UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS
BASE DE CONHECIMENTO

LICENCA PARA CAPACITACAO - DOCENTE
QUE ATIVIDADE E?

Solicitacdo de licenca para capacitagdo de docente.
QUEM FAZ?

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

COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADO?

O servidor devera abrir processo no SEI do tipo de processo “Pessoal: Licenga Capacitagdo Docente”. Incluir o documento “PROGEP Licenga para
Capacitacao”. Para todas as agdes deve ser anexado o Plano Plurianual da Unidade de Lotacdo e o pedido de exoneragdo ou dispensa da fun¢do gratificada ou
do cargo de direcao (para afastamentos por periodo superior a trinta dias consecutivos). Além dessa documentagdo devera ser atendido:

Para acoes de desenvolvimento/ capacitacio deve ser encaminhado o seguinte documento:

I) Comprovante de Inscrigdo no Curso de Capacita¢ao (no qual devera constar data de inicio e término da agao).

Para elaboracio de trabalho de conclusdo de curso devem ser encaminhados os seguintes documentos:

I) Comprovante de Matricula emitido pela Institui¢do de Ensino;

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

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 servidor, contendo, no minimo, a descri¢do de:

a) objetivos da agao na perspectiva de desenvolvimento para o servidor;

b) resultados a serem apresentados ao 6rgao ou entidade onde sera realizada a agao;

¢) periodo de duracao da acao;

d) carga horaria semanal; e

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

Para realizacio de curso conjugado com atividade voluntaria deve atender os seguintes critérios:

I) Podera ser realizada em:



a) orgados da administracao publica federal direta, autarquica e fundacional que tenham programa de voluntariado vigente, ou
b) instituigdes publicas ou privadas de qualquer natureza, conforme Decreto 9.906/2019.
IT) Encaminhar declaragdo da instituicdo onde sera realizada a atividade voluntaria, informando:

a) natureza da institui¢do;

b) descrigdo das atividades de voluntariado a serem desenvolvidas;

c) programacao das atividades;

d) a carga horaria semanal e total;

e) o periodo e o local de realizacao.

Encaminhar para manifestacdo da chefia imediata que devera verificar junto 8 CPPAD se o servidor estd respondendo a sindicéncia ou a processo disciplinar
que possam ser prejudicados com a concessdo da licenca. A chefia imediata devera incluir o documento “PROGEP Parecer das Chefias — Licenca
Capacitacao", emitir o parecer em conjunto com Diretor(a) (unidade académica) ou Pro-Reitor(a) (unidade administrativa). Enviar ao servidor se solicitagdao
de licenca ndo for aprovada. Sendo aprovada, enviar para a Secdo de Desenvolvimento na Carreira dos Servidores (SDCS). A SDCS emitira parecer e
encaminhara para a CPPD (Comissdo Permanente de Pessoal Docente). A CPPD analisard o processo em reunido e emitird parecer. O processo sera enviado
a PROGEP para emissdo de parecer. A PROGEP encaminhara a SDCS para emissdo da portaria que sera assinada pelo Pro-Reitor de Gestao de Pessoas. A
SDCS encaminharé o processo ao servidor para ciéncia da concessdo e, ao final da licenga, o servidor devera anexar certificado ou documento equivalente
que comprove a participagdo (expedido pela Institui¢do ministrante do curso); relatorio das atividades desenvolvidas; e copia de trabalho de conclusdo,
monografia, dissertagdo ou tese, com assinatura do orientador, quando for o caso, e encaminhar para SCDS para analise e encerramento do processo.

QUE INFORMACOES/CONDICOES SAO NECESSARIAS?
Aprovagdo das chefias, da CPPD, PROGEP.
QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?

Solicitagdo (No SEI, em "Gerar Documento", escolha a op¢do "PROGEP Licenga para Capacitacio".)
Parecer (No SEI, em "Gerar Documento", escolha a op¢ao " PROGEP Parecer das Chefias - Licenga Capacitaciao")

Plano Plurianual de Capacitagdes da unidade.

Pedido de exoneragdo ou dispensa da fungao gratificada ou do cargo de direcdo (para afastamentos por periodo superior a trinta dias consecutivos).

Para acées de desenvolvimento/ capacitacio deve ser encaminhado o seguinte documento:

I) Comprovante de Inscrigao no Curso de Capacitacdo (no qual devera constar data de inicio e término da acao).

Para elaboracio de trabalho de conclusio de curso devem ser encaminhados os seguintes documentos:

I) Comprovante de Matricula emitido pela Institui¢ao de Ensino;

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

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 servidor, contendo, no minimo, a descri¢ao de:
a) objetivos da agdo na perspectiva de desenvolvimento para o servidor;
b) resultados a serem apresentados ao 6rgdo ou entidade onde seré realizada a agao;
¢) periodo de duragdo da acdo;
d) carga horaria semanal; e
e) cargo e nome do responsavel pelo acompanhamento do servidor no 6rgao ou entidade de exercicio e no 6rgao 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) 0rgdos da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional que tenham programa de voluntariado vigente, ou
b) instituigdes publicas ou privadas de qualquer natureza, conforme Decreto 9.906/2019.
IT) Encaminhar declaragdo da instituicdo onde sera realizada a atividade voluntaria, informando:
a) natureza da institui¢do;
b) descrigdo das atividades de voluntariado a serem desenvolvidas;
c) programacao das atividades;
d) a carga horaria semanal e total;
e) o periodo e o local de realizacao.

QUAL E A BASE LEGAL?
Lein® 8112/90

Decreto n° 9.991/2019

Instrucdo Normativa n® 201/2019
Portaria UFPel n® 2.561/19



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8112cons.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2019/decreto/D9991.htm
http://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-n-201-de-11-de-setembro-de-2019-215812638
https://sei.ufpel.edu.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=824046&id_orgao_publicacao=0

1 [Abrir processo "Pessoal: Licenga Capacitagdo Docente” No SEl
2 Incluir o documento “PROGEP Licenca para Capacitacdo” No SEI
3 Anexar Plano Plurianual da Unidade de Lotacdo No SEI
1 SERVIDOR Incluir pedido de exoneraco ou dispensa da FG/CD (periodo de afastamento superior a 30 No SEI
dias)
5 Anexar documentacdo comprobatoria No SEl
6 Encaminhar para chefia imediata No SEl
7 CHEFIA IMEDIATA Verificar junto @ CPPAD se o servidor esta respondendo a sindicdncia ou a processo disciplinar |No SEl
COMISSADO PERMANENTE DE PROCESS0S ADMINISTRATIVOS s A s A
8 DISCIPLINARES (CPPAD) Informar existéncia de sindicdncia ou PAD No SEI
9 Incluir o documento “PROGEP Parecer das Chefias — Licenca Capacitagdo” No SEl
10 — - - PR
CHEFIA IMEDIATA Eml.tlr parecer_em con]urjt? co:n Dlre.torfPro zercor No SEI
11 Enviar ao servidor, se solicitagdo de licenca ndo aprovada No SEl
12 Enviar para SCDS, se licenca aprovada No SEI
13 SE[;ﬁD DE DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA DOS SERVIDOS |Emitir parecer No SEI
14 (SDCS) Encaminhar para CPPD No SEI
15 » Emitir parecer No SEl
COMISSAO PERMANENTE DE PESSOAL DOCENTE (CPPD) -
16 Encaminhar para PROGEP No SEI
17 . w iti
PRO-REITOR(A) DE GESTAO DE PESSOAS (PROGEP) Emitir parecer No SEl
18 Encaminhar para SCDS No SEI
19 SECEO DE DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA DOS SERVIDOS |Emitir portaria No SEI
20 (SDCS5) Solicitar assinatura do(a) Pré-reitor(a) de Gest&o de Pessoas No SEI
21 PRO-REITOR(A) DE GESTAO DE PESSOAS (PROGEP) Assinar portaria No SEI
22 SEGAO DE DESENVOLVIMEI;.I;’DC::I;.I}A CARREIRA DOS SERVIDOS Encaminhar ao servidor para ciéncia da concessdo da licenca No SEI
23 o - .. -
SERVIDOR Anexar comprovantes da capacitacdo (ao término da licenca) No SEl
24 Encaminhar para SCDS No SEI
25 SECAO DE DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA DOS SERVIDOS |Analisar documentos, solicitando complementagdo se necessario No SEI
26 (sDCS) Concluir processo No SEI
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