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A cada 05 (cinco) anos
de efetivo exercício.

05 (cinco) anos
seguintes.

LC > 30 dias
Dispensa/exoneração
até o último dia antes
de iniciar a licença. 

Definição
 Lei Nº8112/1990: Regime jurídico dos servidores públicos.

Art. 87.  Após cada qüinqüênio de efetivo exercício, o servidor

poderá, no interesse da Administração, afastar-se do

exercício do cargo efetivo, com a respectiva remuneração, por

até três meses, para participar de curso de capacitação

profissional.    

Parágrafo único.  Os períodos de licença de que trata o  caput  

não são acumuláveis.      

PDP Vigente do ano
em que iniciará a LC.

Licença para
capacitação (LC)

PERÍODO AQUISITIVO PERÍODO DE FRUIÇÃO PDP CARGOS DE CHEFIA

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

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


A cada 05 (cinco) anos
de efetivo exercício.

05 (cinco) anos
seguintes.

Licença para
capacitação (LC)

PERÍODO AQUISITIVO PERÍODO DE FRUIÇÃO

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

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


Informações Gerais LC

Parcela única de 90 dias corridos 

ou

 Dividido, no máximo, em seis períodos

sendo que o menor período não pode ser

inferior a 15 (quinze) dias.

 Igual ou superior a 30

(trinta) horas semanais. 

Como posso usufruir
dos 90 dias?

Qual a carga
horária

necessária?

O quantitativo de servidores(as) para

usufruto simultâneo da licença

capacitação não poderá ser superior a

5% (cinco por cento) dos servidores

em exercício no órgão.

% máxima
simultânea de

servidores em LC. 

NOTA TÉCNICA SEI Nº 7597/2020/ME

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



CapiCalc para LC
Para facilitar a instrução do processo e o cálculo do período/carga horária necessária, o DDPP desenvolveu a “CapiCalc”:

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

Referente ao Nº de dias, a
contagem considera o 1º dia. 

Para ter o quantitativo de dias
correto, e a carga horária
correspondente adequada, utilize
a calculadora, pois ela foi realiza
o cálculo da forma que precisa
ser.

O prazo máximo de licença é de
90 dias corridos.

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


Informações Importantes
Escolha da instituição e certificado

Para escolha da instituição que ministrará a ação verifique:

 Idoneidade da instituição;
 Conteúdo programático;
 Carga horária da ação(ões);
 Quantidade de dias que terá para concluir o curso;
 Forma de contabilização da carga horária;
 Informações que devem compor o certificado: 

1.
2.
3.
4.
5.
6.

*Caso o certificado não contenha a data de início ou fim, solicita-se a comprovação da data por meio de documento emitido
pela instituição ou print da tela, informação do sistema, etc...

Nome da instituição;
Nome do participante;
Nome do curso; 
Dia de início e fim da ação.

Data de emissão; 
Carga horária;
Assinatura e identificação do responsável da instituição ou código de
validação do certificado.



Informações Gerais LC
a) entre uma e outra licença para capacitação; 

b) entre uma e outra parcela de licença para capacitação; 

60 (sessenta) dias:

c) entre uma licença para capacitação ou parcela de licença para

capacitação e um treinamento regularmente instituído e vice-versa.

Interstícios
necessários

Demais Interstícios necessários relacionados à LC.

A tabela contendo demais interstícios relacionados à LC e outras ações de desenvolvimento com informações atualizadas está

disponível na página do DDPP.
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1XOD3jeJyQUx3i2GaRTQHBli2pDZcKKwJZANZ1GYqasQ/edit#gid=1427779194

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


CARGOS DE CHEFIA

Ações de desenvolvimento presenciais ou à distância: Cursos e participação em Grupos de
Pesquisa/estudo formalizados;

Elaboração de monografia, trabalho de conclusão de curso, dissertação de mestrado, tese de
doutorado, de livre-docência ou estágio pós-doutoral;

Curso conjugado com:

PARA QUAIS TIPOS DE AÇÕES POSSO UTILIZA A LC?

Atividades práticas em posto de trabalho, em órgão ou entidade da administração pública
direta ou indireta dos entes federativos, dos Poderes da União ou de outros países ou em
organismos internacionais; 

Realização de atividade voluntária em entidade que preste serviços dessa natureza no País. 

A ação deve estar alinhada ao desenvolvimento do servidor nas competências relativas:
 

Quando horário ou o local da ação de desenvolvimento inviabilizar o cumprimento das atividades previstas ou
a jornada semanal de trabalho do servidor.

a) ao seu órgão de exercício ou de lotação;
b) à sua carreira ou cargo efetivo
c) ao seu cargo em comissão ou à sua função de confiança;



QUAIS OS DOCUMENTOS NECESSÁRIOS?

DOCUMENTOS BÁSICOS OBRIGATÓRIOS INDEPENDENTE DO TIPO DE AÇÃO: 1.

Requerimento de Licença Capacitação;
Formulário de Enquadramento no PDP;
Anexar o comprovante do cadastro do currículo profissional no Banco de
Talentos do Governo Federal: https://sougov.economia.gov.br/sougov/login
por meio do App SOUGOV.
 Anuência da(s) instância(s) aprovadora(s) necessária(s).

1.
2.
3.

4.

2. DOCUMENTOS ESPECÍFICOS OBRIGATÓRIOS, CONFORME TIPO DE CAPACITAÇÃO.



PARA QUAIS TIPOS DE AÇÕES POSSO UTILIZAR A LC E QUAIS OS DOCUMENTOS NECESSÁRIOS?

FORMULÁRIO DE
ENQUADRAMENTO NO PDP:

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

Exemplo no próximo slide.

Copie as informação da mesma linha.

Se a ação de desenvolvimento é a

correspondente ao item  da linha 1, por

exemplo, ou é o enquadramento que

possui mais relação copie informações

de toda a linha.

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


PARA QUAIS TIPOS DE AÇÕES POSSO UTILIZAR A LC E QUAIS OS DOCUMENTOS NECESSÁRIOS?

FORMULÁRIO DE
ENQUADRAMENTO NO PDP.

Se a ação de desenvolvimento é a

correspondente ao item  da linha 6,

por exemplo, ou é o enquadramento

que possui mais relação copie as

informações de toda a linha.

Copie as informação da mesma  

linha.

Jamais misture as informações de  

linhas ou colunas diferentes. 

EXEMPLO:



CARGOS DE CHEFIA

PARA QUAIS TIPOS DE AÇÕES POSSO UTILIZAR A LC E QUAIS OS DOCUMENTOS NECESSÁRIOS?

DOCUMENTOS ESPECÍFICOS OBRIGATÓRIOS, CONFORME TIPO DE CAPACITAÇÃO:

Declaração de inviabilidade (grupo formal de estudo/pesquisa, elaboração de monografia, trabalho de conclusão de curso,
dissertação de mestrado ou tese de doutorado, de livre-docência ou estágio pós-doutoral);
Documento contendo a comprovação de vínculo da ação (Documento disponibilizado pelo Diretório dos Grupos de Pesquisa
no Brasil obtido por meio do endereço: http://lattes.cnpq.br/web/dgp).

Participação em grupo de estudo/pesquisa: 

Ações de desenvolvimento presenciais ou à distância:

Cursos: 

Anexar as informações dos cursos pretendidos para o afastamento, contendo período de realização, carga horária e conteúdo
programático (a carga horária total da ação de desenvolvimento ou do conjunto de ações deve ser igual ou superior a trinta
horas semanais).

Cursos de língua estrangeira somente poderá ocorrer de modo presencial, no País ou no exterior, e quando recomendável ao
exercício das atividades do(a) servidor(a), conforme atestado no âmbito do órgão ou da entidade. 



Elaboração de monografia, trabalho de conclusão de curso, dissertação de mestrado, tese de doutorado, de
livre-docência ou estágio pós-doutoral.

PARA QUAIS TIPOS DE AÇÕES POSSO UTILIZAR A LC E QUAIS OS DOCUMENTOS NECESSÁRIOS?

Obs.: No caso de utilização de licença para capacitação ou parcela de licença para capacitação no país ou no exterior
para prorrogação do Stricto Sensu ou pós-doutorado para elaboração de dissertação, tese,  elaboração de trabalho de
estágio pós-doutoral, esta deverá iniciar na sequência do afastamento já concedido. 

Neste caso, a solicitação deve ser realizada em processo separado (Processo de Licença para Capacitação) com bastante
antecedência devido a necessidade de aprovações pelas instâncias cabíveis. Após as aprovações na unidade de lotação, o
processo deverá chegar ao DDPP, no minimo 30 dias antes da data solicitada para início da LC , pois a aprovação pela
PROGEPE deve ocorrer antes do término do afastamento para mestrado. Esta situação demanda mais Informações e
podem ser solicitadas pelo e-mail ddpp.unila@unila.edu.br ou 3522-9618.

A soma do Afastamento para Doutorado e a Licença para Capacitação ou sua parcela não pode ultrapassar 04 anos. 

O(a) servidor(a) deverá apresentar o comprovante de matrícula da instituição a que estiver vinculado, com
documento oficial do(a) orientador(a) comprovando a necessidade de liberação para realização do estudo em
questão, constando a carga horária semanal de atividades; 

Declaração de inviabilidade (grupo formal de estudo/pesquisa, elaboração de monografia, trabalho de conclusão de
curso, dissertação de mestrado ou tese de doutorado, de livre-docência ou estágio pós-doutoral)

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


CARGOS DE CHEFIA

PARA QUAIS TIPOS DE AÇÕES POSSO UTILIZAR A LC E QUAIS OS DOCUMENTOS NECESSÁRIOS?

 a) Curso conjugado com atividades práticas em posto de trabalho, em órgão ou entidade da administração
pública direta ou indireta dos entes federativos, dos Poderes da União ou de outros países ou em organismos
internacionais

b) Curso conjugado com realização de atividade voluntária em entidade que preste serviços dessa natureza no
País.  

Anexar as informações do curso pretendido contendo período de realização, carga horária e conteúdo programático,
incluídas as atividades práticas relacionadas ao curso, informações sobre a instituição em que será realizada a atividade
prática (a carga horária total da ação 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 documentações necessárias, conforme
o caso. 

O pedido deverá atender ao disposto na Portaria Conjunta da Secretaria-Executiva do Programa Nacional de Incentivo ao
Voluntariado - SEPNIV-CASACIVIL e da Secretaria de Gestão e Desempenho de Pessoal - SGP-ME nº 06/2022 de 1º de
fevereiro de 2022, publicada em  24 de fevereiro de 2022. 
Conforme a mesma Portaria,  todas as ações relacionadas ao componente de atividade voluntária da licença capacitação serão
acompanhadas  pela SEPNIV, que apresentará na plataforma do Programa Pátria Voluntária a relação das oportunidades de
voluntariados. 
a Secretaria-Executiva será responsável por acompanhar o desempenho do servidor na atividade.

Neste caso, solicitamos que o servidor entre em contato com o DDPP para verificar as documentações necessárias.



Onde posso encontrar
todas as informações
orientações e modelos

de formulários? 

 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 

DDPP solicita que o processo
chegue 30 dias antes do início da

data pretendida para a LC.

Verifique os prazos na sua unidade.

Qualquer alteração ou imprevisto
deve ser comunicado à chefia e ao

DDPP imediatamente para que
possa ser realizada as devidas
adequações, conforme o caso. 

b) relatório de atividades desenvolvidas,
apreciado pela chefia imediata (TAEs) ou
pelo Consuni (Docentes).

a) certificado (comprovante de
participação/conclusão); 

Se a LC for realizada fora do país o
DDPP encaminha  o processo para

análise do DAP e depois encaminha
para análise da Progepe e publicação

da Portaria pela Reitoria.
Neste caso enviar o processo com

mais antecedência.



Informações Importantes
a) prestação de contas (apresentação de relatório de atividades e certificados) referente à parcela
anteriormente usufruída, sendo o processo encerrado após emissão de parecer de retorno pelo DDPP; 

b) finalização do procedimento de ressarcimento ao erário referente à parcela anterior, em caso de não
conclusão do(s) curso(s) ou realização das atividades em desconformidade com o previsto pelo(a)
servidor(a) na solicitação.  

É vedada a alteração de cursos durante a licença. Os cursos a serem realizados são aqueles que foram aprovados pela
chefia da unidade e Progepe.*

A concessão de uma nova parcela de licença capacitação fica condicionada à: 

-Não pode haver lapso entre o término de uma atividade e o início de outra;
-A data de início e término da ação deve corresponder ao aprovado no processo.
-É vedada a realização do início do(s) curso(s) antes do início da licença ou dia(s) depois do início, bem como
término antes ou posteriormente à data final do término da licença aprovada.

O período de realização da(s) ação(ões) deve corresponder ao período solicitado de licença:*

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



Informações Importantes

Os processos de Solicitação de Licença para Capacitação com início em janeiro do exercício seguinte, deverão
aguardar a aprovação do PDP pelo SIPEC (início de dezembro) para envio ao DDPP.  
Não há necessidade de aguardar a disponibilização do PDP para abertura do processo. Portanto, o servidor e área
podem  instruir o(s) processo(s), passar pela(s) instância(s) aprovadora(s) e aguardar o PDP na unidade. Quando da
disponibilização o servidor deve preencher e assinar o “Formulário de Enquadramento no PDP” e com o processo
completo encaminhar ao DDPP. 

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

O processo pode ser instruído e analisado pela unidade de lotação do servidor para realizar as devidas aprovações,
enquanto é aguardada a disponibilização do PDP. O processo deve ficar na unidade de lotação do servidor e, logo que o
PDP for disponibilizado, deverá ser incluído o formulário de enquadramento da ação no PDP/2024 e enviado ao DDPP
para análise.  



Informações Importantes

Servidores(as) da UNILA cedidos(as) para outras Instituições deverão formalizar o processo de solicitação na
Instituição de exercício provisório, que será responsável pela análise e emissão de portaria. Após emissão da
portaria de concessão, o processo deverá ser encaminhado à UNILA, para cadastro da licença no sistema.

É possível a “soma” do tempo de exercício em outro cargo (serviço público federal), desde que não exista lapso
entre a saída de um cargo e o ingresso em outro. Entretanto, não é possível a concessão da licença para
servidor(a) em estágio probatório, mesmo que estável em outro cargo anterior.

A licença não constitui fato gerador para contratação de professor(a) substituto(a).



Informações Importantes

Em caso da não apresentação de documentos comprobatórios da efetiva conclusão da ação(ões) solicitadas,

no prazo de 30 dias da data de retorno às atividades e caso a comprovação não compreenda todos os dias

usufruídos de licença, estará sujeito ao ressarcimento dos gastos com meu afastamento ao órgão ou à

entidade, na forma da legislação vigente (art. 30 da Instrução Normativa n° 21/2021);

Em caso de não conclusão da ação de capacitação ou não apresentação dos documentos comprobatórios da

efetiva conclusão da capacitação, será solicitado o devido ressarcimento de acordo com a legislação vigente.

Ressarcimento:

Orientações:

Formulários e página do DDPP;
Após a emissão do Relatório de Auditoria 004/2022 - Licença Capacitação o DDPP vem realizando um processo
educativo com os servidores que apresentaram alguma inconsistência na prestação de contas;
A Progepe pretende elaborar um documento referente ao ressarcimento. 
Informações atualizadas devem ser obtidas na página do DDPP. 

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


(45)3522-9618 ddpp@unila.edu.brContatos:

Outubro
de 2023

Obrigada pela atenção.

DD
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/PROGEPE/UNILA


