UNIVERSIDADE FEDERAL DA INTEGRAGAO LATINO-AMERICANA - UNILA
UNILA  pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas —- PROGEPE
Departamento de Desenvolvimento Profissional e Pessoal —- DDPP
RESUMO DOS PROCEDIMENTOS PARA LICENCA PARA CAPACITA(}AO

O servidor devera realizar a leitura das Resolucoes, Lei N° 8.112/1990 e demais normativas vigentes para informagoes detalhadas

Legislagao pertinente as duas carreiras:
Decreto n° 9.991/2019
IN SGP-ENAP/SEDGG/ME N° 21/2021

Servidor/a TAE Servidor Docente
(Resolugao UNILA n° 016/2014) (Resolugao UNILA n° 35/2021)
Nao podera usufruir do afastamento: Nao podera usufruir do afastamento:

- Servidores que tenham usufruido de afastamento para stricto | - Servidores que tenham usufruido de afastamento para
sensu ou Pés-Doutorado e, apds o retorno, ainda nao tenham | stricto sensu ou Pés-Doutorado e, apds o retorno, ainda nao
permanecido no exercicio das suas fungdes pelo periodo | tenham permanecido no exercicio das suas fungdes pelo
equivalente ao afastamento; periodo equivalente ao afastamento;

- Servidor(a) em estagio probatério, mesmo que estavel em |- Servidor(a) em estagio probatério, mesmo que estavel em
outro cargo anterior. outro cargo anterior.

* Os ocupantes de cargo de dire¢do, fungdo gratificada ou | *Os ocupantes de cargo de direcdo, fungao gratificada ou
equivalente, deverao ser dispensados/exonerados até o ultimo dia | equivalente, deverao ser dispensados/exonerados até o ultimo

antes de iniciar o afastamento. dia antes de iniciar o afastamento.

Nos afastamentos por periodo superior a trinta dias consecutivos, | Nos afastamentos por periodo superior a trinta dias
o(a) servidor(a): consecutivos, o(a) servidor(a):

I - requerera, conforme o caso, a exoneragido ou a dispensa do | | - requerera, conforme o caso, a exoneragao ou a dispensa do
cargo em comissdo ou funcdao de confianca eventualmente | cargo em comissdo ou fungdo de confiangca eventualmente
ocupado, a contar da data de inicio do afastamento; e ocupado, a contar da data de inicio do afastamento; e

Il - tera suspenso, sem implicar na dispensa da concessdo, o | Il - terd suspenso, sem implicar na dispensa da concesséo, o

pagamento das parcelas referentes as gratificagbes e aos | pagamento das parcelas referentes as gratificacoes e aos
adicionais vinculados a atividade ou ao local de trabalho e que ndao | adicionais vinculados a atividade ou ao local de trabalho e que
fagam parte da estrutura remuneratéria basica do seu cargo | ndo fagam parte da estrutura remuneratoria basica do seu cargo

efetivo, contado da data de inicio do afastamento efetivo, contado da data de inicio do afastamento.

Requisitos Requisitos
A licenga podera ser concedida quando: A licenga podera ser concedida quando:
| - a agédo de desenvolvimento estiver prevista no PDP do 6rgdo || - a acdo de desenvolvimento estiver prevista no PDP do
ou da entidade do servidor/a; 6rgéo ou da entidade do servidor;
Il - a agédo de desenvolvimento estiver alinhada ao |[Il - a agdo de desenvolvimento estiver alinhada ao
desenvolvimento do servidor/a nas competéncias relativas: desenvolvimento do servidor/a nas competéncias relativas:
a) ao seu orgao de exercicio ou de lotagao; a) ao seu 6rgao de exercicio ou de lotagao;
b) a sua carreira ou cargo efetivo; ou b) a sua carreira ou cargo efetivo; ou
C) ao seu cargo em comiss&o ou a sua funcao de confianga; e C) ao seu cargo em comiss@o ou a sua funcao de confianga;

- ~ . - e

Il - o horario ou o local da agao de desenvolvimento inviabilizar
o cumprimento das atividades previstas ou a jornada semanal | lll - o horario ou o local da agdo de desenvolvimento
de trabalho do(a) servidor(a); inviabilizar o cumprimento das atividades previstas ou a

IV - a chefia imediata e da macrounidade estiverem de acordo jornada semanal de trabalho do(a) servidor(a);

com o afastamento. IV - a chefia imediata e a da macrounidade estiverem de

. acordo com o afastamento.
Outros requisitos:

- A carga horaria de atividades deve ser igual ou superior a 30 Outros reqisitos:

horas semanais; - A carga horaria de atividades deve ser igual ou superior a

~ , . 30 horas semanais;
- A agéo deve ter vinculo com a atividades desempenhadas;

x - . -Aacé ter vincul tivi h ;
- Comprovagéo da inviabilidade de realizacdo do curso no agdo deve ter vinculo com a atividades desempenhadas

durante a jornada de trabalho do servidor; - Comprovagdo da inviabilidade de realizagdo do curso

- Ateste da relevancia da agao pela chefia imediata. durante a jornada de trabalho do servidor;
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- Ateste da relevancia da agéo pelo Centro Interdisciplinar e
ratificado pelo CONSUNI.

Prazo maximo de afastamento:
- 90 dias.

* A licenga podera ser concedida integralmente por 90 dias ou em,
no maximo, seis periodos, sendo o menor periodo nao inferior a 15
(quinze) dias.

* A carga horaria semanal devera ser igual ou superior a 30 horas,
admitida a possibilidade de conjugar uma ou mais acdes de
desenvolvimento para o atendimento da carga horaria minima
exigida para o periodo da licenca.

* Comprovada a necessidade, o(a) servidor(a) podera utilizar a
licenca capacitagdo como prorrogagdo dos prazos dos
afastamentos para stricto sensu e pés-doutorado, nos termos do
Decreto n° 9.991/2019.

* O intersticio de 60 (sessenta) dias entre os afastamentos devera
ser observado entre:

a) entre uma e outra licenga para capacitagao;

b) entre uma e outra parcela de licenga para capacitacao;

c) entre uma licenca para capacitagido ou parcela de licenca para
capacitagao e um treinamento regularmente instituido e vice-versa.

Prazo maximo de afastamento:
- 90 dias.

* A licenga podera ser concedida integralmente por 90 dias ou
em, no maximo, seis periodos, sendo o menor periodo nao
inferior a 15 (quinze) dias.

* A carga horaria semanal devera ser igual ou superior a 30
horas, admitida a possibilidade de conjugar uma ou mais agoes
de desenvolvimento para o atendimento da carga horaria
minima exigida para o periodo da licenca.

* Comprovada a necessidade, o(a) servidor(a) podera utilizar a
licengca capacitagio como prorrogagdo dos prazos dos
afastamentos para stricto sensu e pés-doutorado, nos termos
do Decreto n° 9.991/2019.

* O intersticio de 60 (sessenta) dias entre os afastamentos
devera ser observado:

a) entre uma e outra licenga para capacitagao;

b) entre uma e outra parcela de licenga para capacitagao;

c) entre uma licenga para capacitagdo ou parcela de licenca
para capacitagdo e um treinamento regularmente instituido e
vice-versa.

Instancias aprovadoras:
- Chefia imediata;

- Gestor(a) da macrounidade.

* O quantitativo de servidores para usufruto simultaneo da licenca
capacitagdo nao podera ser superior a 5% (cinco por cento) dos
servidores em exercicio no érgao.

*Atualmente, o quantitativo de 5% é analisado quando o processo
chega ao DDPP, desse modo, caso tenha atingido o limite
estabelecido em Lei, o DDPP entrara em contato para tratativas.

* Servidores da UNILA cedidos para outras Instituicoes (servidores
da UNILA em exercicio provisério em outra Instituicdo): para
atendimento ao disposto no art. 28 do Decreto N° 9.991/2019, o
processo de licengca capacitacdo devera ser formalizado na
Instituicdo de exercicio provisoério, que sera responsavel pela
analise da solicitacdo e emissdo de portaria. Apés emissdo da
portaria de concessdo, o processo devera ser encaminhado a
UNILA, para cadastro da licenga no sistema.

* Servidores de outras Instituicoes cedidos para UNILA (servidores
de outras Instituicbes em exercicio provisério na UNILA): para
atendimento ao disposto no art. 28 do Decreto N° 9.991/2019, o
processo de licenga capacitagdo devera ser formalizado na UNILA,
que sera responsavel pela analise e emissdao de portaria. Apés
emissao de portaria, o processo sera encaminhado a Instituicao de
lotagao do servidor, para cadastro da licenga no sistema.

Instancias aprovadoras:

Atestar a relevancia da agao de capacitagao:

- Centro Interdisciplinar (Onde o docente desenvolve a maior
parte de suas atividades).

- Ratificagdo do Conselho do Instituto.

Concordancia quanto a solicitagao:
- Diregéo do Instituto.

* O quantitativo de servidores para usufruto simultaneo da
licenga capacitacdo nao podera ser superior a 5% (cinco por
cento) dos servidores em exercicio no érgao.

*Atualmente, o quantitativo de 5% é analisado quando o
processo chega ao DDPP, desse modo, caso tenha atingido o
limite estabelecido em Lei, o DDPP entrara em contato para
tratativas.

* Servidores da UNILA cedidos para outras Instituicoes
(servidores da UNILA em exercicio provisério em outra
Instituicao): para atendimento ao disposto no art. 28 do Decreto
N° 9.991/2019, o processo de licenga capacitagdo devera ser
formalizado na Instituicdo de exercicio provisério, que sera
responsavel pela analise da solicitacdo e emissado de portaria.
Apos emissao da portaria de concessao, o processo devera ser
encaminhado a UNILA, para cadastro da licenga no sistema.

* Servidores de outras Instituicoes cedidos para UNILA
(servidores de outras Instituicoes em exercicio provisério na
UNILA): para atendimento ao disposto no art. 28 do Decreto N°
9.991/2019, o processo de licenga capacitacdo devera ser
formalizado na UNILA, que sera responsavel pela analise e
emissao de portaria. Apos emissao de portaria, o processo sera
encaminhado a Instituicao de lotagao do servidor, para cadastro
da licenga no sistema.

Documentos Necessarios - Solicitagao:
- Requerimento de afastamento;

- Anuéncia da chefia imediata e do(a) gestor(a) da
macrounidade, atestando se a agéo de capacitagéo pretendida
possui correlagdo com as atribuigbes relativas ao exercicio do
cargo e da unidade de lotagédo, bem como analisando o periodo
escolhido no que se refere ao impacto do afastamento na
unidade;

- Comprovante do cadastro do curriculo profissional no SIGEPE

Documentos Necessarios - Solicitagao:

- Requerimento de afastamento;

- Extrato da ata do Centro Interdisciplinar, na qual devera
constar a relevancia da agao de capacitagéo e a inviabilidade
de cumprimento da jornada de trabalho;

- Extrato da ata do Consuni, com a ratificagdo da decisdo do
Centro Interdisciplinar;,

- Declaragdo de Anuéncia da Direcdo do Instituto e
informagao sobre a inviabilidade de cumprimento da jornada
semanal de trabalho;
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- Banco de Talentos do Governo Federal

(https://sougov.economia.gov.br/sougov/login ou por meio do
App SOUGOV).

Além dos documentos citados acima, o(a) servidor(a) devera
apresentar a seguinte documentacédo (conforme a agdo a ser
desenvolvida):

1. No caso de cursos de curta duragdo presenciais ou a
distancia:

a) documento disponibilizado pela instituicdo promotora
contendo 0 nome do curso, a carga horaria e o periodo.

2. No caso de trabalho de conclusdo de graduagdo ou
pds-graduacéo (especializagcdo, mestrado ou doutorado), de
livre-docéncia ou estagio pés-doutoral:

a) plano de trabalho ou declaragéo do orientador/a, informando
sobre a necessidade de utilizagdo do periodo para a escrita do
trabalho, com a carga horaria semanal de atividades.

3. No caso de prorrogagdo do afastamento stricto sensu ou
pos-doutorado:

a) comprovante de matricula atualizado;

b) previsdo de conclusédo do programa stricto sensu;

c) cronograma de atividades a serem realizadas durante o
periodo de concesséo da licenga capacitagéo

d) declaragdo da instituigio comprovando a prorrogagdo do
programa.

4. No caso de participagdo em curso presencial o de lingua
estrangeira:

a) manifestagdo da chefia imediata atestando a relevancia do
aprendizado do idioma pretendido é relevante para o exercicio
de suas atividades;

b) documento disponibilizado pela instituicdo promotora
contendo o nome da agéo de desenvolvimento, a carga horaria
e o periodo.

5. No caso de curso presencial ou a distancia, conjugado com
atividades praticas em posto de trabalho, em 6rgéo ou entidade
da administragcdo publica direta ou indireta dos entes
federativos, dos Poderes da Unido ou de outros paises ou em
organismos internacionais:

a) documento disponibilizado pela instituicdo promotora
contendo o nome da agéo de desenvolvimento, a carga horaria
e o periodo.

b) acordo de Cooperagdo Técnica assinado pelos érgdos ou
entidades envolvidas ou instrumento aplicavel; e

c) plano de Trabalho elaborado pelo servidor/a, contendo os
objetivos da acdo na perspectiva de desenvolvimento para o
servidor/a, resultados a serem apresentados ao 6rgdo ou
entidade onde sera realizada a agéo, periodo de duragdo da
acdo, carga horaria semanal, cargo e nome do responsavel
pelo acompanhamento do servidor/a no 6rgédo ou entidade onde
sera realizada a agéo.

6. No caso de curso presencial ou a distancia, conjugado com a
realizacdo de atividade voluntaria em érgaos da administragédo
publica federal direta, autarquica e fundacional que tenham
programa de voluntariado vigente ou em instituicdes publicas
ou privadas que preste servico desta natureza, no pais: a)
documento fornecido pela instituicdo promotora contendo o
nome da agéo de desenvolvimento, a carga horaria, o periodo e
o local de realizagéo; e

b) declaragdo da instituicdo informando onde sera realizada a
atividade voluntaria, a natureza da instituicdo, a descricao das
atividades de voluntariado a serem desenvolvidas, o nome da
pessoa responsavel pelo acompanhamento da atividade a ser

- Comprovante do cadastro do curriculo profissional no
SIGEPE - Banco de Talentos do Governo Federal
(https://sougov.economia.gov.br/sougov/login ou por meio do
App SOUGOV.

Além dos documentos citados acima, o(a) servidor(a) devera
apresentar a seguinte documentacéo (conforme a agéo a ser
desenvolvida):

1. No caso de cursos de curta duragdo presenciais ou a
distancia:

a) documento disponibilizado pela instituigho promotora
contendo o nome do curso, a carga horaria e o periodo.

2. No caso de trabalho de conclusdo de graduacdo ou
pés-graduacéo (especializagdo, mestrado ou doutorado), de
livre-docéncia ou estagio pés-doutoral:

a) plano de ftrabalho ou declaragdo do orientador/a,
informando sobre a necessidade de utilizagdo do periodo
para a escrita do trabalho, com a carga horaria semanal de
atividades.

3. No caso de prorrogacéo do afastamento stricto sensu ou
pos-doutorado:

a) comprovante de matricula atualizado;

b) previsao de conclus&o do programa stricto sensu;

c) cronograma de atividades a serem realizadas durante o
periodo de concessao da licenga capacitagio;

d) declaragdo da instituigho comprovando a prorrogagao do
programa.

4. No caso de participagdo em curso presencial para
aprendizado de lingua estrangeira:

a) manifestacdo do Coordenador/a de Curso atestando o
quanto é recomendavel o aprendizado de linguas ao
exercicio de suas atividades;

b) documento disponibilizado pela instituicdo promotora
contendo o nome da agdo de desenvolvimento, a carga
horaria e o periodo.

5. No caso de curso presencial ou a distancia, conjugado
com atividades praticas em posto de trabalho, em érgéo ou
entidade da administracdo publica direta ou indireta dos
entes federativos, dos Poderes da Unido ou de outros paises
ou em organismos internacionais:

a) documento disponibilizado pela instituigho promotora
contendo o nome da agdo de desenvolvimento, a carga
horaria e o periodo.

b) acordo de Cooperagdo Técnica assinado pelos 6rgdos ou
entidades envolvidas ou instrumento aplicavel; e

c¢) plano de Trabalho elaborado pelo servidor/a, contendo os
objetivos da agdo na perspectiva de desenvolvimento para o
servidor/a, resultados a serem apresentados ao 6rgédo ou
entidade onde sera realizada a agao, periodo de duragédo da
agdo, carga horaria semanal, cargo e nome do responsavel
pelo acompanhamento do servidor no 6rgao ou entidade
onde sera realizada a agao.

6. No caso de curso presencial ou a distancia, conjugado
com a realizagdo de atividade voluntaria em o6rgaos da
administragdo publica federal direta, autarquica e fundacional
que tenham programa de voluntariado vigente ou em
instituicdes publicas ou privadas que preste servigo desta
natureza, no pais:

a) documento fornecido pela instituigdo promotora contendo
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https://sougov.economia.gov.br/sougov/login
https://sougov.economia.gov.br/sougov/login

desenvolvida, a programagao das atividades, a carga horaria
semanal e total, periodo e local de realizagéo.

* O processo devera ser formalizado na unidade de lotagao do(a)
servidor(a) e instruido com a relagdo de documentos listados
acima e posteriormente encaminhado ao DDPP para analise e
providéncias com, NO MINIMO, 30 DIAS de antecedéncia a data
pretendida para o inicio do afastamento.

o nome da agdo de desenvolvimento, a carga horaria, o
periodo e o local de realizagéo; e

b) declaragédo da instituicdo informando onde sera realizada
a atividade voluntaria, a natureza da instituicao, a descrigdo
das atividades de voluntariado a serem desenvolvidas, o
nome da pessoa responsavel pelo acompanhamento da
atividade a ser desenvolvida, a programacéo das atividades,
a carga horaria semanal e total, periodo e local de

realizagao.

* O processo devera ser formalizado na unidade de lotagao
do(a) servidor(a) e instruido com a relagdao de documentos
listados acima e posteriormente encaminhado ao DDPP para
analise e providéncias com, NO MINIMO, 30 DIAS de
antecedéncia a data pretendida para o inicio do afastamento.

Documentos necessarios - Retorno:

1. No caso de cursos de curta duragdo presenciais ou a
distancia:

a) certificado;

b) relatério de atividades desenvolvidas, apreciado pela chefia
imediata.

2. No caso de elaboragdo de TCC, monografia, dissertacédo de
mestrado ou tese de doutorado:

a) ata de defesa ou declaragcdo do orientador, constando as
atividades desenvolvidas;

b) relatério de atividades desenvolvidas, apreciado pela chefia
imediata.

3. No caso de curso presencial ou intercAmbio para lingua
estrangeira, curso conjugado com atividades praticas, curso
conjugado com atividade voluntaria:

a) certificado;

b) declaragdo da instituicdo promotora, com assinatura do
responsavel pelo acompanhamento da atividade, comprovando
que as atividades conjugadas foram desenvolvidas no periodo;
c) relatério de atividades desenvolvidas, apreciado pela chefia

imediata.

* O prazo para apresentacao dos documentos é de até 30 dias apos
o retorno.

Documentos necessarios - Retorno:

1. No caso de cursos de curta duragdo presenciais ou a
distancia:

a) certificado;

b) relatério de atividades desenvolvidas, apreciado pelo
CONSUNIL.

2. No caso de elaboragdo de TCC, monografia, dissertacdo
de mestrado ou tese de doutorado:

a) ata de defesa ou declaragao do orientador, constando as
atividades desenvolvidas;

b) relatério de atividades desenvolvidas, apreciado pelo
CONSUNI.

3. No caso de curso presencial ou intercambio para lingua
estrangeira, curso conjugado com atividades praticas, curso
conjugado com atividade voluntéria:

a) certificado;

b) declaragdo da instituicdo promotora, com assinatura do
responsavel pelo acompanhamento da atividade,
comprovando que as atividades conjugadas foram
desenvolvidas no periodo;

c) relatério de atividades desenvolvidas, apreciado pelo
CONSUNIL.

* O prazo para apresentagdo dos documentos é de até 30 dias
apos o retorno.
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