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Versao de impressao

Definicéo

E a licenca concedida ao servidor, no interesse da Administracéo, pelo prazo de até 90 (noventa) dias, apos cada
qguinguénio de efetivo exercicio, sem prejuizo da remuneracao do cargo, para participar de acdes de
desenvolvimento, tais como cursos de capacitacdo, congressos, semindrios, atividades de estudos programados,
elaboracao de trabalho de concluséo de curso e curso conjugado com atividade pratica em posto de trabalho ou
com atividade voluntéria.

Tipo Documental: Processo Digital

Selecao de assunto:

Assunto nivel 1
ADMINISTRACAO GERAL
Assunto nivel 2

Pessoal

Assunto nivel 3

Direitos, obrigacfes e vantagens
Assunto nivel 4

Licencas

Setor responsavel

Divisdo de Desenvolvimento na Carreira e Capacitacdo (DDCC/DDP/PROGEP)
Telefone: (27) 4009-2272

Email: dc.ddp.progep [at] ufes.br

Procedimentos

1. No caso de requisicao de servidor técnico-administrativo:

1. Analisar se a acdo de desenvolvimento proposta esta alinhada ao desenvolvimento do servidor
nas competéncias relativas ao seu setor de exercicio e a sua carreira ou cargo efetivo ou cargo
em comissao/funcao de confianca;

2. Verificar se a acdo de desenvolvimento atende a necessidade de desenvolvimento indicada pelo
servidor no processo;

3. Analisar e atestar a justificativa quanto ao interesse institucional na acéo apresentado pelo
servidor; e

4. Dar anuéncia na requisi¢ao da licenca para capacitacao e encaminhar o processo a DDP/Progep;
ou, no caso de indeferimento, apresentar as razées no processo e encaminha-lo ao servidor.
Deve-se considerar, na andlise, se o afastamento inviabilizard o funcionamento do 6rgdo ou da
entidade e os periodos de maior demanda de for¢a de trabalho.

5. Apds usufruto da licenga, analisar o relatério e a documentacdo comprobatéria apresentados pelo
servidor e, em caso de aprovacéo, encaminha-lo ao DDP/Progep. Em caso de reprovacao,
retornar ao servidor indicando os ajustes necessarios.

2. No caso de requisicao de servidor docente:

1. Colocar a requisi¢cdo em pauta de reunido da Camara Departamental e, posteriormente, se
aprovado, encaminhar ao Conselho Departamental, que por fim devera, em caso de aprovacéo,
encaminha-lo a DDP/Progep com 0s respectivos extratos de ata, ou se indeferido, ao servidor
com as razdes nos autos.

2. Na analise do pedido pelos colegiados, deve-se verificar se a acdo de desenvolvimento proposta
esta alinhada ao desenvolvimento do servidor nas competéncias relativas ao seu Departamento e
a sua carreira ou cargo efetivo ou cargo em comissao/funcéo de confianca. Deve-se considerar,
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ainda, se o afastamento inviabilizar4 o funcionamento do 6rgédo ou da entidade e os periodos de
maior demanda de forca de trabalho.

3. Apds usufruto da licenca, encaminhar relatério e a documentagédo comprobatoria apresentados
pelo servidor a Camara Departamental e, posteriormente, se aprovado, ao Conselho
Departamental. Em caso de aprovagéo, encaminha-lo ao DDP/Progep com 0s respectivos
extratos de ata. Em caso de reprovacao, retornar ao servidor indicando os ajustes necessarios.

Informacbes Gerais

1.

10.

O encaminhamento a DDP/Progep deve ocorrer com antecedéncia minima de 30 da data de inicio da
licenca e maxima de 60 dias ou, caso seja necessario ausentar-se do pais durante a licenga, com
antecedéncia minima de 45 dias e maxima de 90 dias.

. As concessoes de licenga para capacitacéo atenderdo ao limite de 5% do total de servidores em exercicio

na Ufes, conforme Decreto n°. 9.991/2019. Assim, sugere-se a chefia imediata que, antes da autorizacéo
da licenca, observe esse quantitativo em sua Unidade Estratégica.

. A licenca para capacitacao podera ser concedida, entre outros critérios, quando a acéo de

desenvolvimento estiver alinhada ao desenvolvimento do servidor nas competéncias relativas ao seu
orgao de exercicio ou lotacdo, ao seu cargo efetivo e/ou ao seu cargo em comissdo ou funcdo de
confianc¢a, quando for o caso. No caso do servidor técnico-administrativo, tal anélise seré feita pela chefia
imediata, por meio de formulério padréo de justificativa de compatibilidade; no caso do docente, o
servidor preenchera o formulario de justificativa da relevancia para a Instituicdo, que sera apreciado pela
Camara e pelo Conselho Departamental na ocasido da andlise do requerimento.

. Deve-se considerar, na analise do pedido, se o afastamento inviabilizara o funcionamento do 6rgédo ou da

entidade e os periodos de maior demanda de for¢a de trabalho.

. Em até 30 (trinta) dias apds o término da licenga, o servidor devera apresentar: | - o certificado ou

documento equivalente que comprove a participacao na acao; Il - o relatorio de atividades desenvolvidas;
e Il - quando for o caso, a copia do trabalho de conclusdo, monografia, dissertacao ou tese com
assinatura do orientador. Esta documentacéo devera estar aprovada pela chefia imediata, no caso de
servidor técnico-administrativo, ou pelo Departamento e Conselho Departamental, no caso de servidor
docente.

. Em periodos de licenc¢a superiores a 30 (trinta) dias o servidor ocupante de cargo de direcdo ou funcao de

chefia devera incluir no processo processo seu pedido de exoneracdo do cargo em comissao ou dispensa
da funcao de confianca.

. Alicenca para capacitagdo pode ser interrompida no interesse da administracéo ou a pedido do servidor.

No segundo caso, para que ndo haja ressarcimento ao erario, &€ necessario apresentar justificativa que
caracterize impedimento por caso fortuito ou forga maior, bem como, que o servidor apresente, em até 30
dias ap6s a interrupcdo, relatério e comprovante de efetiva participagcao ou aproveitamento da agdo no
periodo em que esteve afastado.

. A interrup¢éo da licenca a pedido do servidor deve ser autorizada pela chefia imediata, no caso de

servidor técnico-administrativo, ou pela Camara Departamental, no caso de servidor docente. Ademais, a
justificativa para interrupgéo sera analisada pela Progep a fim de verificar se esta configurado caso
fortuito ou forga maior que dispense ressarcimento ao erario.

. Sugere-se que eventual interrup¢éo da licencga (a pedido ou no interesse da administragdo) ocorra na

data imediatamente posterior & concluséo de um ciclo de 15 dias. Isto porque, atualmente, a licenca é
concedida somente em parcelas de 15 dias e seus multiplos, de modo que a interrup¢éo antes de
completar um ciclo quinzenal impossibilitara o usufruto dos dias faltantes para completar esse ciclo. Por
exemplo: caso uma licenca seja interrompida aos 38 dias, o servidor ndo conseguird usufruir dos 7 dias
gue faltariam para completar um ciclo de 45 dias.

Para outras informacgdes, recomenda-se consultar a pagina sobre a licenca para capacitacdo no Manual
do Servidor.

Previsao legal

1.

AW

Lei 8.112/1990, artigos 81, inciso V, 102, inciso VI, alinea “e”, com redacao alterada pelas Leis n°s
11.907/2009 e 12.269/2010.

. Decreto n® 9991 de 28 de agosto de 2019 que dispde sobre a Politica Nacional de Desenvolvimento de

Pessoas;

. Instru¢cdo Normativa SGP-ENAP/SEDGG/ME n° 21 de 1° de fevereiro de 2021;
. Resolucao n° 18/1997-Conselho Universitério.
. Instrucdo Normativa n® 01 de 20 de outubro de 2020.
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Orientac8es Progep
Memorando Circular n°® 001/2018-DDP/PROGEP/UFES - informa sobre novo formulério de "Justificativa da
relevancia da capacitacé@o para a instituicdo" para requerimento de licen¢a para capacitacao.

Formularios

Requerimento

Justificativa de relevancia da capacitacdo (servidor técnico-administrativo)
Justificativa de relevancia da capacitacdo (servidor docente)
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