UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS
BASE DE CONHECIMENTO

LICENCA CAPACITACAO DOCENTE
QUE ATIVIDADE E?

Solicitagdo de licenga para capacitagio. E a licenga concedida ao(a) servidor(a), no interesse da Administragio, pelo prazo de até 90 (noventa) dias,
apos cada quinquénio de efetivo exercicio, para participar de agdo de desenvolvimento.

A licenca podera ser parcelada em, no méximo, 6 (seis) periodos, ndo podendo a menor parcela ser inferior a 15 (quinze) dias. Quando a licenga for
concedida de forma parcelada, devera ser observado o intersticio minimo de 60 (sessenta) dias entre quaisquer periodos de gozo da licenca para
capacitagao.

No periodo de licenga superior a trinta dias consecutivos, o(a) servidor(a) devera requerer, conforme o caso, a exoneracdo ou a dispensa do cargo
em comissdo ou func¢do de confianca eventualmente ocupado, a contar da data de inicio do afastamento.

Somente serd concedida licenga para capacitagdo quando a carga horaria total da agdo de desenvolvimento ou do conjunto de ag¢des for igual ou
superior a 30 (trinta) horas semanais e a participagao nas acoes compreender todo o periodo de licencga.

E possivel haver somatorio de carga horaria de diferentes agdes de desenvolvimento, e ndo hé carga horaria minima para cada ag¢do a ser realizada.

O gozo da licenga para capacitacdo configura impedimento para a concessdo de Afastamento para Mestrado e Doutorado por 2 (dois) anos
subsequentes ao seu término.

CALCULO DA CARGA HORARIA SEMANAL P/ FINS DE LICENCA CAPACITACAO = CARGA HORARIA TOTAL DAS ACOES DE DESENVOLVIMENTO
NO PERIODO DA LICENCA / N° DE DIAS DO AFASTAMENTO X 7




QUEM FAZ?

Secdo de Desenvolvimento na Carreira dos Servidores (SDCS) da Coordenagao de Desenvolvimento de Pessoal (CDP) da Pro-Reitoria de Gestao de
Pessoas (PROGEP).

COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADO?
No SOUGOV:

O(a) servidor(a) devera acessar o SouGov.br por meio do aplicativo ou da versdo web. Em “Solicitagdes”, selecionar “Ver todas as opgdes”.

A seguir devera selecionar “Licenca para Capacitagdo”. Na tela seguinte ler as instrugdes e clicar em “Solicitar”. Marcar a finalidade da licenga para
capacitagdo (art. 25 do Decreto 9.991/19) e clicar em “Avangar”.

Na proxima tela, informar os dados da(s) acao(des) de desenvolvimento para sua licenga, clicando em “Adicionar acio de desenvolvimento”.
Posteriormente, registrar nome da agdo ou curso, CNPJ, nome da Institui¢do, estado e cidade, data e hora de inicio e fim, carga horaria e
modalidade. As datas e os horarios de inicio e fim da a¢do de desenvolvimento devem ser informados mesmo que a acdo seja na modalidade a
distancia ou para realizacdo de trabalho de conclusdo de curso, monografia, tese ou dissertagdo. Em caso de curso em pais estrangeiro deslizar o
botdo para direita informando o nome do pais e da cidade.

Caso a opcdo selecionada seja “Curso conjugado com realizagdo de atividade voluntaria”, clicar em ‘“Adicionar atividade voluntaria”,
preenchendo os dados necessarios e salvando. Conferir os dados e avancar.

As despesas para custeio previstas com a inscrigdo e mensalidade ou com didrias e passagens, relacionadas com a a¢do de desenvolvimento, se
houver, devem ser preenchidas se estiver pleiteando o custeio pelo seu 6rgado. Caso contrario, preencha com 0 (zero).

Ao selecionar a “Declaragao de incompatibilidade de jornada”, o(a) servidor(a) devera ler com atengao as informagdes e selecionar a opcao. Apds,
devera clicar em “Salvar”.

Anexar os documentos obrigatorios e verificar se as informagdes estdo corretas.
Ao finalizar o preenchimento da solicitacao, clicar em “Enviar para Anélise”, para enviar o requerimento para analise da PROGEP.

O(A) servidor(a) devera fazer o download do Requerimento para anexé-lo ao processo no sistema SEI.

Em caso de duvidas, acesse o Passo a Passo SouGov.



https://sougov.economia.gov.br/sougov/
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/gestao-de-pessoas/pndp/paginas/copy2_of_PassoaPassoReqLicenaCapacitaoSOUGOV.pdf

Observagido: O Termo de Ciéncia devera ser assinado pela chefia imediata.

O PDP 2023 encontra-se através do link: https://wp.ufpel.edu.br/progep/files/2022/12/Relatorio2023comanalise-DIVULGADA-1.pdf e deve
ser anexado no SouGov apenas a tela onde consta o identificador e recorte do tema geral da area a qual pertence o curso a realizar.

No SEI:

O(A) servidor(a) devera iniciar processo do tipo: “Pessoal: Licenga Capacitagdo Docente”, anexar o requerimento preenchido no SOUGOV, a
inscri¢dao do curso ou na impossibilidade da inscricdo antecipada, folder que descreva a carga horaria e demais informag¢des da acdo, acompanhado
de traducio se for em lingua estrangeira (Ex: inscrigdo em curso, atestado de matricula). Para trabalho de conclusdo de graduagdo ou pos-
graduacdo: acrescentar declara¢do do orientador informando que o aluno se encontra em fase de elaboracdo do Trabalho de Conclusdo de Curso
(TCC), monografia, dissertacdo ou tese e o Termo de Ciéncia.

O processo serd encaminhado para manifestacdo do(a) Gestor(a) Maximo(a) da Unidade (Diretor(a) ou Pro-Reitor(a)) que devera verificar junto a
CPPAD se o(a) servidor(a) estd respondendo a sindicancia ou a processo disciplinar que possam ser prejudicados com a concessao da licenca.

O(A) Gestor(a) Maximo(a) deverd preencher e assinar o documento “PROGEP Parecer Gestor Maximo — Licenga Capacitacdao” e devolver o
processo ao(a) servidor(a) se solicitacdo de licenga ndo foi aprovada. Sendo aprovada, enviar o processo com antecedéncia de 30 dias para a Secao
de Desenvolvimento na Carreira dos Servidores (SDCS).

A SDCS emitird parecer e encaminhara para Comissdao Permanente de Pessoal Docente (CPPD). A CPPD analisara o processo em reunido e emitira
parecer. O processo sera enviado a CDP para emissdo de parecer.

A CDP encaminhara a SDCS para emissao da portaria que serd assinada pelo(a) Pro-Reitor(a) de Gestao de Pessoas.
Apos o deferimento ou indeferimento da Licenca Capacitagdo, o(a) servidor(a) recebera uma mensagem para “Dar Ciéncia” sobre a situacao de seu
requerimento. Registrada a ciéncia pelo(a) servidor(a), os documentos serdo enviados automaticamente para o Assentamento Funcional Digital -

AFD.

Em caso de indeferimento ou auséncia de documento necessario o processo sera devolvido a Unidade para ciéncia ou complementagdo pelo
interessado em qualquer etapa.

A SDCS, no SEI, encaminharé o processo ao(3) servidor(a) para ciéncia da concessao.

O processo devera ser sobrestado na unidade até o término da licenca para inclusdao da documentagdo comprobatdria da capacitagao e envio a
SDCS.


https://wp.ufpel.edu.br/progep/files/2022/12/Relatorio2023comanalise-DIVULGADA-1.pdf

O(A) servidor(a) devera comprovar a participacao efetiva na agdo que gerou a licenca para capacitagdao, no prazo de até 30 (trinta) dias da data de
retorno as atividades. Para isso, deve anexar no processo que originou a licengca o certificado ou documento equivalente que comprove a
participacao expedido pela Instituigdo ministrante do curso, acompanhado de traducdo se for em lingua estrangeira; relatdrio das atividades
desenvolvidas; copia de trabalho de conclusdo, monografia, dissertagdo ou tese, com assinatura do orientador, quando for o caso, encaminhando
para a Secao de Desenvolvimento na Carreira dos Servidores (SDCS) para analise e encerramento do processo.

OBS: A nao apresentacao da documentagdo sujeitara ao(a) servidor(a) o ressarcimento dos gastos com a licenga para capacitagdo ao 6rgao ou a
entidade, na forma da legislagcao vigente.

QUE INFORMAGCOES/CONDICOES SAO NECESSARIAS?

O(A) servidor(a) devera ter, no minimo, cinco anos de efetivo exercicio no servigo publico e ser estavel no cargo atualmente ocupado.
A licenca para capacitagao deve estar prevista no Plano de Desenvolvimento de Pessoas (PDP).

A licenga deve estar alinhada ao desenvolvimento do(a) servidor(a) nas competéncias relativas:

- ao seu local de exercicio ou de lotagao,

- a sua carreira ou cargo efetivo e

- a0 seu cargo em comissao ou a sua fun¢do de confianga.

QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?
Para a solicitacdo no SOUGOV:

Curriculo atualizado (cadastrado no campo “Curriculo e Oportunidades” do Sougov.br)
Termo de Ciéncia da Chefia imediata;
PDP (apenas a tela onde consta o identificador e recorte do tema geral da area a qual pertence o curso a realizar);

Portaria de exoneragdo do cargo em comissdo ou fun¢do de confianca eventualmente ocupado, a contar da data de inicio do afastamento, no
caso de licenga por periodo superior a trinta dias consecutivos.

Termo de Compromisso e Plano de Trabalho (para realizacao de curso conjugado com atividade voluntaria).



Para o processo no SEI:

Requerimento feito no SouGov (PDF);

Documentagiao comprobatoria:
Para ac¢des de desenvolvimento/ capacitacio (presencial ou a distincia) deve ser encaminhado o seguinte documento:

I) Comprovante de Inscricao no Curso de Capacitagdo (no qual devera constar data de inicio e término da agdo).

Para elaboracio de monografia, trabalho de conclusido de curso, dissertacio de mestrado, tese de doutorado, de livre-docéncia ou
estagio pos-doutoral, devem ser encaminhados os seguintes documentos:

I) Comprovante de Matricula emitido pela Instituicdo de Ensino;

IT) Documento emitido pelo(a) orientador(a) com justificativa do prazo requerido.

Para realizacio de curso conjugado com:

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

b) realizacao de atividade voluntaria em entidade que preste servigo dessa natureza no Pais.

Para realizacio de atividades praticas em posto de trabalho devem ser encaminhados os seguintes documentos:
I) Acordo de Cooperagdo Técnica assinado pelos 6rgaos ou entidades envolvidas ou instrumento aplicavel; e
IT) Plano de Trabalho elaborado pelo(a) servidor(a), contendo, no minimo, a descrigao de:

a) objetivos da a¢do na perspectiva de desenvolvimento para o(a) servidor(a);



b) resultados a serem apresentados ao 6rgao ou entidade onde sera realizada a agao;
¢) periodo de duracao da agao;
d) carga horaria semanal; e

e) cargo e nome do responsavel pelo acompanhamento do(a) servidor(a) no 6rgao ou entidade de exercicio e no 6rgdo ou entidade onde sera
realizada a acao.

Para realizacio de curso conjugado com atividade voluntaria deve atender os seguintes critérios:
I) Poder4 ser realizada em:
a) orgaos da administracdo publica federal direta, autdrquica e fundacional que tenham programa de voluntariado vigente, ou

b) instituigdes publicas ou privadas de qualquer natureza, conforme Decreto 9.906/2019.

IT) Deverao ser encaminhados os seguintes documentos:
a) Termo de Compromisso assinado entre a organizagao € o voluntario;

b) Plano de Trabalho assinado pela organizagdo e o voluntario, com a descri¢ao das atividades a serem realizadas.

Para realizacao de curso de lingua estrangeira:

A acdo de desenvolvimento para aprendizado de lingua estrangeira somente poderd ocorrer de modo presencial, no Pais ou no exterior, e
quando recomendével ao exercicio das atividades do(a) servidor(a), conforme atestado no ambito do 6rgdo ou da entidade.

QUAL E A BASE LEGAL?

Lein®8.112, de 11 de dezembro de 1990

Decreto n® 9.991, de 28 de agosto de 2019

Decreto n° 10.506, de 2 de outubro de 2020 (altera o Decreto n® 9.991/2019)
Instru¢do Normativa SGP-ENAP/SEDGG/ME n° 21, de 1° de fevereiro de 2021
Portaria Conjunta ME-SEPNIV n° 6, de 1° de fevereiro de 2022

Resolucao CONSUN n° 82, de 16 de setembro de 2022



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8112compilado.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2019/decreto/D9991.htm
https://legis.sigepe.gov.br/legis/detalhar/22987
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-sgp-enap/sedgg/me-n-21-de-1-de-fevereiro-de-2021-302021570
https://in.gov.br/web/dou/-/portaria-conjunta-sepniv-casacivil-e-sgp-me-n-6-de-1-de-fevereiro-de-2022-382393068
https://wp.ufpel.edu.br/scs/files/2022/09/SEI_UFPel-1877446-Resolucao-82.2022.pdf

1 Acessar o SOUGOV - SolicitagOes - Ver todas opgdes - Licenga para Capacitagdo No SouGov

2 Preencher os dados solicitados No SouGov

3 Anexar o Curriculo do Sougov no requerimento de Licenga Capacitagdo No SouGov

4 Anexar o Termo de Ciéncia da ChefiaImediata No SouGov

5 Anexar o Plano PDP 2023 ( apenas print da tela onde consta o identificador do tema geral ) No SouGov
Incluir os documentos Termo de Compromisso e Plano de Trabalho com a descrigdo das atividades a serem

6 SERVIDOR(A) realizadas (assinados pela Organizagdo e o Voluntario ), caso seja realizagdo de curso conjugado com atividade |No SouGov
voluntdria

7 Concluir o requerimento, fazendo download para anexa-lo ao processo no SEl No SouGov
Iniciar processo do tipo "Pessoal: Licenga Capacitagdo Docente" No SEI

9 Anexar o requerimento preenchido no SOUGOV No SEI
Incluir os comprovantes do curso ou tarbalho de conclusdo (acompanhados de tradugdo se em ligua estrangeira)

10 e o Termo de Ciéncia No SEl

11 Encaminhar o processo para o(a) Diretor(a)/Pré-Reitor(a) No SEI

. Verificar junto a CPPAD se o(a) servidor(a) estd respondendo a sindicancia ou a processo disciplinar que

12 DIRETOR(A)/PRO-REITOR(A) o N ) No SEI

possam ser prejudicados com a concessdo da licenga
COMISSAO PERMANENTE DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARES A ..
13 Informar existéncia de Sindicancia ou PAD No SEI
(CPPAD)

14 Preencher e assinar o documento "PROGEP Parecer Gestor Maximo - Licenga Capacitagdo" No SEI

15 DIRETOR(A)/PRO-REITOR(A) Enviar ao (a) servidor(a) se solicitagdo de licenga ndo aprovada No SEI

16 Enviar para SDCS se solicitagdo de licenga aprovada com antecedéncia de 30 dias do inicio da agdo de capacitagdo|No SE|

i SECAO DE DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA DOS SERVIDORES (SDCS) | ST Parecer No SEI

18 Enviar processo a CPPD No SEI

19 COMISSAO PERMANENTE DE PESSOAL DOCENTE (CPPD) Emitir Parecer n , No SEl

20 Enviar processo para a Coordenagdo de Desenvolvimento de Pessoal (CDP) No SEI

21 COORDENACAO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL (CDP) Emitir Parecer No SEI

22 SECAO DE DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA DOS SERVIDORES (SDCS) Emitir a Portaria no Sistema Integrado de Protocolo, Pagamento e Gestdo (SIPPAG) No SIPPAG

23 PRO-REITOR(A) DE GESTAO DE PESSOAS Assinar a Portaria No SIPPAG

24 SECAO DE DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA DOS SERVIDORES (SDCS) Encaminhar processo ao(a) servidor(a) para ciéncia da concessdo No SEI

25 SERVIDOR(A) Dar ciéncia No SEI

26 UNIDADE Sobrestar processo até o término da licenga para inclusdo da documentagdo comprobatdria da capacitagdo No SEI

27 SERVIDOR(A) Anexar no processo que originou a licenga o(s) comprovante(s) da capacitagdo No SEI

28 Enviar o processo a SDCS no prazo de até 30 (trinta) dias da data de retorno as atividades No SEI

29 SECAO DE DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA DOS SERVIDORES (SDCS) AnaIisa.r documentagdo, solicitando complementagdo se necessario No SEI

30 Concluir o processo No SEI
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