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MANUAL DO SERVIDOR

LICENCA PARA CAPACITACAO - LC

1 O que é?
1.1 Apds cada quinquénio de efetivo exercicio, o servidor poderd, no interesse da Administragdo,
afastar-se do exercicio do cargo efetivo, com a respectiva remuneracdo, por até trés meses

(considerado més legal de 30 dias — Lei n® 605/49), para participar de agdo(des) de desenvolvimento.

2 Compete ao servidor interessado:

I — acordar com a sua chefia, com cargo de direcdo, o periodo que usufruira da Licenca para
Capacitacao;

IT — verificar o periodo possivel e disponivel e indicar o periodo pretendido para usufruir da Licenga
Capacitagao, conforme procedimento contido neste Manual;

IIT — oficializar seu requerimento de Licenca para Capacitacdo, conforme instrugdes contidas neste
Manual;

IV — indicar o alinhamento entre a acao de desenvolvimento proposta € o Plano de Desenvolvimento
de Pessoas (PDP) da UFFS, devendo considerar o Relatorio de Necessidades de Desenvolvimento
referente ao ano em que se inicia a Licenca para Capacitacio;

V — atuar como multiplicador da capacitagao realizada, quando solicitado;

VI — prestar contas da Licenca para Capacitacdo usufruida conforme disposto em regulamento e

detalhado neste Manual.

3 Requisitos:

3.1 Ter cumprido o periodo de 5 (cinco) anos de efetivo exercicio, contabilizando e descontando do
periodo aquisitivo as licengas e os afastamentos ndo previstos no art. 102 da Lei n°® 8.112/90.

3.1.1 E possivel o aproveitamento de tempo de efetivo exercicio em outros cargos, desde que ndo tenha
ocorrido quebra de vinculo com o servigo publico federal ou forgas armadas (servigo militar).

3.1.2 O servidor em estagio probatorio ndo faz jus a Licenca para Capacitacao, pois o beneficio nao

estd incluso no rol das licencgas/afastamentos concedidos aos servidores que se encontram neste
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periodo de avaliagao.

3.2 Ter manifestado interesse em usufruir da Licenga para Capacitagdo no referido periodo, por meio
de formulario préoprio apresentado pela PROGESP, e ter sido contemplado com o periodo indicado
conforme a agenda da respectiva Unidade de exercicio. O formulario para manifestacdo de interesse
estara disponivel nos periodos estabelecidos, conforme as janelas de agendamento a seguir, no link:
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSevn8qlIOErCSDSkBhkKxoUGLMUDOstfWk ncéwV5
WaGtwbWA /viewform.

3.2.1 Para usufruir da Licenga para Capacitagdo no ano de 2024 serdo abertas 04 janelas de
agendamento (as quais ficardo disponiveis para manifestagdo conforme os periodos abaixo):

— 1% janela — 17/10/2023 a 31/10/2023: para iniciar a LC no periodo de JAN — MAR 2024;
—2%janela — 01/02/2024 a 15/02/2024: para iniciar a LC no periodo de ABR — JUN 2024;

— 3% janela — 02/05/2024 a 16/05/2024: para iniciar a LC no periodo de JUL — SET 2024; ¢
—4*janela — 01/08/2024 a 15/08/2024: para iniciar a LC no periodo de OUT — DEZ 2024.

3.2.2 Nas janelas citadas, os servidores interessados em usufruir da Licenca para Capacitagdo deverdao
responder o formulario especifico, informando os dados necessarios para compor o Indice de
Classificagdo (IC), trazido pela Resolucdo vigente, inclusive o periodo de interesse em gozar da
licenga.

3.2.2.1 Cabe esclarecer que os dados que compde o IC ndo refletem o Quinquénio de Efetivo Exercicio
do servidor.

3.2.2.2 O IC sera utilizado, em ordem decrescente, sempre que o nimero de servidores interessados for
maior do que o nimero de vagas para um determinado periodo.

3.2.3 O servidor devera enquadrar seu periodo conforme as quinzenas preestabelecidas, usufruindo da
LC em periodos multiplos e contiguos de 15 dias.

3.3 A Licenga para Capacitacdo podera ser concedida, entre outros critérios quando a agdo de
desenvolvimento:

I — Estiver prevista no PDP da UFFS.

IT — Estiver alinhada ao desenvolvimento do servidor nas competéncias relativas:

a) ao seu orgao de exercicio ou de lotacao;

b) a sua carreira ou cargo efetivo; ou
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C) ao seu cargo em comissao ou a sua fungdo de confianca.

IIT — Inviabilizar o cumprimento das atividades previstas ou a jornada semanal de trabalho do servidor.

3.3.1 No ambito da UFFS, considera-se que, para fins de Licenca para Capacitagdo, a carga horaria
total da acao de desenvolvimento ou do conjunto de acdes, quando igual ou superior a 30 horas
semanais, inviabiliza o cumprimento da jornada semanal de trabalho.

3.3.1.1 A carga horaria de atividades da acdo de desenvolvimento ou do conjunto de agdes deve
ser distribuida durante todo o periodo da licenca, de forma a cumprir o requisito da carga horaria
semanal minima (30 horas).

3.3.1.2 O servidor deve atentar-se para o fato de que, além de cumprir a carga horaria semanal minima,
precisa também cumprir a carga horaria total minima, de acordo com a quantidade de dias usufruidos
de licencga, conforme disposto no item 3.3.2.

3.3.2 A carga horaria total da acdo de desenvolvimento ou do conjunto de agdes devera ser:

PERIODO DA LICENCA CARGA HORARIA MINIMA EXIGIDA
15 dias 65 horas
30 dias 129 horas
45 dias 193 horas
60 dias 258 horas
75 dias 322 horas
90 dias 386 horas

3.3.3 Seguindo o disposto no Decreto n°® 9.991/2019 e na Instru¢do Normativa n° 21/2021 — emitida
pelo Ministério da Economia — todos os afastamentos previstos no artigo 18 do referido Decreto
deverao ter suas acoes previstas no PDP do 6rgdo ou entidade de exercicio do servidor.

3.3.3.1 O servidor devera evidenciar no processo de solicitagdo da licenga, por meio de um print e
descri¢ao, qual(is) é(sdo) a(s) Necessidade(s) de Desenvolvimento, prevista(s) no PDP, que visa
atender, parcial ou integralmente, com a respectiva licenca. Quando o servidor visar atender mais de
uma Necessidade de Desenvolvimento do PDP, devera analisar quais se enquadram melhor as acdes de
desenvolvimento que pretende realizar durante o periodo da Licenga para Capacitagdo, ou seja, as mais
importantes/abrangentes ao conteido das acdes propostas, devendo limitar-se a 05 (cinco)

Necessidades de Desenvolvimento presentes no PDP da UFFS para a LC que esta solicitando.
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3.3.4 Os pedidos de licenga poderao ser processados a partir da data de aprovagao do PDP do o6rgio.
3.4 Conforme legislagdo vigente, o quantitativo maximo de servidores que poderdo usufruir da Licenca
para Capacitacdo na UFFS simultaneamente ¢ de cinco por cento dos servidores em exercicio no
orgao.

3.5 O servidor devera atentar-se aos prazos/tempos previstos no Anexo I — Tabela de Intersticios

entre Afastamentos e Licencas.

4 Como Solicitar a Licenca para Capacitacio:

4.1 Apds os procedimentos relativos ao item 3.2 terem sido realizados, a solicitagdo da Licenca para
Capacitacdo devera ser cadastrada como processo (Tipo do Processo: GESTAO DE PESSOAS:
LICENCA PARA CAPACITACAO PROFISSIONAL — 023.3) e ser realizada exclusivamente no
Sistema Integrado de Patrimonio, Administracdo e Contratos (SIPAC — UFES), Mdédulo Protocolo —
Mesa Virtual, conforme Anexo II — Fluxo do Processo de Licenca para Capacitacio.

4.1.1 O processo da Licenga para Capacitacao deve chegar ao setor responsavel (DCAP) instruido com
a seguinte documentagao:

I — Formulario F9987 — Licenca Capacitagdo: Requerimento;

IT — Print da pagina evidenciando qual ¢ a Necessidade de Desenvolvimento que o servidor esta
visando atender, parcial ou integralmente, com a respectiva agdo. O Relatorio de Necessidades de
Desenvolvimento da UFFS — Plano de Desenvolvimento de Pessoas (PDP) a ser considerado ¢ aquele
referente ao ano em que se inicia a Licenca para Capacitacdo, sendo que o documento esta disponivel

no link: https://www.uffs.edu.br/institucional/pro-reitorias/gestao-de-pessoas/capacitacao-dos-

servidores/cursos

Il — Documento relativo a acdo de desenvolvimento a ser realizada durante a Licenga para
Capacitagao;

IV — Curriculo atualizado, extraido da Plataforma SouGov, disponivel pelo aplicativo SOUGOV no
smartphone, ou pela versao Web, no seguinte link: https://sougov.economia.gov.br/sougov/;

V — Despacho das chefias (Formulario — F9811), conforme o caso.

4.1.1.1 Este Manual deve ser observado na integra, pois algumas particularidades exigem a

apresentagdo de outros documentos.
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4.2 A Licenga para Capacita¢do podera ser concedida para:

I — acdes de desenvolvimento presenciais ou a distancia;

IT — elaboragdo de monografia, trabalho de conclusao de curso, dissertagdo de mestrado, tese de
doutorado, de livre-docéncia ou estagio pos-doutoral; ou

IIT — curso conjugado com:

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

b) realizacdo de atividade voluntdria em entidade que preste servigcos dessa natureza no Pais.

4.2.1 A agdo de desenvolvimento para aprendizado de lingua estrangeira somente podera ocorrer de
modo presencial, no Pais ou no exterior, ¢ quando recomendéavel ao exercicio das atividades do
servidor, conforme atestado no ambito do 6rgdo ou da entidade.

4.2.2 Para as acdes dispostas no inciso II do item 4.2 podera ser considerada carga horaria declarada
pelo orientador/supervisor.

4.2.3 Entende-se por acdo de desenvolvimento ou capacitagdo: toda e qualquer acdo voltada para o
desenvolvimento de competéncias, organizada de maneira formal, realizada de modo individual ou
coletivo, presencial ou a distancia, com supervisdo, orientagao ou tutoria.

4.3 De acordo com o evento de capacitagdo, segue a tabela abaixo que apresenta a documentagdo

necessaria para solicitacdo e comprovagao da agao/prestagao de contas.

4.3.1 CURSOS DE EDUCACAO NAO FORMAL:

Documentos relativos a acio que devem

Evento de Capacitacio ser apresentados na solicitacio da LC

Como comprovar/Prestaciio de Contas

Certificado ou documento equivalente, emitido
pela instituigdo promotora do evento, que
comprove a participagdo, devendo constar o nome
do curso, a carga horaria e o periodo de realizagdo
da acdo. Além do referido documento, deve
apresentar também o formuldrio F0258 -
Relatorio de Atividades — Prestacdo de Contas
da Licenca para Capacitacdo, devidamente
preenchido e assinado.

Documentagdo da instituigdo promotora
— Curso Presencial* referente a agdo de capacitagdo
— Curso a Distancia apresentando o conteido programaético,
carga horaria, modalidade e local.

— Congresso Documentagdo da instituigdo promotora | Certificado ou documento equivalente, emitido
— Seminario referente a acdo de capacitagdo pela instituigdo promotora do evento, que
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— Simpdsio
— Encontro

apresentando o conteido programatico,
carga horaria, modalidade e local.

Intercambio*

Documentagdo emitida pela instituicdo
responsavel/destino do intercimbio que
comprove o vinculo, as atividades que
serdo desempenhadas, a carga horaria, o
periodo e o local de realizagdo do
intercdmbio.

comprove a participagdo, devendo constar as
atividades realizadas, a carga horaria e o periodo
de realizagdo da agdo. Além do referido
documento, deve apresentar também o formulario
F0258 — Relatério de Atividades — Prestacao de
Contas da Licenca para Capacitacio,
devidamente preenchido e assinado.

Grupo formal de

estudo/pesquisa

E  necessaria a  comprovagio de
institucionaliza¢do do grupo, podendo ser
documentacdo emitida pelo lider do grupo
ou pela instituigdo responsavel pelo grupo,
comprovando o vinculo, as atividades que
serdo desempenhadas, a carga horaria, o
periodo e local de realizagao.

Certificado ou documento equivalente, emitido
pela institui¢do responsavel pelo grupo, ou pelo
lider do grupo, devendo constar as atividades
realizadas, a carga hordria e o periodo de
realizagdo da ac¢do. Além do referido documento,
deve apresentar também o formulario F0258 —
Relatorio de Atividades — Prestacdo de Contas
da Licenca para Capacitacido, devidamente
preenchido e assinado.

Trabalho Voluntario (é
necessario conjugar
com um curso)**

Documentagdo emitida pela
responsavel pela atividade voluntéria,
devendo comprovar a natureza da
instituigdo, o vinculo, as atividades que
serdo desempenhadas, programagdo das
atividades, a carga horaria, o periodo ¢ o
local de realizacao do trabalho voluntario.

instituigao

Certificado ou documento equivalente, emitido
pela instituicdo responsavel pela atividade
voluntaria, devendo constar as atividades
realizadas, a carga horaria e o periodo de
realizagdo do trabalho voluntario. Além do
referido documento, deve apresentar também o
formulario F0258 — Relatorio de Atividades —

Prestacio de Contas da Licenca para
Capacitacdo, devidamente preenchido e
assinado.

Atividades praticas em
posto de trabalho, em
orgdo ou entidade da
administragdo  publica
direta ou indireta dos
entes federativos, dos
Poderes da Unido ou de
outros paises ou em
organismos

internacionais
necessario

€Oom um curso)

(é

conjugar

Devera apresentar:

I - Acordo de Cooperagio Técnica
assinado pelos odrgdos ou entidades
envolvidas ou instrumento aplicavel; e

I — Plano de Trabalho elaborado pelo
servidor, contendo, no minimo: objetivos
da acdo na perspectiva de desenvolvimento
para o servidor; resultados a serem
apresentados ao 6rgdo ou entidade onde
sera realizada a agdo; periodo da agfo;
carga horaria; e cargo e nome do
responsavel pelo acompanhamento do
servidor no 6rgdo ou entidade de exercicio
e no 6rgdo ou entidade onde sera realizada
a acao.

Certificado ou documento equivalente, emitido
pela institui¢do responsavel pela atividade pratica,
devendo constar as atividades realizadas, a carga
horaria e o periodo de realizagdo da atividade.
Além do referido documento, deve apresentar
também o formuldrio F0258 — Relatorio de
Atividades — Prestacio de Contas da Licenca
para Capacitagdo, devidamente preenchido e
assinado.

*Para participagdo em curso presencial ou intercdmbio para aprendizado de lingua estrangeira a chefia imediata devera
atestar que a respectiva acdo ¢ recomendavel ao exercicio das atividades do servidor.

**A utilizagdo da Licenga para Capacitacdo para trabalho voluntario conjugado com curso podera ser realizada em: 6rgdos
da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional que tenham programa de voluntariado vigente;
instituigdes governamentais ou ndo governamentais, na forma que trata o Decreto n® 9.906, de 9 de julho de 2019.

6/13




SERVICO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL

PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
Avenida Fernando Machado, 108-E, Centro, Chapeco-SC, CEP 89802-112, (49) 2049-3160
progesp@ufts.edu.br, www.uffs.edu.br

4.3.2 CURSOS DE EDUCACAO FORMAL:

Evento de Capacitaciao

Documentos relativos a acio que devem
ser apresentados na solicitacio da LC

Como comprovar/Prestacao de Contas

Disciplinas isoladas ou
regulares

Documenta¢do da institui¢do de ensino,
apresentando o comprovante de matricula
na disciplina (vigente no periodo da
licenga), a carga horaria, a grade/quadro de
horarios e o local. Serd considerada apenas
a carga horaria que coincidir com o periodo
da Licenca para Capacitacao.

Além do formulario F0258 — Relatério de
Atividades — Prestacio de Contas da Licenca
para Capacitagdo, devidamente preenchido e
assinado, deve apresentar documento emitido pela
institui¢do de ensino que comprove a participacdo
na disciplina, podendo ser por meio de histdrico
escolar, atestado, declaracdo ou certificado de
conclusao.

Elaboragdo de
monografia, trabalho de
conclusio de curso,
dissertacdo de mestrado
ou tese de doutorado.

Documenta¢do da institui¢do de ensino,
devendo apresentar o comprovante de
matricula na disciplina (vigente no periodo
da licenca), declarag@o com a carga horaria
a ser desenvolvida, o periodo de realizagdo
da aglo e a descricdo das atividades a
serem desenvolvidas.

Além do formulario F0258 — Relatério de
Atividades — Prestacio de Contas da Licenca
para Capacitacio, devidamente preenchido e
assinado, ¢ da copia do trabalho final, deve
apresentar certificado/diploma ou documento
equivalente emitido pela instituicdo de ensino ou
pelo orientador, que comprove a
participagdo/realizagao da agao.

Estagio Curricular

Obrigatorio

Documentagdo da instituicdo de ensino ou
cedente do  estagio, podendo  ser
apresentado o contrato de estigio ou carta
de aceite. Deve conter a carga horaria, o
curso, o periodo de realizagdo, a descricao
das atividades a serem desenvolvidas e o
local.

Além do formulario F0258 — Relatério de
Atividades — Prestacio de Contas da Licenca
para Capacitacio, devidamente preenchido e
assinado, deve apresentar documento emitido pela
instituicdo de ensino que comprove a realizacdo
do estagio, devendo constar a carga horaria e o
periodo de realizagdo da agao.

Pos-doutorado/livre-
docéncia

Documentagdo da instituigdo de ensino ou
do  supervisor, que comprove O
aceite/aprovagdo para realizacdo de pos-
doutorado/livre-docéncia. Deve conter a
carga hordria, a area de conhecimento, o
periodo de realizagdo, a descrigdo das
atividades a serem desenvolvidas e o local.

Além do formulario F0258 — Relatério de
Atividades — Prestacio de Contas da Licenca
para Capacitacdo, devidamente preenchido e
assinado, ¢ da copia do trabalho final, deve
apresentar documento emitido pela instituicdo de
ensino ou pelo supervisor, que comprove a
realizagdo do  pos-doutorado/livre-docéncia,
devendo constar a carga horaria, a area de
conhecimento e o periodo de realizagdo da agéo.

4.4 Despacho das chefias, em formulério proprio (F9811 — Despacho chefias Licenca Capacitagio)
devidamente preenchido e assinado.

a) Aos Técnicos Administrativos em Educagdo: considerar a manifestacio da chefia imediata e
superior (sendo um formulario para cada chefia).

b) Aos Docentes: serd necessdria somente a assinatura da chefia imediata, que ¢ o(a) Coordenador(a)
Académico(a).

4.4.1 O despacho da chefia superior, no caso dos Técnicos Administrativos em Educacio, devera
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ser do ocupante de Cargo de Dire¢ao imediatamente acima do servidor requerente da licenca.

4.4.2 Caso o servidor Docente, além de ministrar aulas, também ocupe um Cargo de Gestdo nesta
Instituicdo, serd necessaria a manifestacao do(a) Coordenador(a) Académico(a) e da chefia com Cargo
de Direcdo imediatamente superior ao cargo de gestdo que ocupa.

4.5 Quando a ac¢do de desenvolvimento proposta exigir o afastamento do pais, o servidor também
devera abrir um Processo de Solicitacdo de Afastamento do Pais, seguindo as orientagdes constantes
no Manual do Servidor.

4.6 No requerimento, o servidor poderd apresentar fotocopia simples de documento, desde que emitido
ou disponibilizado pela Instituicdo promotora da capacitacdo, a qual deve estar identificada. Copia da
tela (print) do site da Instituicdo promotora com os dados do evento podera ser apresentada, desde que
conste o /ink de acesso.

4.7 Nos casos de cursos realizados na modalidade de Educagdo a Distancia (EaD), quando o servidor
interessado realizar a inscri¢do antes do inicio do periodo da licenca, deverd atentar-se pois algumas
plataformas EaD entendem como inicio da capacitagdo a data na qual o pagamento/inscri¢gdo no curso
for efetuado, e caso isto aconteca, podera implicar no ndo atendimento ao item 3.3.1, que trata da carga
horaria minima semanal.

4.8 Os documentos apresentados deverdo estar na Lingua Portuguesa, caso contrario o servidor
devera juntar a traducdo do respectivo documento, identificando o responsavel pela traducdo. Nao ha

necessidade de ser tradutor juramentado.

5 Fique atento para:

5.1 O servidor devera formalizar o requerimento, com toda a documentagdo necessaria, € encaminha-lo
ao setor responsavel pelo processo (DCAP) com antecedéncia minima de 20 dias em relagdo a data de
inicio da licenc¢a, salvo quando a demanda justifique o processamento em prazo distinto, mediante
pedido fundamentado.

5.2 Para cada solicitagao de Licenga para Capacitagdo devera ser aberto um novo Processo no SIPAC,
do tipo GESTAO DE PESSOAS: LICENCA PARA CAPACITACAO PROFISSIONAL — 023.3,

conforme Anexo II — Fluxo do Processo de Licenca para Capacitacio.
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5.3 O servidor deve observar que o periodo da Licenca para Capacitagdo ndo pode coincidir/ocorrer
simultaneamente com periodo de férias.

5.4 A Licenga para Capacitagao podera ser parcelada em, no méximo, seis periodos € o menor periodo
ndo poderd ser inferior a quinze dias.

5.5 Os periodos de Licenga para Capacitacdo ndo sdo acumuldveis.

5.6 A concessao ¢ condicionada a compatibilidade entre a solicitagdo e o planejamento dos
afastamentos de toda forca de trabalho da unidade, ao atendimento do item 3.3 e aos demais requisitos
legais.

5.7 Para fins da carga horaria minima apontada no item 3.3.1, serd considerada apenas a carga horaria
do curso/atividade/disciplina que coincida com o periodo em que a Licenga sera usufruida.

5.8 A(s) agao(des) de desenvolvimento deve(m) ser realizada(s) dentro do periodo da Licenca para
Capacitagao.

5.9 A Diretoria de Administracao de Pessoal (DAP) verificara os registros de Licenga para Capacitagio
langados no SIAPE e quando for o caso efetuard a suspensao das parcelas de auxilio-transporte e dos
adicionais de insalubridade, periculosidade, irradiagdo ionizante e gratificacao por trabalhos com raios-
X ou substancias radioativas, conforme estabelecido pela Orientagdo Normativa N° 4, de 14 de
fevereiro de 2017, da Secretaria de Gestao de Pessoas e Relagdes de Trabalho no Servigo Publico.

5.10 Nos casos de Licenga para Capacitagdo com duracdo de até 30 dias, o servidor ocupante de cargo
em comissdo ou funcao de confianca podera designar substituto para funcao durante esse periodo.
5.10.1 Nas licengas por periodo superior a trinta dias consecutivos, o servidor:

a) devera requerer, conforme o caso, a exoneragao ou a dispensa do cargo em comissdo ou funcao de
confianga eventualmente ocupado, a contar da data de inicio do afastamento. Sendo que a copia do
requerimento de exoneragdo ou dispensa, aberto pela chefia, deve ser juntada ao processo da Licenca
para Capacitacdo; e

b) tera suspenso, sem implicar na dispensa da concessdo, o pagamento das parcelas referentes as
gratificagdes e aos adicionais vinculados a atividade ou ao local de trabalho e que ndo facam parte da

estrutura remuneratoria basica do seu cargo efetivo, contado da data de inicio do afastamento.
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5.10.2 No caso dos servidores das Universidades, tanto a retribui¢do por titulagdo (RT) quanto o
incentivo a qualificacdo (IQ) sdo parte da estrutura remuneratéria basica dos cargos dos efetivos e por
1SS0 NA0 serao suspensos.

5.11 Nao sera possivel a contratagdo de professor substituto quando o servidor pertencente a Carreira
do Magistério Superior estiver em gozo de Licenga para Capacitagao.

5.12 O servidor devera observar estritamente a vigéncia constante na portaria de concessdo para
licenciar-se do exercicio de suas atividades.

5.12.1 O servidor em licenga fica afastado de todas as atribui¢des relacionadas ao seu cargo na UFFS.
5.13 O servidor devera manter seus dados de contato sempre atualizados junto a Diretoria de
Administragdo de Pessoal (DAP).

5.14 O servidor devera retornar as atividades do seu cargo no dia seguinte ao término da Licenca para
Capacitagao. Caso isso ndo ocorra, a chefia imediata devera emitir oficio informando ao Departamento
de Capacitacdo (DCAP).

5.15 A Licenga para Capacitagdo podera ser interrompida, a qualquer tempo, a pedido do servidor ou
no interesse da administragdo, condicionado a edi¢ao de ato da autoridade que concedeu a licenga.
5.15.1 A interrupcao da licencga a pedido do servidor motivada por caso fortuito ou for¢a maior ndo
implicaré ressarcimento ao erdrio, desde que comprovada a efetiva participagdo ou aproveitamento da
acdo de desenvolvimento no periodo transcorrido da data de inicio da licenca até a data do pedido de
interrupgao.

5.15.2 As justificativas e a comprovacao da participagdo ou do aproveitamento dos dias de licenga na
hipotese do item 5.15.1 serdo avaliadas pela autoridade maxima do 6rgdo ou da entidade em que o
servidor estiver em exercicio.

5.15.3 O servidor que abandonar ou ndo concluir a agdo de desenvolvimento ressarcird o gasto com
seu afastamento ao 6rgdo ou a entidade, na forma da legislagdo vigente, ressalvado o disposto nos itens
5.15.1e5.15.2.

5.15.4 A edigdo do ato prevista no item 5.15, bem como a avaliagdo das justificativas prevista no item
5.15.2, podem ser delegadas aos dois niveis hierarquicos imediatos, com competéncia sobre a area de

gestdo de pessoas, vedada a subdelegacdo.
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5.16 Cabe a autoridade méxima do 6rgao ou da entidade de exercicio do servidor autorizar e conceder
a Licenca para Capacitagdo.

5.16.1 O servidor devera comunicar a Gestdo de Pessoas do 6rgdo vinculante/origem, para que esta
proceda com os langamentos e registros no assentamento funcional do servidor.

5.17 O servidor deve comunicar ao Departamento de Capacitagdo (DCAP), assim que tomar
conhecimento/ciéncia de qualquer situacdo que o impeca de realizar, parcial ou integralmente, o objeto
de desenvolvimento, para o qual ele foi autorizado.

5.17.1 Apos a publicagdo da portaria da Licenga para Capacitagdo, o servidor ndo pode realizar
qualquer alteragdo no objeto da licenga para o qual ele foi autorizado, exceto quando o servidor
comunicar previamente ao Departamento de Capacitagdo (DCAP) justificando a situacdo e recebendo

a devida anuéncia.

6 Comprovaciao/Prestacio de Contas

6.1 O servidor devera comprovar a participagdo efetiva na agdo que gerou seu afastamento, no prazo
de até 30 (trinta) dias da data de retorno as atividades, devendo apresentar (Observar a coluna “Como
comprovar/Prestacdo de Contas” das tabelas presentes nos itens 4.3.1 e 4.3.2):

I — certificado/diploma ou documento equivalente que comprove a participagao/realizagdo da acao;

IT — formulario F0258 — Relatério de Atividades — Prestagao de Contas da Licenga para Capacitagdo; e

IIT — copia de monografia, trabalho de conclusao de curso, dissertagdo de mestrado, tese de doutorado,
de livre-docéncia ou estagio pds-doutoral, quando for o caso.

Importante: a Avaliagdo do Grau de Atendimento da Necessidade de Desenvolvimento também ¢
documento obrigatorio para comprovagao/prestagdo de contas da Licenga para Capacitagdo, conforme
disposto no item 6.2.

6.1.1 O prazo previsto no item 6.1 poderd ser prorrogado por uma unica vez, por igual periodo,
mediante justificativa devidamente fundamentada.

6.1.2 Nos casos em que a Licenga para Capacitagdo for motivada pela elaboragdo de monografia,
trabalho de conclusao de curso, dissertacdo de mestrado, tese de doutorado, de livre-docéncia ou
estagio pos-doutoral, o prazo para apresentacdo da documentagdo comprobatoria da acdo podera ser

prorrogado mediante apresentagdo de justo motivo, devendo ser informada a previsdo da entrega da
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mesma.

6.1.3 O formulario F0258 — Relatério de Atividades — Prestacio de Contas da Licenga para
Capacitacdo, cujo preenchimento ¢ de responsabilidade exclusiva do servidor, deve ser apresentado
dentro do prazo estabelecido no item 6.1, sendo que em caso de necessidade de prorrogacdo do prazo
para apresentacao dos demais documentos (certificado/diploma/documento equivalente e cépia do
trabalho final — se for o caso), o servidor pode indicar essa necessidade no campo de “Informagdes
adicionais” do relatorio, ja informando a previsdo para entrega da referida documentagao.

6.1.3.1 Este relatorio visa demonstrar a forma como o servidor distribuiu a carga horaria de atividades
da agdo de desenvolvimento ou do conjunto de a¢des no decorrer de todo periodo da licenga, conforme
disposto nos itens 3.3.1 ¢ 3.3.2.

6.1.4 Caso a prestacdo de contas ndo seja realizada dentro do prazo estabelecido no item 6.1 ¢ o
servidor ndo tenha solicitado prorrogacdo, conforme os itens 6.1.1, 6.1.2 e 6.1.3 o Departamento de
Capacitacao (DCAP) enviard e-mail solicitando esclarecimentos sobre a prestacdo de contas, e se apos
duas tentativas ndo obtiver retorno dentro do prazo estipulado no e-mail, o DCAP informara a chefia
para que esta notifique o servidor.

6.1.5 A ndo apresentagdo da documentagdo de que trata o item 6.1 sujeitard ao servidor o ressarcimento
dos gastos com seu afastamento ao 6rgao ou a entidade, na forma da legislagdo vigente.

6.2 Além da documentagao disposta no item 6.1, o servidor devera providenciar/realizar a Avaliagdo do
Grau de Atendimento de cada Necessidade de Desenvolvimento que visou atender, conforme indicou
no processo de solicitagdo da respectiva Licenga para Capacita¢do (exigéncia prevista no artigo 23 da
INSTRUCAO NORMATIVA SGP-ENAP/SEDGG/ME N° 21/2021).

6.2.1 O formulario esta disponivel no link de acesso:
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdeUboAD378gH274-moHUddN-
71G23bXQw2dXirlgrQYBV8IQ/viewform

6.2.2 Na parte introdutéria do Formuldrio constam todas as orientagdes necessarias para o
preenchimento, sugere-se que verifiquem antes de seguir para as perguntas e respostas.

6.2.3 Apo6s preencher e enviar o Formulario, o servidor receberd, via e-mail, uma copia/comprovante
das respostas, a qual devera ser transformada em arquivo PDF e incluida no processo da Licenga para

Capacitacdo com os demais documentos da prestacdo de contas da Licenga para Capacitacao.
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6.3 A documentacdo relativa a comprovagdo da Licenca, prevista nos itens 6.1 e 6.2, deverd ser
inserida no mesmo processo do SIPAC em que realizou o requerimento da Licenga para Capacitagdo,
feito isso devera enviar o processo para o Departamento de Capacitacao (DCAP).

6.4 Para solicitacio de novo periodo da licenca, o servidor ndo poderd ter pendéncias de periodos
usufruidos anteriormente, ou seja, devera prestar contas de licenga ja gozada antes de solicitar um
novo periodo.

6.5 Na documentagao comprobatoéria, além da atividade desempenhada, devera constar a carga horaria

e o periodo (inicio e término) em que a acdo de desenvolvimento foi realizada.

7 Fundamentacao legal
a) Lein®8.112, de 11 de dezembro de 1990;
b) Decreto n° 5.824, de 29 de junho de 2006;
¢) Decreto n°® 5.825, de 29 de junho de 2006;
d) Portaria n° 9/MEC, de 29 de junho de 2006;
e) Nota Técnica n° 589/2009/COGES/DENOP/SRH/MP, de 16 de novembro de 2009;
f) Decreto n°® 7.485, de 18 de maio de 2011;
g) Nota Técnica n° 61/2015/CGNOR/DENOP/ SEGEP/MP, de 15 de julho de 2015;
h) Nota Informativa n° 287/2016-MP;
i) Decreto n® 9.991, de 28 de agosto de 2019, alterado pelo Decreto n° 10.506, de 02 de outubro
de 2020;
j) Instrucdo Normativa n® 21, de 01 de fevereiro de 2021, do Ministério da Economia;
k) Nota Técnica SEI n° 10699/2019/ME, de 24 de marco de 2020;
) Resolugao n® 19/2020/CONSUNI/CAPGP/UFFS/2020, de 22 de outubro de 2020, alterada
pela Resolugdo n° 21/CONSUNI/CAPGP/UFFS/2020, de 10 de novembro de 2020.

Duvidas sobre este assunto podem ser esclarecidas com o Departamento de Capacitaciao (DCAP)

pelo e-mail ddp.dcap@uffs.edu.br ou pelo telefone (49) 2049-3170.
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