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Para
LICENCA CAPACITAQAO
Fundamentacéo Legal e Normativa
+ Lei 8112/1990, artigos 81, inciso V, 102, inciso VIII, alinea “e”, com redago alterada pelas Leis n°s

11.907/2009 e 12.269/2010.

Decreto n° 9.991/2019, que dispBe sobre a Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoas da
administracao publica federal direta, autarquica e fundacional.

Decreto n°® 9.906, de 9 de julho de 2019, que institui o Programa Nacional de Incentivo ao
Voluntariado.

Instrucdo Normativa N° 201, de 11 de setembro de 2019, dispGe sobre os critérios e procedimentos
especificos para a implementacdo da Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoas, de que trata o
Decreto n® 9.991, de 28 de agosto de 2019, pelos 6rgdos integrantes do Sistema de Pessoal Civil da
Administracéo Federal - SIPEC.

Conceito

E a licenca concedida ao servidor, no interesse da Administracio, pelo prazo de até 03 (trés) meses,
apos cada quinquénio de efetivo exercicio, para participar de a¢cdes de desenvolvimento presenciais ou
a distancia, elaboragdo de monografia, trabalho de conclusdo de curso, dissertacdo de mestrado ou tese
de doutorado, participacdo em curso presencial ou intercdmbio para aprendizado de lingua estrangeira,
quando recomendavel ao exercicio de suas atividades, conforme atestado pela chefia imediata, ou
curso conjugado com atividades de estudos programados, estagios técnicos ou grupos de estudos, sem

prejuizo da remuneragdo do cargo.

Informacdes Gerais

=

Ap0Os o término do quinguénio, o servidor terd 5 (cinco) anos para iniciar a licencga.

Quando a licenca para capacitagao for concedida de forma parcelada, nos termos do §3° do
art. 25 do Decreto n° 9.991, de 2019, devera ser observado o intersticio minimo de sessenta
dias entre quaisquer periodos de gozo de licenga para capacitacgéo.

Para solicitar a utilizacdo de saldo remanescente oriundo de interrupcéo de licenca para
capacitacdo, o servidor devera instruir novo processo de solicitacdo, demonstrando, em
relacdo ao periodo remanescente, 0 cumprimento dos requisitos para concessdo da licenca
para capacitacdo, previstos no Decreto n°® 9.991, de 2019.

O curso ou atividade de capacitacdo a ser realizado deve ter relagdo com as atividades ja
desempenhadas ou a serem desempenhadas pelo servidor no IFPA e ser util ao
aprimoramento do desempenho dessas atividades.
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+ A licenca podera ser concedida integralmente por 90 dias ou parceladas em, no maximo,
seis periodos, sendo que o menor periodo ndo podera ser inferior a quinze dias. Quando a
licenca para capacitacdo for concedida de forma parcelada, deverd ser observado o
intersticio minimo de sessenta dias entre quaisquer periodos de gozo de licenga para
capacitacao.

+ Sera concedida a Licenca para Capacitacdo somente quando a carga horaria total da agdo
de desenvolvimento ou do conjunto de acdes for superior a trinta horas semanais.

Namero de dias de licenga Carga horaria minima
15 65
30 129
45 194
60 258
75 323
90 387

4+ E possivel haver somatério de carga horaria de diferentes cursos.

4+ Durante a licenca para capacitacdo, ndo fara jus as gratificacdes e adicionais vinculados a
atividade ou ao local de trabalho e que ndo facam parte da estrutura remuneratdria basica
do seu cargo efetivo.

4+ Em até 30 dias apds o encerramento do periodo de afastamento para a acdo de capacitagao,
o servidor deverd apresentar junto a Coordenacgdo de Gestdo de Pessoas do Campus ou a
Coordenagéo de Desenvolvimento e Avaliacdo na Reitoria a depender de sua lotacgéo:

| - Cépia do Certificado de participacdo ou documento equivalente que
comprove a participacio;

I - relatério de atividades desenvolvidas; e

i - Atesto ou Declaracdo de apresentacdo de monografia ou, quando se tratar
de dissertacdo ou tese, a Ata de Defesa, com assinatura da Banca
Avaliadora.

+ A concessdo de licenca para capacitagdo possui algumas restricdes relacionadas ao

afastamento para mestrado, doutorado e p6s doutorado, conforme tabela abaixo:
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Doutorado

Po6s-Doutorado
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Periodo do

afastamento Restricdes do art. 96-A, da Lei 8.112

Para requerer licenca, deve permanecer no exercicio de suas

Anterior & licenca funcBes pelo prazo do afastamento.

Para requerer afastamento, deve aguardar 2 (dois) anos da
concluséo da licenga.

Posterior a

licenca

Para requerer licenca, deve permanecer no exercicio de suas

Anterior 4 licenca fungdes pelo prazo do afastamento.

Posterior a N&o ha restricdes.
licenca

Exigéncia Documental

+ A DGP solicita que o processo formalizado pelo servidor interessado apresente o0s
seguintes documentos para atendimento do pleito:

1.

Formulério padrdo de requerimento de Licenca para Capacitagdo, contendo as
seguintes informagoes:

a) Seocurso é EAD ou presencial;

b) Carga horéaria prevista;

c) Periodo do Afastamento;

d) Instituicdo Promotora;

e) Manifestacdo da Chefia Imediata quanto & importancia da acdo de desenvolvimento
para a unidade de trabalho, ressaltando que ndo havera prejuizo no andamento das
atividades desenvolvidas na unidade de lotacdo em funcdo do afastamento do
servidor, considerando que ndo haveréd reposicdo da forca de trabalho durante o

periodo da licenca;
Contetido programatico ou Ementa do curso;

Copia da Homologacao do Resultado Final do Edital de licenca capacitacéo;

Comprovacdo do pedido de dispensa da funcdo ou de Cargo de Direcdo nos
afastamentos superiores a 30 (trinta) dias.
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Parecer do orientador justificando a necessidade do afastamento quando da
elaboracdo de trabalho de conclusdo de curso de graduacdo ou de p6s graduacéo;

Termo de Compromisso assinado pelo interessado, se comprometendo a apresentar
Certificado ou documento equivalente que ateste a efetiva participacdo nos dias
pleiteados do afastamento, com a carga horaria compativel, de acordo com o art.
26, do Decreto 9.991/2019, com a ressalva de que a ndo apresentacdo do
documento comprobatério sujeitard ao servidor o ressarcimento dos gastos com

seu afastamento ao 6rgéo, na forma da legislacéo vigente;
CDCOINDFUN do Servidor;

CACOFERIAS do Servidor;
Relatério de afastamentos do Servidor;

10. Ata da reunido ordinaria do Colegiado, autorizando o afastamento para usufruto da

licenca para capacitagdo (para docentes);

Procedimento

+ O servidor interessado, no usufruto da licenca capacitacdo, formaliza processo dentro

do prazo de validade do Edital, desde que juntada toda a documentagcdo necesséria
descrita nos itens de 01 a 06 da exigéncia documental e submete a Coordenacgdo de
Gestdo de Pessoas, no ambito do Campus, ou a Coordenacdo de Legislacdo e Normas
no dmbito da Reitoria a depender de sua lotacdo (Campi e Reitoria).

Em se tratando de servidor dos Campi, devera a Coordenacdo de Gestao de Pessoas do
Campus: verificar se had anuéncia da Chefia Imediata; instruir o processo com os dados
funcionais, férias, registro de afastamento, com a informacéo se o servidor faz jus aos
requisitos quinqguenais do art. 87 da Lei 8.112/90; verificar se o servidor se encontra ou
ndo em exercicio de funcdo ou cargo de confianca e se a carga horaria do curso ou
conjunto de cursos apresentada atende as exigéncias do art. 26, do Decreto 9.991/2019.
Apos analise, em se tratando de TAE, a CGP do Campus encaminha o processo a Diregéo
Geral do Campus. Se for DOCENTE, a CGP encaminha o processo a CPPD e esta, apds
parecer, encaminhar a Diretoria Geral do Campus. (Campi)

A Direcdo Geral do Campus se posiciona pela concessdo ou ndo da Licenga, devendo
encaminhar os autos &8 CDA/DGP para anélise (Campi).

Em se tratando de servidor da Reitoria, deverd a Coordenagdo de Legislagdo e Normas
da Reitoria: verificar se ha anuéncia da Chefia Imediata; instruir o processo com o0s
dados funcionais, férias, registro de afastamento, com a informacéo se o servidor faz
jus ao requisitos quinquenais do art. 87 da Lei 8.112/90; verificar se o servidor se
encontra ou ndo em exercicio de funcdo ou cargo de confianca e se a carga horéria do
curso ou conjunto de cursos apresentada atende as exigéncias do art. 26, do Decreto

9.991/2019. Apds andlise, a CLN encaminha o processo a CDA. (Reitoria)
A CDA/DGP analisa e justifica a relevancia da acdo de desenvolvimento para a instituicdo,
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a(';Iainhada ao Plano de Desenvolvimento de Pessoas — PDP do IFPA. Apds parecer, a CDA
encaminha o processo a CLN/DGP para anélise do pedido.
A CLN/DGP promoveré a devida analise do pedido e encaminhara os autos ao Gabinete da
Reitoria para manifestagdo da autoridade maxima do Orgdo e emissdo de portaria de
afastamento para gozo da licenca capacitacao.
O Gabinete da Reitoria, ap6s emissdo de portaria, faz 0 encaminhamento do processo com
a portaria de licenca capacitacdo a Diretoria Geral do Campus ou a DGP a depender da
lotacdo do servidor.
A Diretoria Geral do Campus ou DGP da Reitoria encaminhara os autos a CGP do Campus
ou SECAM da Reitoria para registro do afastamento no sistema e guarda do processo até a
copia do Certificado de participacdo ou documento equivalente que comprove a
participacdo e conclusdo do afastamento (no caso dos servidores da Reitoria apos o registro
no sistema o processo devera ser encaminhado a CDA/DGP para guarda).
Apo6s o encerramento do periodo de afastamento para a agdo de capacitagdo, o servidor
devera apresentar junto a Coordenacdo de Gestdo de Pessoas no a&mbito do Campus ou
CDA/DGP no ambito da Reitoria:
I - Cépia do Certificado de participacdo ou documento equivalente que
comprove a participacao;
I - relatério de atividades desenvolvidas; e
I - Atesto ou Declaragdo de apresentagdo de monografia, ou quando se tratar
de dissertagdo ou tese, a Ata de Defesa, com assinatura da Banca
Avaliadora.
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