UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA

BASE DE CONHECIMENTO

LICENGA PARA CAPACITAGCAO

OBJETIVO DESTE PROCESSO:

Trata-se de licenca remunerada que podera ser concedida ao servidor, no interesse da administracdo, a cada quinquénio de efetivo
exercicio, para participar de capacitag@o profissional por até trés meses. A licencga para capacitagdo podera ser parcelada em, no
maximo, seis periodos € o menor periodo nao podera ser inferior a quinze dias.

A licenga para capacitagdo poderd ser concedida para:
I - acdes de desenvolvimento presenciais ou a distancia;

II - elaborac@o de monografia, trabalho de conclusdo de curso, dissertacdo de mestrado, tese de doutorado, de livre-docéncia ou
estagio pos-doutoral;

III - participacdo em curso presencial ou intercimbio para aprendizado de lingua estrangeira, quando recomenddvel ao exercicio de
suas atividades, conforme atestado pela chefia imediata;

IV - curso conjugado com: a) atividades praticas em posto de trabalho, em 6rgdo ou entidade da administracio ptiblica direta ou
indireta dos entes federativos, dos Poderes da Unido ou de outros paises ou em organismos internacionais; ou b) realizacao de
atividade voluntdria em entidade que preste servicos dessa natureza no Pais.

QUEM PODE ABRIR ESTE PROCESSO?

Servidores ativos e ocupantes de cargos de provimento efetivo da UFJF (docentes e TAE’s), desde que tenham cumprido estagio
probatdrio no cargo em que estdo em exercicio.

QUAL E O TRAMITE DESTE PROCESSO? POSSUI FLUXO JA MAPEADO?
Sim. Fluxo em anexo

ORIENTACOES GERAIS SOBRE ESTE PROCESSO:
Estar ciente que:

I) nos afastamentos superiores a trinta dias consecutivos, ficard suspenso o pagamento das parcelas referentes as gratificacdes e
adicionais de que trata o inciso II do §1° do art. 18 do Decreto n° 9.991, de 2019 a contar do primeiro dia de afastamento. Obs.: A
suspensdo do pagamento de que trata o caput ndo implica na dispensa da concessdo das referidas gratificacdes e adicionais.

1) terd que cumprir o intersticio de 60 dias entre quaisquer periodos de gozo de licenca para capacita¢do - Decreto 9.991/2019

III) terd que cumprir o intersticio de 2 anos para solicitar Afastamento para Pés-graduacéo stricto sensu (Mestrado ou Doutorado)
—Lein®8.112/90, art. 96-A, § 2°%

IV) O 6rgao ou a entidade poderd conceder licenca para capacita¢cdo somente quando a carga hordria total da acdo de
desenvolvimento ou do conjunto de a¢des seja igual ou superior a trinta horas semanais.

V) O 6rgao ou a entidade estabelecerd, com base em seu planejamento estratégico, quantitativo maximo de servidores que
usufruirdo a licenca para capacitagdo simultaneamente. O quantitativo previsto pelo 6rgéo ou pela entidade ndo poder4 ser superior a
cinco por cento dos servidores em exercicio no érgdo ou na entidade e eventual resultado fraciondrio serd arredondado para o
ndmero inteiro imediatamente superior.

VI) O servidor poderd se ausentar das atividades no 6rgdo ou na entidade de exercicio somente apds a publicacio do ato de
concessdo da licenca para capacitacdo. O prazo para a decisdo final sobre o pedido e a publicagdo do eventual deferimento € de
trinta dia, contado da data de apresentacdo dos documentos necessarios.

VII) Apds a capacita¢@o, no prazo de até trinta dias da data de retorno as atividades, para finalizagdo do processo, o servidor devera
inserir no processo o formuldrio PESSOAL 03.4 Informa conclusdo capacitacdo, e as chefias mediata e imediata, o formuldrio
PESSOAL 03.5 informa retorno capacit, devidamente preenchidos e assinados, acompanhados dos seguintes documentos: I -
certificado ou documento equivalente que comprove a participagao; Il - relatério de atividades desenvolvidas; e III - cépia de
monografia, trabalho de conclusdo de curso, dissertagao de mestrado, tese de doutorado, de livre-docéncia ou estdgio pds-doutoral
com assinatura do orientador, quando for o caso.



Obs: A ndo apresentacdo da documentacio de que trata o item VII sujeitard ao servidor o ressarcimento dos gastos com seu
afastamento ao 6rgdo ou a entidade, na forma da legislacdo vigente.

QUAIS SAO 0OS DOCUMENTOS INDISPENSAVEIS DESTE PROCESSO?
I - requerimento de licenga para capacitacdo no SOUGOV;
II - declaracdo de matricula, inscricdo ou carta de aceite, bem como informacdes acerca da acdo de desenvolvimento:

a) local em que serd realizada; b) carga horaria prevista; c) periodo do afastamento previsto, incluido o periodo de transito, se
houver, sendo dispensada a apresentacio prévia de documentos comprobatdrios; d) institui¢do promotora, quando houver; e) custos
previstos relacionados diretamente com a agdo, se houver; e f) custos previstos com didrias e passagens, se houver.

IIT — justificativa emitida pelos gestores da Unidade quanto ao interesse da administracio ptiblica na acdo, visando o
desenvolvimento do servidor;

IV - cépia do trecho do PDP da UFJF onde estd indicada aquela necessidade de desenvolvimento;
V - manifestacdo da chefia imediata do servidor, com sua concordancia quanto a solicitacao;

VI - nos afastamentos por prazo superior a 30 (trinta) dias, incluir portaria de exonera¢io do cargo em comissao ou dispensa da
funcdo de confianga, nos casos do §1° do art. 18 do Decreto n® 9.991, de 2019;

VII - para requerer a licenca para capacitagdo, em caso de elaboragdo de trabalho final de curso de graduacdo e de pds-
graduacdo lato sensu ou de dissertacdo de Mestrado ou tese de Doutorado, anexar declaracdo de matricula atualizada, constando a
data de término do curso e que o requerente encontra-se em fase de elaboracio de trabalho final/dissertag@o/tese, conforme o caso;

VIII - para requerer a licenca para capacitacio no caso previsto na alinea "a" do inciso IV do art. 25 do Decreto n® 9.991, de 2019
(atividades préticas em posto de trabalho, em 6rgdo ou entidade da administrac@o publica direta ou indireta dos entes federativos,
dos Poderes da Unido ou de outros paises ou em organismos internacionais), serdo necessarios, além daqueles previstos nos itens
anteriores (I a V), os seguintes documentos: I - Acordo de Cooperagao Técnica assinado pelos 6rgdos ou entidades envolvidas ou
instrumento aplicdvel; e II - Plano de Trabalho elaborado pelo servidor, contendo, no minimo, a descri¢cdo: a) dos objetivos da agao
na perspectiva de desenvolvimento para o servidor; b) dos resultados a serem apresentados ao érgéo ou entidade onde serd realizada
a agdo; ¢) do periodo de duracdo da agdo; d) da carga hordria semanal; e ) do cargo e nome do responsdvel pelo acompanhamento
do servidor no 6rgdo ou entidade de exercicio e no 6rgdo ou entidade onde serd realizada a acgdo.

IX — para requerer a licenga para capacitag@o no caso previsto na alinea “b” do inciso I'V do art. 25 do Decreto n° 9.991, de 2019
(realizagdo de atividade voluntédria em entidade que preste servicos dessa natureza no Pafs), serdo necessdrios, além daqueles
previstos nos itens I a V, deverd ser instruido com a declarac¢do da institui¢do na qual serd realizada a atividade, informando-se: I - a
natureza da institui¢@o; II - a descricdo das atividades de voluntariado a serem desenvolvidas; III - a programacao das atividades; IV
- a carga hordria semanal e total; e V - o periodo e o local de realizacio;

X - O servidor devera comprovar no presente processo que efetuou o cadastro de seus curriculos profissionais no SIGEPE - Banco
de Talentos do Governo Federal, devendo manté-lo atualizado (art. 40 IN 21/2021-ME).

Observagoes:

1) Quando a licenga para capacitacdo for concedida de forma parcelada, nos termos do §3° do art. 25 do Decreto n® 9.991, de 2019,
deverd ser observado o intersticio minimo de sessenta dias entre quaisquer periodos de gozo de licenca para capacitag@o.

2) Documentos em lingua estrangeira deverdo vir acompanhados das respectivas tradugdes e assinatura do requerente.

3) O processo deverd ser enviado com o minimo de 45 (quarenta e cinco) dias e no mdximo 60 (sessenta) dias de antecedéncia da
data do inicio prevista da licenca.

4) Para solicitar a utilizacdo de saldo remanescente oriundo de interrupcdo de licenga para capacitacdo, o servidor deverd instruir
novo processo de solicitacdo, demonstrando, em relacdo ao periodo remanescente, o cumprimento dos requisitos para concessao da
licenca para capacitagdo, previstos no Decreto n® 9.991, de 2019, e Instru¢do Normativa 21/2021 - ME.

5) A utilizagdo da licenga para capacitag@o para o caso previsto na alinea "b" do inciso IV do art. 25 do Decreto n® 9.991, de 2019
podera ser realizada em:

I - 6rgdos da administracio publica federal direta, autarquica e fundacional que tenham programa de voluntariado vigente; ou
II - institui¢Ges governamentais ou ndo governamentais, na forma que trata o Decreto n° 9.906, de 9 de julho de 2019.

QUAL E A BASE LEGAL? (INCLUSIVE NORMAS INTERNAS COMO RESOLUGCOES DO CONSU-UFJF, REGIMENTOS, ETC)

Lei 8.112/1990, art. 87; Decreto 9.991/2019; Instru¢cdo Normativa 21/2021-ME, PORTARIA CONJUNTA SEPNIV-CASACIVIL E SGP-
ME N2 6, DE 12 DE FEVEREIRO DE 2022.
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