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ORIENTACAO NORMATIVA 001/2020

Dispde sobre os critérios atualmente adotados
para a solicitacdo, concessao e usufruto de licenca
para capacitacdo na UFG.

A PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS (PROPESSOAS), DA UNIVERSIDADE
FEDERAL DE GOIAS — UFG, por meio de sua Diretoria de Acompanhamento e
Desenvolvimento de Pessoas, considerando as leis federais n. 8.112/1990 e 9.567/1997, o
Decreto n. 9.991/2019; a Nota Técnica SEI n. 21299/2020/ME; o Parecer SEI n.
9357/2020/ME; e a Instrucdo Normativa n® 201/2019/ME, coloca a disposicdo 0s critérios
atualmente adotados para a concessao da Licenca para Capacitacdo, nos termos a seguir:

| - A LICENCA PARA CAPACITACAO

1 A licenca para capacitacdo € a licenca concedida, no interesse da Administracdo, pelo prazo de
até trés meses, apos cada quinquénio de efetivo exercicio, ao servidor que venha a participar de:

a) acOes de desenvolvimento presenciais ou a distancia, de modo individual ou coletivo;

b) elaboracdo de monografia, trabalho de concluséo de curso, dissertagdo de mestrado ou
tese de doutorado;

c) participacdo em curso presencial ou intercAmbio para aprendizado de lingua
estrangeira, quando recomendavel ao exercicio de suas atividades, conforme atestado pela
chefia imediata; ou

d) curso conjugado com:
d.1) atividades praticas em posto de trabalho, em 6rgdo ou entidade da administracédo
publica direta ou indireta dos entes federativos, dos Poderes da Unido ou de outros

paises ou em organismos internacionais; ou

d.2) realizacdo de atividade voluntaria em entidade que preste servicos dessa
natureza, no Pais ou no exterior.

2. A Licenga para Capacitacdo também poderd ser utilizada a titulo de prorrogagdo dos
afastamentos para pds-graduacao stricto sensu, quando necessario.

3. A licenca para capacitacdo a que o servidor fizer jus pode ser parcelada em até seis periodos,
desde que o menor deles ndo seja inferior a quinze dias e que, entre um e outro, seja respeitado o
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intersticio minimo de sessenta dias.

Il - DISPOSICOES PRELIMINARES

4. O servidor pode solicitar licenca para capacitacdo ap6s cada quinquénio de efetivo
exercicio, podendo afastar-se do exercicio do cargo efetivo, por até trés meses, para fins de
capacitacdo profissional, sem prejuizo da remuneracdo integral do cargo ocupado, ressalvado
que, nos afastamentos por periodo superior a trinta dias consecutivos, o servidor requerera a
exoneracdo ou a dispensa do cargo em comissdo ou funcdo de confianca eventualmente
ocupado, a contar da data de inicio do afastamento e ndo fara jus as gratificacdes e adicionais
vinculados a atividade ou ao local de trabalho e que ndo facam parte da estrutura
remuneratdria basica do seu cargo efetivo.

5. A concessdo da licenca para capacitacdo estd condicionada a previsdo da atividade
realizada e da necessidade de afastamento no Plano de Desenvolvimento de Pessoas (PDP) da
UFG, como determinado pelo Decreto n. 9.991/2019.

6. O servidor que tenha usufruido da licenca para capacitacdo esta impedido de se afastar
para participacdo em programas de Mestrado e Doutorado pelo periodo de dois anos (art. 96-A, §
2°, da Lei n. 8.112/1990), ressalvada a hipdtese descrita no item 2 desta Orientacdo Normativa.

111 - DAS ATIVIDADES DE CAPACITACAO

7. Para os fins desta orientacdo, sao consideradas acdes de capacitacao: cursos presenciais e
a distancia, aprendizagem em servico, grupos formais de estudos, intercambios, estagios,
seminarios e congressos, que contribuam para o desenvolvimento do servidor e que atendam aos
interesses da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional, que estejam
previstos no Plano de Desenvolvimento de Pessoas (PDP) da UFG.

8. As atividades propostas para 0 periodo de licenca deverdo, juntas, possuir carga
horéaria superior a trinta horas semanais.

9. A carga horéria exigida para cada periodo de licenca pode ser composta por mais de uma
atividade.

10. Nos casos em que o curso indicado como justificativa para o pedido de licenca para
capacitacdo ja tenha sido iniciado antes do afastamento, ainda deverd ser respeitada a carga
horaria minima para o afastamento (item 8), bem como apresentada justificativa por escrito da
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necessidade de afastamento.

11. A licenca para capacitacdo pode ser utilizada, parcial ou integralmente, para:

a) elaboracdo de dissertacdo de mestrado;
b) elaboracédo de tese de doutorado;
c) elaboracao de trabalho de concluséo de curso de graduacao ou de especializacéo.

12. Na hipotese descrita no item 11, o servidor fard constar, no seu plano de trabalho,
cronograma de elaboracédo do trabalho final, em que esteja clara a carga horéria superior a trinta
horas semanais e, consequentemente, a necessidade de afastamento.

IV - DA SOLICITACAO DE LICENCA PARA CAPACITACAO

13. O pedido de licenca para capacitagdo deve ser protocolado eletronicamente pelo
proprio servidor, com antecedéncia ndo anterior a 60 dias do inicio da atividade de capacitacéo,
exceto quando a atividade prevista realizar-se no exterior. O pedido deve ser instruido,
taxativamente, com:

a) formulario eletrdnico devidamente preenchido e assinado;

b) plano de trabalho em que conste o cronograma de atividades, a carga horéria, o
periodo, local de realizagdo e os objetivos a serem alcancados;

¢) manifestacdo da Direcio da UA/UAE/Orgdo (servidores técnico-administrativos ou
servidores docentes em fung@o administrativa) ou do Conselho Diretor da UA/UAE (servidores
docentes) constando a aprovacgdo do plano de trabalho;

d) quando se tratar das situacdes previstas no item 11: comprovante de matricula no curso
e documento oficial informando que o discente encontra-se na fase de elaboragdo do trabalho
final, da dissertacdo ou da tese;

e) quando se tratar da situacdo descrita no item 2: portaria de concessao do afastamento
para pos-graduacao stricto sensu e justificativa para a necessidade de prorrogacdo aprovada pela
UA/UAE/Orgéo.

V - DA ANALISE E CONCESSAO PARA LICENCA PARA CAPACITACAO

14. Ja instruido nos termos do item 15, o processo de licenga para capacitacdo deve ser
enviado a Diretoria de Acompanhamento e Desenvolvimento de Pessoas (DAD) com a
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documentacao pertinente.

15. A Diretoria de Administracdo de Pessoas (DAP) deve se manifestar acerca da situacao
funcional do servidor, informando se este faz jus a licenga para capacitacdo, conforme pedido
formulado no requerimento inicial.

16. No caso de servidor docente, os autos serdo encaminhados da DAD a Comissdao
Permanente de Pessoal Docente (CPPD), para manifestacdo. Apés, a CPPD devera restituir os
autos a DAD. Quando o servidor for técnico-administrativo em educacéo, a DAD procedera de
imediato a andlise do pedido.

17. Quando a licenca solicitada ndo estiver prevista no Plano de Desenvolvimento de
Pessoas (PDP) da UFG, a DAD indeferira o pedido de plano.

18. Compete a DAD a conferéncia e analise final do processo de licenca para capacitacao.
No caso de deferimento do pleito, o processo sera encaminhado a Diretoria de Administracdo de
Pessoas (DAP) para a emissao da portaria autorizativa.

19. O servidor deve aguardar em atividade a publicacdo da portaria de concessdo da licenca
para capacitacao.

VI - DAS DISPOSICOES FINAIS

20. Apds o término da licenca para capacitacdo o servidor deve juntar ao processo
documentacdo comprobatdria da participacdo ou conclusdo da atividade de desenvolvimento
(matricula/inscri¢do/carta-convite, conforme o caso; certificado, se houver; declaracdo de
participacdo, se houver).

21. O servidor deve apresentar, também, relatério final apreciado pela Direcdo da
UA/UAE/Orgdo (servidor técnico-administrativo em educacdo ou servidor docente em
funcédo administrativa) ou pelo Conselho Diretor da UA/UAE (servidor docente).

22. Incluidos os documentos referentes a conclusdo do evento objeto da licenca para
capacitacdo, o processo deve ser enviado a DAD para conferéncia e finalizagdo dos autos.

23. Caso o servidor ndo comprove a participacdo na atividade objeto da licenca para
capacitacdo ou tenha seu relatorio final rejeitado pela unidade/érgdo, o processo devera ser
enviado a DAD, constando despacho informativo assinado pelo dirigente maximo da
UA/UAE/Orgdo em que o servidor se encontrar em exercicio. As responsabilidades deverdo ser
apuradas em sindicancia propria, podendo ocorrer restituicdo ao erario e aplicagdo de sancOes
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outras previstas em lei, respeitados o direito a ampla defesa e ao contraditério.

24. Os casos omissos nesta Orientacdo Normativa serdo apreciados pela Diretoria de
Acompanhamento e Desenvolvimento de Pessoas (DAD).

Goiania, 13 de julho de 2020.

Sérgio Henrique Barroca Costa
Diretor de Acompanhamento e Desenvolvimento de Pessoas
DAD/PROPESSOAS/UFG

Everton Wirbitzki Da Silveira
Pro-Reitor de Gestdo de Pessoas
PROPESSOAS/UFG




