada devera ser compativel com o cargo
ocupado, atividade exercida e ambiente organizacional de atuacdo do servidor e estar prevista no PDP do ano corrente.

A solicitagdo da licenga devera ser encaminhada a Divis@o de Desenvolvimento com antecedéncia minima de 30 (trinta) e maxima de 90(noventa) dias do inicio da agdo de desenvolvimento.

Na hipdtese de parcelamento da licenga para capacitagdo, conforme previsto no artigo 25, paragrafo 3°do Decreto n® 9.991/19, as solicitagdes de afastamento referentes ao mesmo periodo aquisitivo,
deverio ser requeridas no mesmo processo.

QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?

Os documentos necessarios deverdo ser providenciados pelo requerente tendo em vista as trés etapas a seguir:
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Etapa 1 (obrigatoria): documentos que devem constar no processo - Categoria do Servidor: Carreira de Magistério Federal ou Técnico-Administrativo em Educacao; e
Etapa 2 (obrigatoria): documentos de identificacdo do Tipo de Agdo de Desenvolvimento: formal ou ndo formal,
Etapa 3: Documentos exclusivos para a modalidade Licenca Capacita¢do para Curso Conjugado com Atividades Praticas em Posto de Trabalho ou Curso Conjugado para realizagao de atividade voluntaria.

Etapa 1
CATEGORIA DO SERVIDOR

PARA SERVIDOR 3
TECNICO-ADMINISTRATIVO EM EDUCACAO

PARA SERVIDOR )
DA CARREIRA DE MAGISTERIO FEDERAL

¢ RAP (Assinado pelo interessado); Documentos internos do SEI

¢ Formulario de Ambiente Organizacional (Assinado pelo interessado e pela chefia imediata,
sendo dispensada a assinatura da direcdo); Documentos internos do SEI

e Termo de Compromisso de Licenca para Capacitacao;
http://pessoal.uftj.br/images/Termo_de capacitacao.pdf

e Declaracdo de que ndo responde processo administrativo; Documentos internos do SEI

¢ Copia do trecho do PDP do 6rgdo onde esta indicada a necessidade de desenvolvimento
solicitada - Formulario - Copia do Trecho do PDP UFRJ - Documento interno do SEI,

e Curriculo atualizado extraido do SIGEPE- Banco de Talentos;

¢ Nos casos de afastamentos superiores a 30 dias, pedido de exoneracdo do cargo em comissao
ou dispensa da fun¢do de confianca, quando houver.

¢ Declaragédo de Periodo Aquisitivo do quinquénio (anexada pelo DP)

¢ RAP (Assinado pelo interessado); Documentos internos do SEI

e Termo de Compromisso de Licenga para Capacitacao;
http://pessoal.uftj.br/images/Termo_de capacitacao.pdf

e Declaracdo de que ndo responde processo administrativo; Documentos internos do SEI

¢ Copia do trecho do PDP do 6rgdo onde esta indicada a necessidade de desenvolvimento
solicitada - Formulario - Copia do Trecho do PDP UFRJ - Documento interno do SEI,

e Curriculo atualizado extraido do SIGEPE- Banco de Talentos;

¢ Nos casos de afastamentos superiores a 30 dias, pedido de exoneracdo do cargo em comissao ou
dispensa da funcao de confianga, quando houver.

e Declaracdo de Periodo Aquisitivo do quinquénio (anexada pelo DP)

¢ Declarag¢do de ndo comprometimento com carga horaria didatica;

¢ Aprovagdo do departamento/congrega¢ao da unidade;

PDP devem ser enviadas para o e-mail desenvolvimento@pr4.uftj.br - Assunto- PDP
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Etapa 2

TIPOS DE ACAO DE DESENVOLVIMENTO

EXCLUSIVA

PARA ACAO DE EDUCACAO NAO
FORMAL

e congressos, seminarios, cursos de
capacitagdo entre outros)

EXCLUSIVA

PARA ACAO EDUCACAO FORMAL
(Para fins de elaboragdo de trabalho de conclusdo de
curso)

e Programa do curso/evento de capacitacio
(contendo local, nome da instituigdo, carga
horaria e periodo da acdo);

¢ Comprovante de matricula

o Historico académico;

e Declaragio da Institui¢do de que o aluno esta em
fase de elaboragdo de trabalho de conclusdo do
curso, com a possivel data da defesa;

e Declaragdo do Orientador do Curso informando
Carga horéria semanal necessaria e periodo de
realizacdo da acdo

Etapa 3

DOCUMEN'ILACAO COMPLEMENTAR NECESSABIA EXCLUSIVA PARA O CASO DE
SOLICITACAO DE LICENCA PARA CAPACITACAO NA MODALIDADE CURSO
CONJUGADO COM: *(Decreto 9.991/19, artigo 25, inciso 1V, alineas a e b).

*ATIVIDADES PRATICAS EM POSTO DE
TRABALHO

*REALIZACAO DE ATIVIDADE
VOLUNTARIA EM ENTIDADE QUE PRESTE
SERVICOS DESSA NATUREZA NO PAIS

aplicavel; e
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¢ Plano de Trabalho elaborado pelo servidor,
contendo, no minimo, a descrigao de:

a) objetivos da agdo na perspectiva de
desenvolvimento para o servidor;

b) resultados a serem apresentados ao 6rgao ou
entidade onde sera realizada a ag@o;

c) periodo de duragdo da agao;

d) carga horaria semanal; e

e) cargo e nome do responsavel pelo
acompanhamento do servidor no 6rgéo ou entidade

de exercicio e no 6rgdo ou entidade onde sera
realizada a acdo.
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[ - a natureza da instituigdo;

11 - a descri¢ao das atividades de voluntariado a
serem desenvolvidas;

[11 - a programagao das atividades;
IV - a carga hordria semanal e total; e

'V -0 periodo e o local de realizagao.

QUAL E A BASE LEGAL?

Artigo 81 e 87 da Lei n® 8.112/90, com redagao alterada pela Lei n® 9.527/97

Artigo 25 a 29 do Decreto n® 9.991/19 de 28 de agosto de 2019, com redagao alterada pelo Decreto n® 10.506 de 02 de outubro de 2020

Artigo 29 a 35 da Instrucdo Normativa n° 201 de 11 de setembro de 2019

Portaria n° 1.1166, de 16 de outubro de 2019, publicada no BUFRJ de 24 de outubro de 2019

Nota Informativa n® 287/2016-MP

Nota Técnica n® 25954/2018-MP

http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2019-2022/2019/decreto/D9991.htm

https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-sgp-enap/sedgg/me-n-2 1 -de-1-de-fevereiro-de-2021-302021570

Departamento Responsavel (para tirar davidas)

¢ Divisdo de Desenvolvimento - desenvolvimento@pr4.uftj.br

Criado por leonardopereira, versdo 15 por suellencosta em 13/07/2023 13:10:06.
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Anexos:
Termo_de_capacitacao.pdf
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