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PROGEP - Pro-Reitoria de Gestio de Pessoas

LICENCA PARA CAPACITACAO

1) Definigao:

E a licenga concedida ao servidor, no interesse da Administracdo, pelo prazo de até 03
(trés) meses, apds cada quinquénio de efetivo exercicio, sem prejuizo da
remuneracgao, para:
a) acoOes de desenvolvimento presenciais ou a distancia;
b) elaboracdo de monografia, trabalho de conclusdo de curso, dissertagdo de
mestrado, tese de doutorado, de livre docéncia ou estagio pds-doutoral;
c) curso conjugado com:
e atividades praticas em posto de trabalho, em 6rgédo ou entidade da
administracdo publica direta ou indireta dos entes federativos, dos
Poderes da Unido ou de outros paises ou em organismos
internacionais; ou
e realizacdo de atividade voluntaria em entidade que preste servigos

dessa natureza no Pais.

Observacgoes:

1) A licenca para capacitacdo tem como finalidade exclusiva a participagdo nas agdes
mencionadas no item 1 deste manual. Assim, o inicio da agdo deve corresponder a
data de inicio da licenga e o término nao devera ocorrer antes da data prevista para o

encerramento da licenga em questao.

2) Como regra geral, considera-se més como o periodo de 30 (trinta) dias. Por
conseguinte, o periodo maximo da licenca para capacitagdo € de até 90 (noventa)
dias. (Nota Técnica SEI n° 7737/2020/ME).

2) Abertura do processo:
A abertura do processo, independentemente da modalidade, ocorrera exclusivamente

por meio do Protocolo Digital, respeitado o prazo minimo de 45 (quarenta e cinco) dias



https://www.gov.br/pt-br/servicos/protocolar-documentos-junto-a-universidade-federal-do-rio-grande-furg

e maximo de 90 (noventa) dias de antecedéncia, mediante a apresentagao da seguinte

documentacgao:

a) requerimento preenchido e assinado de forma digital. O requerimento esta
disponivel para download em

https://progep.furg.br/bin/procedimento/index.php?id procedimento=296;

b) documentacado correspondente a modalidade da licenca para capacitagao,

conforme as modalidades especificadas no item 2.1.

2.1) Modalidades de licencga para capacitagao:

2.1.1) Agéao de desenvolvimento presencial ou a distancia: comprovante de
inscricdo na agdo de desenvolvimento com a especificacdo do local de

realizagdo, a carga horaria prevista e o periodo de realizagao do evento;

2.1.2) Curso conjugado com atividade pratica em posto de trabalho em
o6rgao ou entidade da administragcao publica direta ou indireta dos entes
federativos, dos Poderes da Unidao ou de outros paises ou em organismos
internacionais: Acordo de Cooperagdo Técnica assinado pelos 6rgaos ou
entidades envolvidas e Plano de Trabalho elaborado pelo servidor, que devera
conter, no minimo:
a) os objetivos da agao na perspectiva de desenvolvimento para o
servidor;
b) os resultados a serem apresentados ao 6rgao ou entidade onde
sera realizada a agao;
c) a carga horaria semanal e periodo de duragao da agao;
d) o cargo e nome do responsavel pelo acompanhamento do
servidor tanto do 6rgdo ou entidade de exercicio quanto do

6rgao ou entidade onde sera realizada a acao.

2.1.3) Curso conjugado com atividade voluntaria: declaragdo da instituicao
onde sera realizada a atividade voluntaria, informando:
a) a natureza da instituicao;
b) a descricdo das atividades de voluntariado a serem
desenvolvidas;

c) a programagéao das atividades;


https://progep.furg.br/bin/procedimento/index.php?id_procedimento=296

d) a carga horaria semanal e total;

e) o periodo e o local de realizagao.

2.1.4) Elaboragio de monografia, trabalho de conclusdao de curso,
dissertacdo de mestrado, tese de doutorado, de livre docéncia ou estagio
pos-doutoral: comprovante de matricula na disciplina vinculada ao trabalho

que esta sendo realizado.

2.2) Servidor ocupante de cargo em comissao ou fungao de confian¢a que
for pleitear licenca por periodo superior a 30 (trinta) dias: pedido de
exoneracdo do cargo em comissdo ou dispensa da funcdo de confianga, a
contar da data do inicio do afastamento, conforme declaragdo disponivel em

https://progep.furg.br/arquivos/formularios/000911.pdf.

IMPORTANTE: Os processos deverao ser abertos exclusivamente por meio do
protocolo digital, ndo devendo ser abertos diretamente no SEI. Cumpre informar que
a plataforma SEI ndo devera ser utilizada para este fim.
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https://progep.furg.br/arquivos/formularios/000911.pdf

4) Informagodes importantes sobre a Licenga para Capacitagao:

4.1) Concessao:

4.1.1) Cabera a PROGEP autorizar a Licenga para Capacitagdo, observada a
relevancia da agao de desenvolvimento para a instituicdo, de acordo com o Plano de
Desenvolvimento de Pessoas (PDP) da FURG, e o cumprimento dos requisitos

necessarios a concessao;

4.1.2) A portaria de concessao sera elaborada e publicada na quinzena que antecede

o inicio do gozo da licenga;

4.1.3) Cabera a chefia da unidade do servidor avaliar a compatibilidade entre a

solicitagdo e o planejamento dos afastamentos de toda for¢a de trabalho da unidade;

4.1.4) Nao havendo autorizacdo da chefia, o servidor poderd impetrar recurso a

PROGEP, por meio de novo processo, via protocolo digital;

4.1.5 ) A licenga para capacitacao ndao € acumulavel, devendo ter inicio até o ultimo
dia do fechamento do quinquénio seguinte, contado do ingresso no Servigo Publico
Federal.

Exemplo: o servidor ingressante em 30/01/2015 devera iniciar a licenga no periodo de
30/01/2020 a 29/01/2025. Findo esse prazo, perdera o direito de usufruir de licenga
para capacitacao referente ao primeiro periodo aquisitivo (30/01/2015 a 29/01/2020),
mas podera pleitear a licengca para capacitacao referente ao seu segundo periodo
aquisitivo (30/01/2020 a 29/01/2025).

4.1.6) Em caso de a licenga ser concedida de forma parcelada, a concessao da nova
licenca ficara condicionada a apresentacdo do documento comprobatério do usufruto

da licenca anterior;

4.1.7) No caso de o servidor estar respondendo a Processo Administrativo Disciplinar,

nao sera concedida licenga para capacitacao;

4.1.8) O periodo de contagem para efeitos de licenga para capacitagdo se dara a partir
do ingresso no Servigo Publico Federal, desde que ndo tenha havido ruptura do

vinculo com a Administragdo Publica e, ainda, se o servidor ndo estiver em estagio



probatério. No caso de estagio probatério, a licenga podera ser usufruida

imediatamente apds seu término, observados os requisitos para concessao.

4.1.9) Apbés a emissdo da portaria de concessao da licenga para capacitagao, esta
sera inserida na ficha funcional do servidor, registrada no SIGEPE e encaminhada

para ciéncia do servidor e da chefia.

4.2) Usufruto:

4.2.1) A licenca para capacitacdo podera ser parcelada em, no maximo, 6 (seis)

periodos e o menor periodo nao podera ser inferior a 15 (quinze) dias;

4.2.2) Quando a licenga para capacitagéo for concedida de forma parcelada, devera
ser observado o intersticio minimo de 60 (sessenta) dias entre quaisquer periodos de

usufruto;

4.2.3) Somente sera concedida Licenga para Capacitagdo quando o horério ou o local
da acao inviabilizar o cumprimento das atividades previstas ou a jornada semanal de

trabalho do servidor;

4.2.4) A acao de desenvolvimento para aprendizado de lingua estrangeira, no Pais ou
no exterior, somente podera ocorrer de modo presencial e quando recomendavel ao
exercicio das atividades do servidor, conforme atestado no ambito do érgao ou da

entidade;

4.2.5) Para a concessao de Licenca para Capacitacdo, € necessario que a carga
horaria total da acdo de desenvolvimento ou do conjunto de agbes seja igual ou

superior a 30 (trinta) horas semanais, em conformidade com o quadro abaixo:

Numero de dias de licenga Carga horaria minima
15 65
30 129
45 193
60 258
75 322

90 386



4.2.6) E possivel haver somatério de carga horaria de diferentes cursos e acdes de
desenvolvimento. Nesse caso, o0 servidor devera encaminhar, juntamente com os
comprovantes de matricula, um cronograma contendo o titulo das acgdes de

desenvolvimento, carga horaria e periodo de realizagao de cada uma;

4.2.7) Nos afastamentos por periodo superior a 30 (trinta) dias, o servidor nao fara jus

a adicional de insalubridade e periculosidade;

4.2.8) A pedido do servidor ou no interesse da administragdo, os afastamentos
poderdo ser interrompidos, a qualquer tempo, condicionado a edicdo de ato da
autoridade que concedeu o afastamento. Para a utilizacdo do saldo remanescente

oriundo da interrupgao, o servidor devera abrir novo processo de solicitacéo.

4.3) Encerramento da Licenca:

4.3.1) O servidor que fizer jus a Licenca para Capacitacdo devera comprovar a
participacao efetiva na agdo que gerou seu afastamento, no prazo de 30 (trinta) dias
da data de retorno as atividades. A comprovacdo devera ocorrer por meio da
apresentacdo de certificado ou documento equivalente e relatorio das atividades

desenvolvidas;

4.3.2) O servidor que abandonar ou nao concluir a agdo de desenvolvimento ressarcira
os custos do seu afastamento ao 6rgao ou a entidade, ressalvados os casos em que a

interrupcao se der por caso fortuito ou for¢ga maior;

4.3.3) A nao apresentacao da documentacdo comprobatéria sujeitara o servidor ao
ressarcimento dos valores correspondentes as despesas com seu afastamento, na

forma da legislacao vigente.

Previséo legal:

Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990;

Decreto n® 9.991, de 28 de agosto de 2019;

Instrucdo Normativa n° 201, de 11 de setembro de 2019;
Decreto n° 10.506, de 02 de outubro de 2020.

Nota Técnica SEI n° 20581/2020/ME

Nota Técnica SEI n°® 7737/2020/ME



Setor responsavel:

Coordenagéo de Formagao Continuada — CFC/DDP/PROGEP
Telefone: (53) 32935319 / (63) 32935477
E-mail: progep.cfc@furg.br

Atualizado em:
14/08/2023.



