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LICENGA PARA CAPACITAGAO - TECNICO-ADMINISTRATIVO

Definigcao

Licenga remunerada concedida ao servidor, no interesse da Administracdo, por até
trés meses, apds cada quinquénio (05 anos) de efetivo exercicio, para participar de
acao de capacitacao.

Publico-alvo

Servidores técnico-administrativos que tenham completado um quinquénio de efetivo
exercicio.

Requisitos basicos
1. Completar o quinquénio de efetivo exercicio;
2. Haver anuéncia da chefia imediata;

3. Comprovagao de inscricdo em treinamento regularmente instituido com carga
horaria semanal igual ou superior a 30 horas semanais: cursos presenciais e a
distdncia, aprendizagem em servico, grupos formais de estudos, estagios,
seminarios e congressos, que contribuam para o desenvolvimento do servidor
técnico-administrativo e docente e que atendam aos interesses da administragao;

3.1. A carga horaria devera observar o § 3°, art. 30 da Instrucdo Normativa n® 21, de
01 de fevereiro de 2021, que prescreve: “A carga horaria semanal necessaria para
autorizar o afastamento de que trata o inciso | do art. 18 do Decreto n® 9.991, de
2019, sera obtida pelo calculo da divisdo da carga horaria total da agdo ou agdes de
desenvolvimento no periodo da licenga pelo numero de dias do afastamento,
multiplicando-se o resultado por sete dias da semana.” (CH / n° de dias x 7)

4. A acao de capacitacao, objeto da licenga, devera estar contemplada no Plano de
Desenvolvimento de Pessoas - PDP vigente;

5. A Licenca para Capacitagao podera ser concedida quando o quantitativo previsto
pelo 6rgdo ou pela entidade nao ultrapassar o quantitativo de cinco por cento (5%)
dos servidores em exercicio;

6. A acao de capacitacao deve inviabilizar o cumprimento da jornada semanal de
trabalho.

Informagoes gerais
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1. A licenga para capacitagao podera ser parcelada, sem ultrapassar o limite

maximo de 90 (noventa) dias e ndo podendo a menor parcela ser inferior a 15
(quinze) dias, podendo assim ser parcelada em, no maximo, 6 periodos.

2. Nos afastamentos por periodo superior a trinta dias consecutivos, o servidor:

a) Requerera, conforme o caso, a exoneragdo ou a dispensa do cargo em
comissao ou funcdo de confianga eventualmente ocupado, a contar da data de inicio
do afastamento; e

b) Nao fara jus as gratificagdes e adicionais vinculados a atividade ou ao local de
trabalho e que n&o fagcam parte da estrutura remuneratéria basica do seu cargo
efetivo. Exemplo: insalubridade e periculosidade.

3. Quando a licenga para capacitagao for concedida de forma parcelada, devera
ser observado o intersticio minimo de 60 (sessenta) dias entre quaisquer periodos
de gozo de licenga para capacitagao.

4. Os periodos de licenca nao sdo acumulaveis, devendo ser utilizados antes do
fechamento do préximo quinquénio.

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

6. E obrigatério o retorno as atividades em data imediatamente subsequente a
data final da licenca capacitagcao concedida pela portaria. Em caso de conclusao
antecipada da atividade que gerou a licenga, o servidor devera retornar
imediatamente as atividades e solicitar a suspensao dos efeitos da portaria de
concessao.

7. No retorno do afastamento/licenga capacitagao, o servidor devera apresentar
a DECP, no prazo de até 30 (trinta) dias, contados a partir da data do retorno, a
comprovacao da sua participacdo em acao de desenvolvimento, por meio do envio
da seguinte documentagdo, com anuéncia da chefia imediata, via processo
eletrénico no SIPAC a DECP/PROGEP (11.01.30.29.01):

| - certificado ou documento equivalente que comprove a participagao;

Il - relatério de atividades desenvolvidas (conforme modelo disponivel na pagina da
PROGEP aba formulario); e

lIl - copia de monografia, trabalho de conclusdo de curso, dissertagdo de mestrado,
tese de doutorado, de livre-docéncia ou estagio pos-doutoral com assinatura do
orientador, quando for o caso.

8. A nao apresentacdo da documentacdo listada acima, assim como o nao
retorno imediato as atividades laborais, sujeitara ao servidor o ressarcimento dos
gastos com seu afastamento ao 6rgao ou a entidade, na forma da legislagao vigente.
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Procedimentos Necessarios

O servidor interessado devera solicitar a licenga capacitacdo via SouGov.br e via
SIPAC, com antecedéncia minima de 30 dias e maxima de 60 dias da data de
inicio do afastamento pleiteado.

Primeiramente, devem ser inseridos no SouGov os seguintes documentos:
Documentagao necessaria (SouGov)

1. Requerimento do interessado solicitando a Licenga para Capacitagao (ao ser
aberta a solicitagdo no SouGov, serd gerado um numero de pacote de
requerimento).

2. Curriculo atualizado do servidor extraido do SouGov - Banco de Talentos;

3. Termo de Ciéncia da Chefia Imediata, assinado pelo servidor interessado e
pela chefia imediata, contendo a justificativa do servidor interessado e a autorizagao
da chefia, ratificando o interesse da unidade de trabalho na atividade proposta
pelo requerente, avaliando a compatibilidade entre a solicitacao e o
planejamento dos afastamentos de toda forca de trabalho da unidade:
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/gestao-de-pessoas/desempenho-e-
desenvolvimento-de-pessoas/pndp-1/Termo_de ciencia

4. Copia do trecho do PDP do 6rgao onde esta indicada a necessidade de
desenvolvimento. PDP, disponivel em:
https://progep.ufpb.br/progep/contents/menu/acesso-a-informacao/acoes-e-

programas.

Apds concluida a solicitacdo no SouGov.br, o servidor deve cadastrar processo via
SIPAC com a seguinte documentacéo:

Documentagao necessaria (SIPAC)

1. Solicitacdo direcionada a DECP com o numero do pacote de requerimento
gerado no SouGoyv;

2. Pedido de exoneracado (comprovante de abertura de processo) do cargo em
comissao ou dispensa da funcdo de confianga nos afastamentos por periodo
superior a 30 dias consecutivos (mesmo sendo fungido sem gratificagao);

3. Documento comprobatério de aquisicdo do quinquénio, fornecido pela Divisao
de Legislacdo e Controle de Processos — DLCP/PROGEP (Solicitar via processo
eletrénico SIPAC);

4. Documentos comprobatorios de tempo de efetivo exercicio, da existéncia de
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periodos de afastamento por licenca para tratar de assuntos particulares, periodos
de gozo de licenga para capacitagdo ou de afastamentos, fornecida pela DLCP
(Solicitar via processo eletronico SIPAC);

5. Plano sucinto de estudos ou atividades a serem realizadas;

6. Documento comprobatoério de aceitagdo do trabalho ou de convite, emitido
pela comiss&o organizadora do evento, quando for o caso;

7. Comprovante da matricula em curso ou evento de capacitacdo, contendo as
seguintes informagdes: local em que sera realizada, carga horaria prevista (igual ou
superior a 30h semanais), instituicdo promotora. Apenas serdo concedidos os
afastamentos, quando demonstrado que o horario ou o local da acdo de
desenvolvimento inviabiliza o cumprimento da jornada semanal de trabalho do
servidor. A carga horaria devera observar o § 3°, art. 30 da Instrugdo Normativa n°
21, de 01 de fevereiro de 2021, que prescreve: “A carga horaria semanal necessaria
para autorizar o afastamento de que trata o inciso | do art. 18 do Decreto n°® 9.991,
de 2019, sera obtida pelo calculo da divisdo da carga horaria total da agéo ou agdes
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);

8. Comprovante de custos previstos relacionados diretamente com a agao, se
houver;
9. Comprovante de custos previstos com diarias e passagens, se houver;

10.  Resultado satisfatorio em avaliagdo de desempenho mais recente disponivel
no SIGRH, conforme art. 10 da Lei 11.091/2005 (Extrair no SIGRH: Menu Servidor >
Avaliagédo > Resultados);

11.  Termo de Compromisso e Conhecimento - LC, assinado pelo servidor.
Disponivel na pagina da Progep (aba Formularios):
https://progep.ufpb.br/progep/contents/documentos/formularios/termo-de-
compromisso-Ic-2024.doc

Se conjugado com trabalho voluntario

a) Termo de Compromisso assinado entre a Organizagao e o Voluntario (Termo
de Compromisso);

b) Plano de Trabalho (descricdo das atividades a serem realizadas) assinado
pelas Organizacgao e o Voluntario (Plano de Trabalho).
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Procedimentos do processo

Etapa Quem faz?

1 Servidor

2 DECP

3 DCPS

4 DECP

5 NDPI
Contato

O que fazer?

Abrir requerimento via SouGov, anexar a documentacio
necessaria, € emitir o pacote de requerimento gerado pelo
sistema. Cadastrar o processo no SIPAC, inserir o numero do
pacote gerado via SIGEPE, e encaminhar a Divisdo de
Educacao e Capacitagao de Servidores (DECP) para analise.

Receber o processo, analisar documentacéo, fazer o registro no
Plano de Desenvolvimento de Pessoas (PDP), e fazer o
controle do Percentual de Afastamentos ativos permitido em
legislagcéo (5%).

e Documentagao incompleta: devolver, via SouGov, o
pacote de requerimento ao servidor interessado para
correcao.

e Documentagdao completa: deferir a solicitagdo via
SouGov, emitir parecer e recolher assinatura da
Coordenacdo de Desenvolvimento de Pessoas.
Cadastrar portaria, aguardar a assinatura do(a) Pré-
Reitor(a) e providenciar a publicagdo no Boletim de
Gestao de Pessoas (BGP). Despachar o processo para a
DCPS para implantacao da licenca.

Cadastrar a licenca no SIAPE e realizar, quando necessario, 0s
ajustes financeiros no SIAPE. Encaminhar o processo a DECP.

Incluir documentagdo no AFD do servidor. Encaminhar ao
Nucleo de Documentagdo de Pessoal e Informacao (NDPI) para
arquivamento.

Arquivar o processo.

Divisdo de Educacio e Capacitacao Profissional - DECP

E-mail: decp@progep

.ufpb.br

Telefone: (83) 3216-7350 / 3216-7696
SIGRH: Menu Servidor > Solicitagdbes > Solicitacbes eletrdbnicas > Realizar

Solicitacao eletrbnica.

Obs.: Entrar em contato, preferencialmente, via Solicitagado Eletrénica/SIGRH.
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Fundamentacao legal

1. Lei n® 8.112/1990 (art. 87);
2. Resolucao n° 07/2004 do CONSEPE;

3. Decreto n°. 9.991, de 28 de agosto de 2019, alterado pelo Decreto n° 10.506/2020;
4. Instrugcao Normativa n° 21, de 01 de fevereiro de 2021.

Tempo médio de execugao

30 dias.



Fluxo do Processo:

Abrir requerimento Cadastrar o
% via SOUGOV, anexar a | | Processo no SIPAC, Providenciar
§ documentagio, e inserir o nimero do i
g emitir o pacote de pa‘°st|e6%§'€‘i° L pendéncias.
w : '
requerimento gerado. encaminhar 3 DECP.
—
Encaminhar via
— reisios 3| SOUGOV a0
< registrar no PDP e —
o |8 analisar % de \
< | concessao Deferir a Ih Apés '
£ permitido em solicitado via assir?:tct?ra f:lra cop | asinatura Publicar Incluir
g legislaco. SOUGOV e emitir e Porrat Portaria no BGP documentacdono [ | Encaminhar
% despacho via e aguardar e enviar o Assentamento processo ao
e sim | SIPAC com 0 - d processo a Funcional Digital NDPI.
g ctivo o) DCPS do Servidor - AFD
< R Pro-Reitor(a). ' :
; parecer. |
v
=
Cadastrar a licenca
¢ no SIAPE e realizar, Encaminhar
g quando necessario, 0 processo a
0s ajustes DECP.
financeiros no SIAPE.
g Arquivar o
z processo.




