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LICENCA CAPACITACAO

Fundamentacéo Legal e Normativa

Lei 8112/1990, artigos 81, inciso V, 102, inciso VIII, alinea “e”, com redacdo 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
administracdo 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.

INSTRUCAO NORMATIVA SGP-ENAP/SEDGG/ME N° 21, DE 1° DE FEVEREIRO DE 2021,
estabelece orientacdes aos 6rgdos do Sistema de Pessoal Civilda Administracdo Publica Federal -
SIPEC, quanto aos prazos, condicGes, critérios e procedimentos para a implementacdo da Politica
Nacional de Desenvolvimento de Pessoas - PNDP de que trata 0 Decreto n® 9.991, de 28 de agosto de
2019.

Conceito

*+ E a licenca concedida ao servidor, no interesse da Administracdo, pelo prazo de até 03 (trés) meses,

apos cada quinquénio de efetivo exercicio, para participar de a¢6es de desenvolvimento presenciais ou
a distancia, elaboracdo de monografia, trabalho de concluséo de curso, dissertacdo de mestrado ou tese
de doutorado, participacdo em curso presencial ou intercAmbio para aprendizado de lingua estrangeira,
qguando 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 remuneracgdo do cargo.

Informacdes Gerais

+ +

ApoOs o término do quinguénio, o servidor tera 5 (cinco) anos para iniciar a licenga.

Quando a licencga para capacitagdo for concedida de forma parcelada, nos termos do 83° 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 licenca para capacitagéo.

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

O curso ou atividade de capacitagdo a ser realizado deve ter relagdo com as atividades ja
desempenhadas ou a serem desempenhadas pelo servidor no IFPA e ser til ao
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aprimoramento do desempenho dessas atividades.

4+ A licenca podera ser concedida integralmente por 90 dias ou parceladas em, no méaximo,
seis periodos, sendo que o menor periodo ndo podera ser inferior a quinze dias. Quando a
licenca para capacitacdo for concedida de forma parcelada, devera ser observado o
intersticio minimo de sessenta dias entre quaisquer periodos de gozo de licenga para
capacitacéo.

4 Sera concedida a Licenca para Capacitacdo somente quando a carga horaria total da agio
de desenvolvimento ou do conjunto de a¢Bes 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 somatorio de carga horéaria de diferentes cursos.

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

4+ Em até 30 dias ap6s o encerramento do periodo de afastamento para a a¢do de capacitacgio,
o servidor deverd apresentar junto a Coordenacdo de Gestdo de Pessoas do Campus ou a
Coordenacéo de Desenvolvimento e Avaliagdo na Reitoria a depender de sua lotac&o:

I - Copia do Certificado de participagdo ou documento equivalente que
comprove a participacéo;

I - relatorio de atividades desenvolvidas; e

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

Exigéncia Documental
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Para
+ A CDA/PROGEP solicita que o processo formalizado pelo servidor interessado apresente
0s seguintes documentos para atendimento do pleito:

1.

© o N o

11.

Formulario padrdo de requerimento de Licengca para Capacitacdo, contendo as
seguintes informagdes:

a) Seocurso é EAD ou presencial;

b) Carga horaria prevista;

c) Periodo do Afastamento;

d) InstituicAo Promotora;

e) Manifestacdo da Chefia Imediata quanto a importancia da acdo de desenvolvimento
para a unidade de trabalho, ressaltando que ndo havera prejuizo no andamento das
atividades desenvolvidas na unidade de lotagdo em fungdo do afastamento do
servidor, considerando que ndo haverad reposicdo da forca de trabalho durante o
periodo da licenca;

Contetdo programético ou Ementa do curso;

Comprovacdo do pedido de dispensa da funcdo ou de Cargo de Direcdo nos
afastamentos superiores a 30 (trinta) dias.

Parecer do orientador justificando a necessidade do afastamento quando da
elaboracéo de trabalho de conclusédo de curso de graduacdo ou de pds graduacgao;

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 comprobatorio sujeitard ao servidor o ressarcimento dos gastos com
seu afastamento ao 6rgao, na forma da legislacdo vigente;

Dados funcionais do Servidor;

Histérico de férias do Servidor;
Relatorio de afastamentos do Servidor;

Ata da reunido ordinaria do Colegiado, autorizando o afastamento para usufruto da
licenca para capacitacdo (para docentes);

Cépia do trecho do PDP do 6rgdo ou entidade onde esta indicada aquela
necessidade de desenvolvimento;

Curriculo extraido do Banco de Talentos, conforme o art. 40 da INSTRU(;AO
NORMATIVA SGP-ENAP/SEDGG/ME NP° 21, de 1° de fevereiro de 2021.

OBS: Um curriculo profissional do aplicativo Banco de Talentos é também um curriculo LATTES.
Os dados do servidor publico que j& possui um cadastro na Plataforma LATTES serdo gerenciados,
integrados e mantidos em ambas as plataformas. Assim, os dados do usuario sdo atualizados nos dois
ambientes quando este altera em uma das plataformas.

ATENCAO:

E recomendavel que os servidore atualize seu curriculo no SIGEPE - Banco de Talentos sempre que
participarem de acdo de desenvolvimento mesmo que a a¢cdo nédo tenha
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gerado afastamento.

Procedimento

+ O servidor interessado, no usufruto da licenca capacitacdo, formaliza processo, com
toda a documentagdo necessaria descrita nos itens de 01 a 11 da exigéncia documental
e submete a Coordenacdo de Gestdo de Pessoas, no a&mbito do Campus, ou ao
Departamento de Desenvolvimento de Pessoas no ambito da Reitoria a depender de sua
lotagdo (Campi e Reitoria).

£ Em se tratando de servidor dos Campi, deverd a Coordenacgédo de Gestdo de Pessoas do
Campus: verificar se h4 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 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 horaria do curso ou
conjunto de cursos apresentada atende as exigéncias do art. 26, do Decreto 9.991/2019.
Ap0s andlise, em se tratando de TAE, a CGP do Campus encaminha o processo a Direcdo
Geral do Campus. Se for DOCENTE, a CGP encaminha o processo a CPPD e esta, apos
parecer, encaminhar a Diretoria Geral do Campus. (Campi)

+ A Direcdo Geral do Campus se posiciona pela concessdo ou ndo da Licencga, devendo
encaminhar os autos a CDA/PROGEP para anélise (Campi).

+ Em se tratando de servidor da Reitoria, deverd o Departamento de Desenvolvimento de
Pessoas (DDP): verificar se h4a anuéncia da Chefia Imediata; instruir o processo com 0s
dados funcionais, férias, registro de afastamento, com a informacéo se o servidor faz
jus ao requisitos quinglenais do art. 87 da Lei 8.112/90; verificar se o servidor se
encontra ou ndo em exercicio de fungédo 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. Apo6s andlise, o DDP/PROGEP encaminha o processo a CDA/PROGEP.
(Reitoria)

+ A CDA/PROGEP analisa e justifica a relevancia da acio de desenvolvimento para a instituicio,
alinhada ao Plano de Desenvolvimento de Pessoas — PDP do IFPA. ApGs parecer, a CDA
devolvbe o processo ao DDP/PROGEP para continuar a analise do pedido.

+ O DDP/PROGEP promovera a devida analise do pedido e encaminhard os autos ao
Gabinete da Reitoria para manifestacdo da autoridade maxima do Orgdo e emissdo de
portaria de afastamento para gozo da licenga capacitagao.

+ O Gabinete da Reitoria, ap6s emissio de portaria, faz 0 encaminhamento do processo com
a portaria de licenca capacitacdo a Diretoria Geral do Campus ou a PROGEP a depender da
lotacdo do servidor.

+ A Diretoria Geral do Campus ou PROGEP da Reitoria encaminhara os autos a CGP do
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Campus ou Coordenacdo de Cadastro, Aposentadoria e Pensdo (CAP) da Reitoria para
registro do afastamento no sistema e guarda do processo até a copia do Certificado de
participagdo ou documento equivalente que comprove a participacdo e conclusdo do
afastamento (no caso dos servidores da Reitoria ap6s o registro do afastamento no sistema
0 processo devera ser encaminhado a CDA/PROGEP para guarda).
4+ Apobs o encerramento do periodo de afastamento para a acdo de capacitacdo, o servidor
devera apresentar junto a Coordenacdo de Gestdo de Pessoas no ambito do Campus ou
CDA/PROGEP no ambito da Reitoria:
I - Copia do Certificado de participagdo ou documento equivalente que
comprove a participacao;
I - relatorio 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.
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