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Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas

Licenca para Capacitacéao
Definicéo

E a licenca concedida ao servidor, no interesse da Administracéo, pelo prazo de até 03 (trés)
meses, apos cada quinquénio de efetivo exercicio, para participar de cursos de aperfeicoamento
ou especializagdo, atividades de estudos programados, estagios técnicos ou grupos de estudos,
sem prejuizo da remuneragao do cargo.

Documentacao necessaria para instruir o processo:

1. Capa do processo com o assunto "Administracdo Geral > Pessoal > Direitos, obrigaces e
vantagens > Licencgas" (codigo 024.300) e o termo “Licenga para capacitacdo” no resumo
do assunto.

2. Para cursos de capacitacdo presenciais ou a distancia:

a) Formulério de requerimento com termo de compromisso de entrega do comprovante
de concluséo do curso;

b) Formulério de justificativa da relevancia da capacitacdo para instituicao, preenchido
pela chefia imediata;

c) Conteldo programatico do curso com a sua carga horéria; e

d) Extrato de ata do Departamento e do Conselho Departamental aprovando a proposta
de capacitacéo, no caso de servidor docente.

3. Para demais modalidades de capacitacéo

a) Formulério de requerimento com termo de compromisso de entrega do relatorio
das atividades desenvolvidas;

b) Carta de aceitacdo do orientador ou da institui¢do, ou outro documento que
comprove a matricula/aceite do servidor, e projeto a ser desenvolvido, quando for
0 caso;

¢) Indicacgéo de orientador do projeto e declaracdo do aceite deste, em caso de projeto
de pesquisa ou de estudos programados; e

d) Extrato de ata do Departamento e do Conselho Departamental aprovando a
proposta de capacitacéo, no caso de servidor docente.

Formularios

Requerimento

Justificativa de relevancia da capacitacdo (servidor téecnico-administrativo)
Justificativa de relevancia da capacitacdo (servidor docente)
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Fluxo do processo
Fluxo do processo

Setor responsavel

Diviséo de Capacitacao (DC) - DDP
Telefone: (27) 4009-2272

Email: dc.ddp.progep@ufes.br

Informacdes gerais

1. Para saber se ja tem direito a licenca capacitacdo, o servidor deve acessar o Portal do Servidor
(http://servidor.ufes.br/) > Relatérios > Licenga Capacitacao.

2. Apos o término do quinquénio, o servidor terd 5 (cinco) anos para iniciar a licenca, devendo
requeré-la com 30 (trinta) dias de antecedéncia.

3. O curso ou atividade de capacitacdo a ser realizado deve ter relacdo com as atividades ja
desempenhadas ou a serem desempenhadas pelo servidor na Ufes e ser Util ao aprimoramento do
desempenho dessas atividades. No caso do servidor técnico-administrativo, tal analise seré feita
pela chefia imediata, por meio de formulario padréo de justificativa de compatibilidade; no caso
do docente, o servidor preenchera o formulario de justificativa da relevancia para a Instituicéo,
que sera apreciado pela Camara e pelo Conselho Departamental na ocasido da anélise do
requerimento.

4. A licenca podera ser concedida integralmente, por 90 dias, ou em parcelas de 30 ou 60 dias.

5. No caso dos cursos de capacitacdo, presenciais ou a distancia, a carga horaria minima é de 30h
de cursos para licenca de 30 dias, 60h para 60 dias e 90h para 90 dias.

6. E possivel haver somatdrio de carga horaria de diferentes cursos, e ndo ha carga horaria
minima para cada curso a ser realizado.

7. Durante a licenca para capacitacdo, ficara suspenso o pagamento de adicional de
insalubridade/periculosidade, gratificacdo de raio X e auxilio transporte.

8. Em até 09 (noventa) dias apds a licenca, o servidor devera apresentar ao DDP/Progep, caso
tenha realizado cursos, copia autenticada de certificado de conclusdo. Nos demais casos; relatorio
das atividades realizadas durante a licenca. Nas duas situacdes, deve haver a ciéncia da chefia
imediata, no caso de servidor técnico-administrativo, ou aprovacdo no Departamento e no
Conselho Departamental, para servidor docente.

9. A concessao de nova licenca para capacitacdo ficara condicionada a apresentacéo do
documento comprobatdrio. Ha, ainda, outras restri¢cbes ao servidor docente em débito com o
relatorio, relacionadas no art. 3°,82° da Resolugéo n° 18/97-CUn.
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10. A concessédo de licenca para capacitagdo possui algumas restricdes relacionadas ao
afastamento para mestrado, doutorado e pds doutorado, conforme tabela abaixo:

Tipo de Periodo do Restricdes do art. 96-A, da Lei 8.112
afastamento afastamento
L Para requerer licenca, deve permanecer no exercicio de
Anterior a licenca suas funcoes pelo prazo do afastamento
Mestrado e uas Tuncoes pelo p '
Doutorado

Posterior a licenca

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

P6s-Doutorado

Anterior a licenca

Para requerer licenca, deve permanecer no exercicio de
suas funcdes pelo prazo do afastamento.

Posterior a licenca

N&o hé restricoes.

Previsao legal

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

2.Decreto n® 5.707/2006, que Institui a Politica e as Diretrizes para o Desenvolvimento de
Pessoal da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional, e regulamenta
dispositivos da Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990;

3. Resolucgdo n° 18/1997-Conselho Universitéario.




