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Lei N°8112/1990: Regime juridico dos servidores publicos.

Art. 87. ApOs cada qiiinqiiénio de efetivo exercicio, o servidor
podera, no interesse da Administracao, afastar-se do

D f’ ica
exercicio do cargo efetivo, com a respectiva remuneracao, por

Llcen(}a Pa I'a até trés meses, para participar de curso de capacitacao
capacitacao (LC) profissional.
Paragrafo Unico. Os periodos de licenca de que trata o caput
nao sao acumulaveis.

PERIODO AQUISITIVO PERIODO DE FRUIGAO PDP CARGOS DE CHEFIA

LC > 30 dias
A cada o5 (cinco) anos o5 (cinco) anos PDP Vigente do ano  Dispensa/exoneracao
de efetivo exercicio. seguintes. em que iniciara a LC. até o ultimo dia antes

de iniciar a licenga.

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1X0OD3jeJyQUx3i2GaRTQHBIi2pDZcKKwWJZANZ1GYgasQ/edit#gid=289904480 (


https://docs.google.com/spreadsheets/d/1XOD3jeJyQUx3i2GaRTQHBli2pDZcKKwJZANZ1GYqasQ/edit#gid=289904480

Licenca para
capacitacao (LC)

PERIODO AQUISITIVO

PERIODO DE FRUICAO

o5 (cinco) anos
seguintes.

A cada o5 (cinco) anos
de efetivo exercicio.

EXEMPLO PREVISAO DE PERIODO AQUISITIVO E DE FH:L.III,'_E.D FARA

LICENCA PARA CAPAC r'rm;in

Previsao Perlodo Aquisitivo*  Previsao Periodo Frulgao®

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1XOD3jeJyQUx3i2GaRTOHBIi2pDZcKKwJZANZ1GYgasQ/edit#gid=289904480

Quinguénio
Data de Inicio Data Fim Data de Inicio Data Fim
1° 13/0272012 13/02/2017 130272017 140022022
2" 13/02/2017 13/02/2022 13500272022 14/02/2027
3" 12/02/2022 1HW027202 7 13/0272027 1470272032

* sem contabilizar auséncias que podem interromper o efetivo exercicio



https://docs.google.com/spreadsheets/d/1XOD3jeJyQUx3i2GaRTQHBli2pDZcKKwJZANZ1GYqasQ/edit#gid=289904480

Informacoes Gerais LC

C foui % maxima Qual a carga
Omc(l) possodysu? ruir simultanea de horaria
0S 90 dias: servidores em LC. necessaria?
Parcela Unica de 90 dias corridos
ou O quantitativo de servidores(as) para lgual ou superior a 30
Dividido, no maximo, em seis periodos usufruto simultaneo da licenca (trinta) horas semanais.
sendo que o menor periodo ndo pode ser capacitacao nao podera ser superior a

inferior a 15 (quinze) dias. 5% (cinco por cento) dos servidores
em exercicio no orgao.

Carga hordria total da acdo

ou acoes de
desenvolvimento no
N Calculo da carga horaria periodo da licenca
NOTA TECNICA SEI N° 7597/2020/ME semanal para fins de = x 7
licenca capacitacdo N2 de dias do afastamento

h
*Incluindo-se feriados, recessos e finais de semana. ‘!



" UNILA
CapiCalc para LC

Para facilitar a instrucao do processo e o calculo do periodo/carga horaria necessaria, o DDPP desenvolveu a “CapiCalc”:
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CapiCalc da Unila para LICENGA PARA CAPACITAGAO (LC) - Versao 2023

e Referente ao N° de dias, a
contagem considera o 1° dia.

5,
DAY Quar sollohar & sua Llcenga para Capaaitagfo?

1. Preencha as informagies da solicitagdo

Ot - Preesnche spenes dein de micio. lerming £ ©H [campes emverse]

Aigndrien
[Eui & ajuda a descabrir gual @ canga hordrla necessda rimya——
: €0 " do dias, Quando pretends waufrulrs o i LE (pmanehar). B
Imicia, praenclwndo apands 05 Camipos 2N Oimsnedo: Licansa para capacEicha 7 )
dala e gua prdanda iniciar (&) o Analizar (B] a ) Data de Térming LC (prosnchar, 13 s ) [ — P t t- t t- d d o
Boangw O preanchimsenta da ©.H {C) & opcional. & Ca hawhrha {5.HD e ke L4 a ra er O q ua n I a IVO e Ias
] r

; I Wames lil J Cais enha definkdo. gual o i e R -t —-

o o )t S RS 4 et correto, e a carga horaria

correspondente adequada, utilize
a calculadora, pois ela foi realiza

perose et - R~ o calculo da forma que precisa

& [Z H lzial e Al C derasnd par seniamania

L]

L H&ao ha necessidade de Preenchimento

O ST Nl Gl D T e edadn
13 2. RESULTADC T s 1 Corm: oS e FEShd42m haras prs hored gl fex A, araic e Se r’
|Oa acorda com on dedon perigids proposte? parm 300 ), folakzands o minimo e 30h

S 1T A, L T R S .

Cclan garsdzn ds formn meardnos

& evamanal contorea P —— « O prazo maximo de licenca é de
90 dias corridos.

3, PRECISA
16 COMPLEMENTAR
Cskn gerackan ds Moms sy

Gh Esta ¢ & G.H que recsasii Tude cerbs com a sua & Hl Mo hi
para cormpdementar. Ohitm haras necessidade de complesentar]

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1XOD3jeJyQUx3i2GaRTQHBIi2pDZcKKwWJZANZ1GYgasQ/edit#gid=289904480



https://docs.google.com/spreadsheets/d/1XOD3jeJyQUx3i2GaRTQHBli2pDZcKKwJZANZ1GYqasQ/edit#gid=289904480

Informacoes Importantes
= Escolha da instituicao e certificado

« Para escolha da instituicao que ministrara a acao verifique:

1. ldoneidade da instituicao;
2. Conteldo programatico;
3. Carga horaria da acao(0es);
4. Quantidade de dias que tera para concluir o curso;
5. Forma de contabilizacao da carga hordria;
6. Informacgdes que devem compor o certificado:
« Nome da instituicao; e Data de emissao;
« Nome do participante;  Carga horaria;
« Nome do curso; « Assinatura e identificacao do responsavel da instituicao ou codigo de
« Dia de inicio e fim da acao. validacao do certificado.

*Caso o certificado nao contenha a data de inicio ou fim, solicita-se a comprovacao da data por meio de documento emitido
pela instituicao ou print da tela, informacao do sistema, etc...



Informacgoes Gerais LC o

60 (sessenta) dias:

o o
Intersticios ) entre uma e outra licenca para capacitacdo;

necessarios b) entre uma e outra parcela de licenca para capacitacao;

Concessao

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

Demais Intersticios necessarios relacionados a LC.

Intersticio

Préxima Concessao Legislagao

Licenga para capacitagao
ou Parcela de licenga
para capacitagao
(no pais ou exterior®).

(Quanto tempo preciso aguardar?)

Mestrado no pais ou no exterior®. 2 anos. Lei N? 8.112/1990, Art 96-A, § 2°.

Doutorado no pais ou no exterior”. 2 anos. Lei N° 8.112/1990, Art 96-A, § 2°.

Pds-doutorado no pais ou no exterior®. 60 dias. IN N® 21/2021, Art. 27, Inciso V.

Licenga para capacitagdo ou parcela de licenga para capacitagdo no

pals ou no exterior” 60 dias. IN N® 21/2021, Art. 27, Incisos de | e I.

*Quando a pds-graduacdo Stnicto Sensw, Pds-doutorado ou licenca para capacitagao € realizada fora do pais ela € considerada como Estudo no Exterior (Art. 95 da Lei n® 8.112/1950).

A tabela contendo demais intersticios relacionados a LC e outras acoes de desenvolvimento com informacoes atualizadas esta

disponivel na pagina do DDPP.

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1X0OD3jeJyQUx3i2GaRTQHBIi2pDZcKKwWJZANZ1GYgasQ/edit#gid=1427779194



https://docs.google.com/spreadsheets/d/1XOD3jeJyQUx3i2GaRTQHBli2pDZcKKwJZANZ1GYqasQ/edit#gid=1427779194

PARA QUAIS TIPOS DE AGCOES POSSO UTILIZA A LC?

e Acoes de desenvolvimento presenciais ou a distancia: Cursos e participacao em Grupos de
Pesquisa/estudo formalizados;

« Elaboracao de monografia, trabalho de conclusao de curso, dissertacao de mestrado, tese de
doutorado, de livre-docéncia ou estagio pés-doutoral;

e Curso conjugado com:
o Atividades praticas em posto de trabalho, em d6rgao ou entidade da administracao publica
direta ou indireta dos entes federativos, dos Poderes da Unidao ou de outros paises ou em
organismos internacionais;

 Realizacao de atividade voluntaria em entidade que preste servicos dessa natureza no Pais.

A acao deve estar alinhada ao desenvolvimento do servidor nas competéncias relativas:
a) ao seu orgao de exercicio ou de lotacao;

b) a sua carreira ou cargo efetivo
C) a0 seu cargo em comissao ou a sua funcao de confianca;

a jornada semanal de trabalho do servidor.

Quando hordrio ou o local da acao de desenvolvimento inviabilizar o cumprimento das atividades previstas ou %ﬁ

aaaaaaaaaaaa
Latino-Americana



QUAIS OS DOCUMENTOS NECESSARIOS?

1.DOCUMENTOS BASICOS OBRIGATORIOS INDEPENDENTE DO TIPO DE ACAO:

1.Requerimento de Licen¢a Capacitacao;

2.Formulario de Enquadramento no PDP;

3.Anexar o comprovante do cadastro do curriculo profissional no Banco de
Talentos do Governo Federal: https://sougov.economia.gov.br/sougov/login
por meio do App SOUGOV.

4. Anuéncia da(s) instancia(s) aprovadora(s) necessaria(s).

2. DOCUMENTOS ESPECIFICOS OBRIGATORIOS, CONFORME TIPO DE CAPACITACAO.

NS



Universidade Federal
da Integracdo
Latino-Americana

PARA QUAIS TIPOS DE ACOES POSSO UTILIZAR A LC E QUAIS OS DOCUMENTOS NECESSARIOS?

FORMULARIO DE ENQUADRAMENTO PDP LICENGA PARA CAPACITACAO
DOCENTE

Copie as informa¢ao da mesma linha.

FO RM U LAR I O D E Para preenchimento do(a) servidor(a) interessado(a) N . '
EN UAD RAMENTO NO PDP. Orlentagdes: Preencher e assinar o presente documento. Se a d¢do de desenvolvimento é a
Q ) correspondente ao item da linha 1, por

1. Identificagio dof(a) servidor(a)

Mome completo:

exemplo, ou é o enquadramento que

possui mais relagao copie informagoes

2. Enquadramento no PDP vigente no ano em que iniciara o afastamento: (inserir o engquadramenta de cada de toda a Iinha

agdo a serrealizada):
As licencas serdo concedidas apenas se a necessidade de desenvolvimento constar no POP do orgdo do ano em que ocorrerd a
Licenga para Capadtacio.
*Agdio = E nimero da acgiio informado no requerimento de Licenga para Capacitacio] s e o
* As Informag@es devem ser refiradas do PDIP vigente: htips-/igortal unila edy brigrogepelcameimipdy Exemplo No proximo slide.
TEMAGERAL+ O QUENAOSESABE | RECORTE DO it
Agdo* | ITEM*™ ':!Eé 3) FAZER ou NAO SER** TEMA GERAL** mmmmiﬂﬂ
(IES 1) (IES 3) (IFS 6)

Relatorio de Necessidades de Desenvolvimento Unila - PDP 2023

AtenciAol Cada linha Indica uma necessidade de desenvolvimanto. Portanto, ao kentiflcar a necessidads, Insira o reguerimento todas as informagbes das colunas da linha correspondente.

Informagoes que dewem constar no requeriments (Campeo especifico PDP)

TEMA GERAL (IFS 3) O QUE NAO SE SABE FAZER ou NAO SER (IFS 1) RECORTE DO TEMA GERAL (IFS 3) RESULTADO QUE TRARA PARA A ORGANIZAGAO (IFS 6)

Aplicacdo dos conhecimentos hauridos na qualificacdo das afividades de

Considerando a natureza de intermacionalizacio da UNILA a lacuna sobre a Seminario de Postdoctorado en Ciencias Juridicas y intermacionalizacan da UNILA & melhoria na compreensao das relagoes

! Adminisiragao de Empresas compreensio das diferentes forma de consecucao do direito internacional cria Derecho Publico interpessoais cotidianas

aumento de pubicaghes para o programa de politicas publicas e

2 Administragio de Setores Especificos  Aumentar os conocimentos de desenvolvimento rural desde um pais desenvolvido ADMINISTRACAQ - Setores Especificos desenvolvimento

Dashboards de informagbes necessarias para o8 processos de tomada de Apoio &z decisbes com base em dados confidveis, acessiveis, de facil

3 Administracio de Setores Especificos Dominio e aplicacio dos procedimentos relacicnados

decizan vizualizacdo e inferatividade.
I
4 Administracio de Setores Especificos  Conhecimento de algumas especificidades, como reembolso no sistema SCOP. SCOP Melhoria de fluxos de trabalho

Conhecimento técnico suficiente para aplicar rigorosos méiodos de pesquisa
voliados & analise do Estado e da Adminisiracio Pdblica.

Aprimorar a formagao cientifica e atuacao ligada 4 gestao plblica e as interaghes

entre Estado e Sociedade Administrago Pdblica

g Administracio de Setores Especificos

Aprimorar a atividade relacionada & elaborac@o de Juizos de Admissibilidade Juizos de Admissibilidade

realizados no Ambiio da Unidade. Aprimorar a atividade finalisfica da comegedoria.

B Administracio de Setores Especificos

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1cTUetC FdbFwUSgISEObc5Jcfhx9zX0O2HYPS3_[9CXc/edit#gid=578286270



https://docs.google.com/spreadsheets/d/1cTUetC_FdbFwU5gi5EObc5Jcfhx9zXO2HYPS3_l9CXc/edit#gid=578286270

PARA QUAIS TIPOS DE ACOES POSSO UTILIZAR A LC E QUAIS OS DOCUMENTOS NECESSARIOS?

FORMULARIO DE ENQUADRAMENTO PDP LICENGA PARA CAPACITAGAO
DOCENTE

Para preenchimento do(a) servidor(a) interessado(a)

FO RM U LAR I O D E Orientagdes: Preencher e assinar o presente documento
ENQUADRAMENTO NO PDP. ' ' Copie as informacdo da mesma

1. Identificacdo do(a) servidor(a)

Nome completo: | Capivara Unileira

linha.

Se a acao de desenvolvimento é a

2. Enquadramento no PDP vigente no ano em que iniciara o afastamento: (inserir o enquadramento de cada Correspondente a0 |tem da |inha 6,

agao aserrealizada).

Esﬂ:r{;eaﬁ?asg:l;ﬁgfidﬂs apenas se a necessidade de desenvolvimento constar no PDP do 6rgdo do ano em gue ocorrera a por exem plo’ Ou é 0 enq uad ra mento J

‘..n;.an EnlilnerndaaﬂnInfmmadnnnrequ:rhn:rind:unen;aparacapanﬂaﬂn _ que possui mais I'E|a(;50 copie aS

As Informactes devem ser retiradas do PDP vigente: httosyportal unila edu brore pgepelcareia/pdp

EXEMPLO: TEMAGERALs< | OQUENAOSESABE | RECORTEDO o ARAPARS A informacdes de toda a linha.

Agao* | ITEM*™ (IFS 3) FAZER ou NAO SER** TEMA GERAL** ORGANIZACAO**

(ES 1) (ES 3) (FS 6)
| 6 Administragao Aprimorar a atividade Juizos de Aprimorar a atividade . . . ~
. de Setores | relacionada a elaboragdo | Admissibilidade finalistica da JamaIS misture as |nf0rmagoes de X
Especificos de Juizos de corregedoria. . .
J Admissibiidade linhas ou colunas diferentes.
realizados no ambito da
Unidade.

Relatorio de Necessidades de Desenvolvimento Unila - PDP 2023

Atencao! Cada linha Indikca uma necessidade de desenyolyimante. Portanto, ao entiflcar a necessidads, Insira no regueriments todas as informagtes das colunas da linha correspondsnte.

Informagies que devem constar no requeriments (Campo especifico PDP)

ITEM TEMA GERAL (IF5 3) O QUE NAO SE SABE FAZER ou NAO SER (IFS 1) RECORTE DO TEMA GERAL (IFS 3) RESULTADO QUE TRARA PARA A ORGANIZAGAO (IFS 6)

Aprimorar a afividade relacionada a elaboragao de Juizos de Admissibilidade

6 Administragao de Setores Especificos realizados no ambito da Unidade.

Juizos de Admissibilidade Aprimorar a atividade finalistica da comregedoria.




PARA QUAIS TIPOS DE ACOES POSSO UTILIZAR A LC E QUAIS OS DOCUMENTOS NECESSARIOS?

DOCUMENTOS ESPECIFICOS OBRIGATORIOS, CONFORME TIPO DE CAPACITACAO:

Acoes de desenvolvimento presenciais ou a distancia:

Cursos:

Anexar as informacoes dos cursos pretendidos para o afastamento, contendo periodo de realizacao, carga horaria e contetdo

programatico (a carga horaria total da acao de desenvolvimento ou do conjunto de acoes deve ser igual ou superior a trinta
horas semanais).

Cursos de lingua estrangeira somente podera ocorrer de modo presencial, no Pais ou no exterior, e quando recomendavel ao
exercicio das atividades do(a) servidor(a), conforme atestado no ambito do 6rgao ou da entidade.

Participacao em grupo de estudo/pesquisa:

« Declaracao de inviabilidade (grupo formal de estudo/pesquisa, elaboracao de monografia, trabalho de conclusao de curso,
dissertacao de mestrado ou tese de doutorado, de livre-docéncia ou estagio pds-doutoral);

e Documento contendo a comprovacao de vinculo da acao (Documento disponibilizado pelo Diretdério dos Grupos de Pesquisa
no Brasil obtido por meio do endereco: http://lattes.cnpqg.br/web/dgp).



PARA QUAIS TIPOS DE ACOES POSSO UTILIZAR A LC E QUAIS OS DOCUMENTOS NECESSARIOS?

Elaboracao de monografia, trabalho de conclusao de curso, dissertacao de mestrado, tese de doutorado, de
livre-docéncia ou estagio pos-doutoral.

« O(a) servidor(a) devera apresentar o comprovante de matricula da instituicao a que estiver vinculado, com

documento oficial do(a) orientador(a) comprovando a necessidade de liberacao para realizacao do estudo em
questdo, constando a carga horaria semanal de atividades;

 Declaracao de inviabilidade (grupo formal de estudo/pesquisa, elaboracao de monografia, trabalho de conclusao de
curso, dissertacao de mestrado ou tese de doutorado, de livre-docéncia ou estagio pds-doutoral)

Obs.: No caso de utilizacdo de licenca para capacitacdao ou parcela de licenca para capacitacao no pais ou no exterior
para prorrogacao do Stricto Sensu ou pés-doutorado para elaboracao de dissertacao, tese, elaboracdo de trabalho de
estagio pés-doutoral, esta deverad iniciar na sequéncia do afastamento ja concedido.

Neste caso, a solicitacao deve ser realizada em processo separado (Processo de Licenca para Capacitacao) com bastante
antecedéncia devido a necessidade de aprovacoes pelas instancias cabiveis. Apds as aprovacoes na unidade de lotacao, o
processo devera chegar ao DDPP, no minimo 30 dias antes da data solicitada para inicio da LC , pois a aprovacao pela
PROGEPE deve ocorrer antes do término do afastamento para mestrado. Esta situacao demanda mais Informacoes e
podem ser solicitadas pelo e-mail ddpp.unila@unila.edu.br ou 3522-9618.

A soma do Afastamento para Doutorado e a Licenca para Capacitacao ou sua parcela nao pode ultrapassar 04 anos. %ﬁwlm

iversi
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https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/copy_of_14.1DECLARACAODEINVIABILIDADEPELAINSTITUIOGRUPODEESTUDOSLICENAPARACAPACITAO3.docx
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/copy_of_14.1DECLARACAODEINVIABILIDADEPELAINSTITUIOGRUPODEESTUDOSLICENAPARACAPACITAO3.docx

PARA QUAIS TIPOS DE ACOES POSSO UTILIZAR A LC E QUAIS OS DOCUMENTOS NECESSARIOS?

a) Curso conjugado com atividades praticas em posto de trabalho, em 6rgao ou entidade da administracao
publica direta ou indireta dos entes federativos, dos Poderes da Uniao ou de outros paises ou em organismos
internacionais

« Anexar as informacoes do curso pretendido contendo periodo de realizacao, carga horaria e contelddo programatico,
incluidas as atividades praticas relacionadas ao curso, informacoes sobre a instituicao em que sera realizada a atividade
pratica (a carga horaria total da acao de desenvolvimento deve ser igual ou superior a trinta horas semanais).

Neste caso, solicitamos que o servidor entre em contato com o DDPP para verificar as documentacdes necessarias, conforme
O Caso.

b) Curso conjugado com realizacao de atividade voluntaria em entidade que preste servicos dessa natureza no
Pais.

« O pedido devera atender ao disposto na Portaria Conjunta da Secretaria-Executiva do Programa Nacional de Incentivo ao
Voluntariado - SEPNIV-CASACIVIL e da Secretaria de Gestao e Desempenho de Pessoal - SGP-ME n°® 06/2022 de 1° de
fevereiro de 2022, publicada em 24 de fevereiro de 2022.

« Conforme a mesma Portaria, todas as acoes relacionadas ao componente de atividade voluntdria da licenca capacitacao serao
acompanhadas pela SEPNIV, que apresentara na plataforma do Programa Patria Voluntaria a relacao das oportunidades de
voluntariados.

e a Secretaria-Executiva sera responsavel por acompanhar o desempenho do servidor na atividade.

Neste caso, solicitamos que o servidor entre em contato com o DDPP para verificar as documentacoes necessarias. %UNIU\
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UNILA

Universidade Federal
da Integracdo
Latino-Americana

VOCE ESTAAQUI: PAGINA INICIAL > PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS - PROGEPE > AREAS DA GESTAO DE PESSOAS > DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL E PESSOAL

Onde posso encontrar

to d . i n fo rma q 6 es Esta pagina concentra as informagdes do Departamento de Desenvolvimento Profissional e Pessoal (DDPP)

orientaces e modelos [ T e
de formularios?

DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL E PESSOAL

== = =l

H
|

GESTAO
Plano de Desenvolvimento Capacltagdo Afastamento Stricto Sensu
Gestao de Pessoas e Pés-Doutorado

Transparéncia

Moticias e Informes

Relatorios, Certiddes e [] — ﬂgl T—_—
AcCesso ao Sistema i .“'é =
Perguntas Frequentes

Licenga Capacltagdo Carrelra Docente Carrelra TAE

Contatos

SERVICOS E —u
ORIENTACOES &

Programa de Gestdaoe _ Estagio Probatério
Desempenho

Servigos e Orientacdes

https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira



https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira

Etapas do processo

UNILA

Universidade Federal
da Integracdo

O—0—-—0—-—0—-0

Unidade de lotagao
Instrugao do Processo

e Servidor providencia todos os
documentos necessarios de
acordo com o tipo de agao
escolhida;

e unidade verifica se constam
todos os documentos
Necessarios;

e Anuéncia(s) da(s) instancia(s)
aprovadoras;

e Encaminha para o DDPF.

A

Se a LC for realizada fora do pais o

DDPP solicita que o processo DDPP encaminha o processo para
chegue 30 dias antes do inicio da analise do DAP e depois encaminha
data pretendida para a LC. para analise da Progepe e publicacido
da Portaria pela Reitoria.
Verifique os prazos na sua unidade. Neste caso enviar 0 processo com

DDPP
Analise do Processo

s Analisa as informacdes
constantes no processo.

e Encaminha para a analise
da PROGEPE ou solicita, se
for o caso, adequacao para
o servidor ou unidade de
lotagao.

¢ O DDPP possui o prazo de
30 dias para analisar a
solicitagao.

A

mais antecedéncia.

PROGEPE Unidade de L _ DDPP
Analise do Processo hidade de Lotagao Anilise da Prestacao de

Acompanhamento e Analise Contas e aprovagdo da chefia
da Prestagao de Contas

e Analisa as informacoes e Analisa a prestacao de
¢ o AcompanhaalCe P t;.
constantes no processo. _ . contas e encaminha para
, _ analisa a prestagao de _
Publica a Portaria. arquivo.

_ contas do servidor,
¢ Encaminha para DICAD para .
. S, ¢ Encaminha prestagao de
registro e encaminha o

contas para o DDPP
processo para o : .
e O servidor possui o prazo
acompanhamento da : .
de 30 dias para realizar a
licenga pela chefia. -
prestacao de contas.

A

Qualquer alteracao ou imprevisto  a) certificado (comprovante de
deve ser comunicado a chefiae ao  participacao/conclusao);

DDPP imediatamente para que b) relatério de atividades desenvolvidas,
possa ser realizada as devidas apreciado pela chefia imediata (TAEs) ou
adequacoes, conforme o caso. pelo Consuni (Docentes).



UNILA
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Informacoes Importantes

« A concessao de uma nova parcela de licenca capacitacao fica condicionada a:

a) prestacao de contas (apresentacao de relatério de atividades e certificados) referente a parcela
anteriormente usufruida, sendo o processo encerrado apos emissao de parecer de retorno pelo DDPP;

b) finalizacao do procedimento de ressarcimento ao erario referente a parcela anterior, em caso de nao
conclusao do(s) curso(s) ou realizacao das atividades em desconformidade com o previsto pelo(a)
servidor(a) na solicitacao.

« O periodo de realizacao da(s) acao(oes) deve corresponder ao periodo solicitado de licenga:*

-N3o pode haver lapso entre o término de uma atividade e o inicio de outra;

-A data de inicio e término da acao deve corresponder ao aprovado no processo.

-E vedada a realizacdo do inicio do(s) curso(s) antes do inicio da licenca ou dia(s) depois do inicio, bem como
término antes ou posteriormente a data final do término da licenca aprovada.

« E vedada a alteracdo de cursos durante a licenca. Os cursos a serem realizados sdo aqueles que foram aprovados pela
chefia da unidade e Progepe.*

*Caso tenha surgido algum imprevisto durante a licenga o servidor devera informar imediatamente a chefia da unidade e o DDPP.



Informacoes Importantes

Desejo a iniciar a licenca no ano seguinte e o PDP ainda nao foi disponibilizado, o que devo fazer?

« Os processos de Solicitacao de Licenca para Capacitacao com inicio em janeiro do exercicio seguinte, deverao
aguardar a aprovacao do PDP pelo SIPEC (inicio de dezembro) para envio ao DDPP.

« N3o ha necessidade de aguardar a disponibilizacao do PDP para abertura do processo. Portanto, o servidor e area
podem instruir o(s) processo(s), passar pela(s) instancia(s) aprovadora(s) e aguardar o PDP na unidade. Quando da
disponibilizacao o servidor deve preencher e assinar o “Formulario de Enquadramento no PDP” e com o processo
completo encaminhar ao DDPP.

O processo pode ser instruido e analisado pela unidade de lotacao do servidor para realizar as devidas aprovacoes,
enquanto é aguardada a disponibilizacao do PDP. O processo deve ficar na unidade de lotacao do servidor e, logo que o
PDP for disponibilizado, devera ser incluido o formulario de enquadramento da acao no PDP/2024 e enviado ao DDPP
para analise.

Universidade Federal
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Informacoes Importantes

o Servidores(as) da UNILA cedidos(as) para outras Instituicoes deverao formalizar o processo de solicitacao na
Instituicao de exercicio provisorio, que sera responsavel pela analise e emissao de portaria. Apds emissao da
portaria de concessao, o processo devera ser encaminhado a UNILA, para cadastro da licenca no sistema.

o E possivel a “soma” do tempo de exercicio em outro cargo (servico ptblico federal), desde que ndo exista lapso
entre a saida de um cargo e o ingresso em outro. Entretanto, ndao é possivel a concessao da licenca para

servidor(a) em estagio probatdrio, mesmo que estavel em outro cargo anterior.

o A licenca nao constitui fato gerador para contratacao de professor(a) substituto(a).



Informacoes Importantes “pues

Ressarcimento:

« Em caso da nao apresentacao de documentos comprobatérios da efetiva conclusao da acao(oes) solicitadas,
no prazo de 30 dias da data de retorno as atividades e caso a comprova¢ao nao compreenda todos os dias
usufruidos de licenca, estara sujeito ao ressarcimento dos gastos com meu afastamento ao érgao ou a
entidade, na forma da legislacao vigente (art. 30 da Instrucao Normativa n°® 21/2021);

« Em caso de nao conclusao da acao de capacitacao ou nao apresentacao dos documentos comprobatérios da
efetiva conclusao da capacitacao, sera solicitado o devido ressarcimento de acordo com a legislacao vigente.

Orientacoes:

« Formularios e pagina do DDPP;

« Apds a emissao do Relatorio de Auditoria 004/2022 - Licenca Capacitacdao o DDPP vem realizando um processo
educativo com os servidores que apresentaram alguma inconsisténcia na prestacdao de contas;

« A Progepe pretende elaborar um documento referente ao ressarcimento.

 Informacoes atualizadas devem ser obtidas na pagina do DDPP.



https://portal.unila.edu.br/auditoria/arquivos-1/ra-004_2022_licenca_capacitacao.pdf
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