UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

BASE DE CONHECIMENTO
LICENGA PARA CAPACITACAO - TECNICO ADMINISTRATIVO

QUE ATIVIDADE E?

Andlise técnica e administrativa da solicitacdo de licenca para capacitacdo de servidores técnicos-
administrativos, compreendendo duas etapas:

1) a informacdo do periodo aquisitivo e de vigéncia;

2) a concessao de usufruto da licenca.

QUEM FAZ?

Etapa 1- Divisdo de Direitos e Vantagens (DDV/CRL) do Departamento de Administracdo de Pessoal (DAP)
Etapa 2- Divisdo de Afastamentos para Capacitacdo e Qualificacdo (DACQ/CPD)

COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADO?

1. SOLICITAGAO DE CONTAGEM DE TEMPO — ETAPA 1

1.1. Prazo

A qualquer tempo poderd ser solicitada a contagem. Caso haja definicdo da data pretendida para inicio do
usufruto da licenga para capacitagdo, o processo de contagem de tempo devera ser aberto no prazo de até
90 (noventa) dias antes desta data, para verificacdo do periodo quinquenal de efetivo exercicio a que o
servidor faz jus.

No caso de ndo possuir periodo quinquenal aquisitivo, a DDV/CRL devolvera o processo ao servidor com a
informacgdo constatada.

1.2. Abertura do processo

O processo sera aberto por meio do Requerimento de Contagem de Tempo para Licenca para Capacitacgao.
O interessado preenchera os dados solicitados e encaminhara o processo para a Divisao de Admissao e
Cadastro da Coordenacgdo de Registros e Legislacdo (DAC/CRL) para a qualificagdo da vida funcional do
servidor.

1.3. Qualificagdo do servidor



Na DAC/CRL, inicialmente, serd realizada a qualificacdo do servidor, com a especificacdo das informacGes
concernentes a sua vida funcional, quanto aos dados necessarios a analise, pré-definidos por meio de
formuldrio préprio, juntado ao processo como despacho interno.

Além dos dados funcionais pré-especificados nos campos apropriados do formulario, neste serdao informados
dados que impactam na analise do periodo laborativo efetivamente exercido pelo técnico-administrativo
junto a Universidade/Administracdo Federal, especificando-se faltas e/ou afastamentos sem &nus
(remuneracdo), que acarretam a suspensdo do efetivo exercicio, tais como licenca para interesses
particulares, afastamentos para estudo sem 6nus, dentre outras estabelecidas na legislagdo pertinente do
servico publico federal.

Caso o servidor tenha tido contagem de tempo para concessao de licenga para capacitacdo, com usufruto ou
nao, em processo anterior, na folha de informacdes serd especificado o numero do processo, com o
respectivo periodo concessivo e de usufruto (caso tenha usufruido). Nesse caso, os dados a serem
informados, quanto as faltas, afastamentos e licencas que impactam na analise do periodo de efetivo
exercicio do servidor, abrangerdo apenas o periodo posterior ao ultimo periodo concessivo, que coincide
com o periodo de vigéncia em curso da licenga para capacitacado.

Na hipdtese em que o servidor tenha vindo redistribuido para a UFF, ou tenha havido vinculo anterior com a
Administracdo Federal, sujeito ao Regime Juridico Unico (Lei 8.112/1990), a DAC/CRL especificard esta
informacdo na folha de qualificacdo e promoverd, nesta fase, a anexacdo da Certiddo de Tempo de
Contribuicdo (CTC) do referido érgao ou instituicao, apds a folha de informacgdes (qualificagdo). A CTC contém
as ocorréncias da vida funcional do servidor, junto ao 6rgdo ou instituicdo anterior, necessarias a
consideracdo do referido tempo na andlise. Ndo havendo a respectiva Certidao, e ndo sendo possivel obté-la
de outra forma, esta informacado sera especificada na folha de informa¢ao, de modo que o 6nus de obter o
documento serd do servidor, caso este tempo impacte na concessdao da licenca e o servidor pretenda
considera-lo.

Apds qualificacdo, serd feita a andlise e elaboracdo de despacho informando o periodo concessivo e de
vigéncia para usufruto da licenca para capacitacdo

1.4. Apuracgao do periodo

Na apuracdao do periodo aquisitivo, serdao considerados, para concessao, o periodo de 05 (cinco) anos de
efetivo exercicio, em cargo regido pelo Regime Juridico Unico (Lei 8.112/1990), desde a data de ingresso do
servidor, para os servidores admitidos a partir de 15/10/1996. Para os admitidos anteriormente, assegura-se
o direito ao cOmputo do tempo de servigo residual existente em 15/10/1996, ndo utilizado no gozo da
licenca prémio por assiduidade, observada a prescricao quinquenal para o usufruto.

N3do sdo computados como de efetivo exercicio os dias de faltas ndo justificadas, bem como os afastamentos
e licengas sem remuneracao previstos na legislacao pertinente do servico publico federal.

Na contagem, ndo se impde o cumprimento de cinco anos ininterruptos de efetivo exercicio, nem que seja
no mesmo cargo. Havendo uma interrupg¢do no exercicio, a contagem do tempo do periodo aquisitivo para
fim da licenga para capacitacao continuara sendo computada apds o retorno do servidor as suas atividades.
O periodo de usufruto da licenca para capacitacdo é considerado como de efetivo exercicio e computado
para todos os efeitos legais.

O despacho concessivo ou de indeferimento serd juntado aos autos na forma de despacho interno e
encaminhado a lotacdo de exercicio do servidor requerente, para ciéncia. No caso de ndo pretender o



usufruto imediato da licenga para capacitacdo, o servidor, apds dar ciéncia, concluird o processo. Na hipdtese
de indeferimento, o servidor anexara despacho tomando ciéncia e encerrard o processo.

2. SOLICITAGCAO DE USUFRUTO - ETAPA 2

Constatado o periodo quinquenal que Ihe permita usufruir a Licenga para Capacitacdao, e nao pretendendo
seu usufruto imediato, o servidor encerrara o processo, podendo ser reaberto até a data limite de usufruto
do periodo aquisitivo apurado. Caso pretenda solicitd-lo imediatamente, o servidor prosseguird com a
instrucao do processo, preenchendo e assinando, o Requerimento de Usufruto de Licenga para Capacitagao,
o Termo de Compromisso de Usufruto, o Formulario de Solicitagdo de Diaria e Passagem do SCDP e o
Termo de Renuncia de Diarias/Passagens, incluindo a documentacdo necessaria e atribuindo o processo a
chefia imediata do 6rgdao de lotacdo, com antecedéncia minima de sessenta dias da data pretendida para
usufruto, para pronunciamento, decisdo e posterior tramite processual pertinente.

2.1. Orientac6es complementares importantes

Os noventa dias de usufruto da licenca para capacitacdo sdo remunerados e ndo acumuldveis e devem ser
usufruidos, de uma sé vez ou em, no maximo, seis periodos nao inferiores a quinze dias, de acordo com a
duracdo da acdo pretendida, até o término do quinquénio subsequente.

Quando a licenga para capacita¢dao for concedida de forma parcelada, deverd ser observado o intersticio
minimo de sessenta dias entre quaisquer periodos de gozo da licenca.

O intersticio minimo a ser observado entre o usufruto da licenca para capacitacdo e um afastamento para
participacdo em ac¢Oes de desenvolvimento definidas no art. 19, inc. 1V, alineas “b”, “c” e “d” Instrugdo de
Servico PROGEPE n2 001/2020 é de:

| — para pds-graduacao stricto sensu no Pais e no exterior:

1. mestrado e doutorado: dois anos; e

2. pobs-doutorado: sessenta dias;
Il — para treinamento regularmente instituido:

1. cursos presenciais de aperfeicoamento e de especializacdo, no Pais e no exterior: sessenta dias;

2. treinamento em servico em drgdo ou entidade da administracdo publica direta ou indireta da esfera
federal, estadual ou municipal: sessenta dias;

[98)

intercambio cultural, cientifico ou tecnoldgico, no Pais e no Exterior: sessenta dias;

4. congressos e congéneres no Pais e no Exterior: sem intersticio
Os periodos de licenga ndo usufruidos serdo prescritos, ndo se somando ao periodo advindo do préximo
periodo aquisitivo.

No caso de ndo usufruto imediato da licencga, o servidor, apds dar ciéncia, concluird o processo no SEl, o que
equivale ao “arquivamento” dos autos.



Na ocasido em que pretender usufrui-la, reabrird o processo, promovendo o seu “desarquivamento”,
incluindo nova documentacdo necessaria, relatério e documentos comprobatérios da conclusdo da acdo de
capacitacao anterior e dando prosseguimento, na forma do fluxograma especifico dessa etapa (junto a
DACQ/CPD).

Na hipdétese em que o servidor ndo possua periodo quinguenal aquisitivo, o despacho fara constar esta
informacgdo, com a data futura em que o servidor o completara. Neste caso, quando do usufruto da licenga,
sera necessario que o servidor submeta o processo a nova contagem de tempo, junto ao DAP, de modo a
confirmar se ndao houve modificacdo no periodo quinquenal aquisitivo, devido a altera¢des na frequéncia,
afastamentos sem Onus ou licengas sem remuneragao, que acarretem interrupgao no efetivo exercicio.

O servidor cedido com cargo comissionado para a UFF ou em exercicio provisdrio nesta Universidade em
virtude de licenca para acompanhamento de conjuge ou ainda em colaboragcdo técnica, requererd a
contagem de tempo para licenca para capacitagdo em seu drgao de origem. Em seguida, abrira processo SE|
de licenga para capacitacdo e incluird, como documento externo, a contagem feita em seu 6rgao de origem.
Na sequéncia, incluird Requerimento de Solicitacdo de Usufruto de Licenga para Capacitagao, o Termo de
Compromisso, o Formuldrio de Solicitacdo de Didria e Passagem do SCDP e p Termo de Renlncia de Didrias e
Passagens e seguird o mesmo tramite previsto nos Artigos 18 a 24 da Instru¢do de Servico PROGEPE n?
001/2020. A concessao do usufruto sera feita pela autoridade competente da UFF.

O servidor efetivo da UFF que se encontrar em alguma situacdo descrita no pardgrafo anterior, em exercicio
em outro 6rgao, requererd a contagem de tempo para licenga para capacitagao junto a esta Universidade,
em processo SEl, conforme base do conhecimento especifica. A concessdao do usufruto sera efetuada no
orgdo de exercicio do servidor.

Observagao:

Se ocupante de Cargo de Direcdo na Administracdo Central da UFF, o técnico-administrativo deverd
encaminhar o processo ao seu superior hierdrquico, para ciéncia, concordancia e envio ao 6rgado de lotacdo.

O usufruto de licenca para capacitacdo ndo enseja contratacdo de professor visitante, professor visitante
estrangeiro ou professor substituto, nem reposicao da forgca de trabalho de servidor técnico-administrativo.

2.2. Autorizacdo da Chefia Imediata

A chefia imediata do 6rgdo de lotagao delibera e anexa ao processo:

a) despacho de indeferimento, se negada, envia o processo ao solicitante, para ciéncia e decisdao
(encerramento ou recurso), anexando despacho interno de indeferimento;

b) despacho de deferimento, se aprovada, envia o processo a Divisdo de Afastamentos para Capacitacdo e
Qualificagdo (DACQ) para anadlise funcional e documental e para conferéncia da solicitagdo com o PDP da
UFF.

Em caso de indeferimento de sua solicitacao de licenga para capacitacdao pela chefia imediata ou colegiado
departamental, o servidor poderda apresentar pedido de reconsideracdo, devidamente justificado, a
respectiva instancia que emitiu a decisdao ou de recurso a instancia imediatamente superior, observados os
prazos legais.



2.3. Andlise e concessdo

Além disso, a DACQ/CPD observa o quantitativo maximo de dois por cento dos servidores em exercicio na
UFF que poderdo usufruir a licenca para capacitacdo simultaneamente, hierarquizando os pedidos por ordem
de chegada e por data limite de usufruto relativo ao periodo aquisitivo apurado. O total de vagas mensais,
por categoria funcional, sera calculado a partir de informacdes fornecidas pelo DAP sobre o quantitativo dos
servidores ativos.

Havendo pendéncias, o processo é enviado ao departamento do requerente, com retorno programado, que
devera cumprir a exigéncia e devolver o processo a DACQ/CPD.

Estando o processo livre de pendéncias, a DACQ/CPD elabora o despacho decisério para assinatura do
Coordenador da CPD, atribuindo-lhe o processo. O despacho serd assinado e o processo atribuido de volta a
DACQ/CPD.

A seguir, a DACQ/CPD elabora o despacho de concessdo da licenca para assinatura do titular da Pré-Reitoria
de Gestdo de Pessoas (PROGEPE), atribuindo-lhe o processo. O despacho serd assinado e o processo
atribuido de volta a DACQ/CPD, para publicacdo no Boletim de Servigo e demais providéncias.

O prazo para decisdo final sobre o pedido e a publicacdo do eventual deferimento da licenca para
capacitacao é de trinta dias da data de inicio de usufruto.

2.4. Publicidade do ato de concessao

Concedida a licenca pelo Pré-Reitor da PROGEPE, a DACQ/CPD:

1. envia Resumo de Despachos e Decisdes por e-mail para publicacdo em Boletim de Servico;
2. anexa ao processo a publicagdo da concessao da licenga;

3. envia e-mails de comunicagdo ao interessado, a chefia de lotagao e ao Dirigente maximo, com copia da
publicacdo e com o formulario de relatdrio;

4. envia o processo ao Diretor/Pré-reitor (mantendo-o aberto também na DACQ) para abertura de PCDP
e conclusdo do processo na unidade;

5. faz os devidos registros;

6. envia o processo a Divisdao de Pagamento de Ativos da Coordenacao de Controle de Pagamento de
Pessoal (DPA/CCPP), para acertos financeiros.

Feitos os acertos financeiros, a DPA/CCPP envia o processo ao 6rgdo de lotagdo do interessado, para
anexacdo do relatério devidamente assinado, e encerramento do processo. E necessario anexar o manuscrito
em caso de producdo de artigos, teses e dissertacdes. Anexados relatdrio e comprovantes, a DACQ concluira
0 processo.

No caso de usufruto de parcela da licenca, o técnico-administrativo anexard o relatério do periodo usufruido
e concluird o processo no SEl, o que equivale ao seu “arquivamento”. Na ocasido em que pretender usufruir
o restante do periodo concedido, reabrird o processo, promovendo o seu “desarquivamento”, instruindo-o
com a documentacdo necessdria e dando prosseguimento, na forma descrita para a Etapa 2 (solicitacao,
autorizagado do 6rgdo de lotagdo, etc).



2.5. Registro no Sistema de Concessao de Diarias e Passagens SCDP

Apés a publicacdo, a direcdo da Unidade Administrativa/Académica registrard o afastamento no SCDP,
independentemente da duragdo e do 6nus, informando o periodo autorizado. O registro sera realizado ainda
gue com “zero passagens” e “zero diarias”.

QUE INFORMACOES/CONDICOES SAO NECESSARIAS?

1. A licenca para capacitacdo somente pode ser obtida pelos servidores do quadro permanente
da Universidade.

2. Para os técnicos-administrativos, a licenca ndo se aplica aos profissionais técnicos contratados
em carater temporario, com fulcro na Lei 8.745/1993, convidados ocupantes de cargos comissionados
exclusivamente e servidores cedidos de instituicdes ndo integrantes do servigo publico federal.

3. A licenca para capacitacdo somente serd concedida quando a carga hordria total da acdo de
desenvolvimento ou do conjunto de a¢des seja comprovadamente superior a trinta horas semanais.

4. O requisito objetivo, verificado na parte inicial do procedimento para contagem de tempo do
periodo aquisitivo e de vigéncia da licenca para capacitacdo, é o alcance de 5 (cinco) anos de efetivo
exercicio em cargo regido pelo Regime Juridico Unico — RJU (Lei 8.112/1990).

5. A regra é que o servidor ja seja estdvel, mas a estabilidade n3o se configura como requisito
legal para a concessdo da licenca para capacitacdo, pois pode ocorrer a situacdo de mudanca de cargo com
aproveitamento do tempo anterior, exercido sob o RJU, sendo possivel, assim, o alcance dos 05 (cinco) anos
de efetivo exercicio, mesmo para o servidor ndo estavel no cargo atual.

6. A concessdo da licenca para capacitacao condiciona-se ao planejamento interno do 6rgdo de
lotacdo do técnico-administrativo; a oportunidade de afastamento; e ainda a relevancia da acdao de
capacitacdo para a Universidade. Tais requisitos serdo avaliados pela chefia imediata e, apds comprovados,
por meio da documentacdo exigida, a DACQ/CDP dara prosseguimento aos tramites necessdrios a concessao
do usufruto.

7. As normativas internas da UFF que regulamentam a concessdo da licenga para capacitacdo aos
técnicos-administrativos preveem que as unidades de exercicio deverao planejar, anualmente, o afastamento
dos técnicos-administrativos que fizerem jus e desejarem usufruir dessa licenca, estabelecendo critérios de
prioridade e garantindo a continuidade das atividades, em vista de que tal licenga ndo enseja base legal para
contratagdo de terceirizado.

8. Independente da duracdo, todos os afastamentos e licencas deverdo ser registrados no
Sistema de Concessao de Didrias e Passagens (SCDP), mesmo nos casos de afastamento sem 6nus ou com
onus limitado.

9. Caberd a direcdio da Unidade Administrativa/Académica a inclusdo no SCDP desses
afastamentos, de todos os seus servidores docentes e técnico-administrativos, ainda que com “zero
passagens” e “zero didrias”, informando o periodo autorizado.

Finalidades permitidas para usufruto da licenga para capacitacao

A licenga para capacitagao poderd ser concedida para:



| - agdes de desenvolvimento ou capacita¢dao: toda e qualquer ag¢ao voltada para o desenvolvimento de
competéncias, organizada de maneira formal, realizada de modo individual ou coletivo, presencial ou a
distancia, com supervisdo, orientacdo ou tutoria;

Il - elaboracdo de monografia, trabalho de conclusdao de curso, dissertacdo de mestrado ou tese de
doutorado;

[ll - participagdo em curso presencial ou intercambio no exterior para aprendizado de lingua estrangeira,
guando recomendavel ao exercicio das atividades, conforme atestado pela chefia imediata;

IV - curso conjugado com:

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

b) realizacdo de atividade voluntdria em 6rgdos da administracdo publica federal direta, autdrquica e
fundacional que tenham programa de voluntariado vigente, em instituicGes publicas ou privadas de qualquer
natureza, no Pais, na forma de que trata o Decreto 9.906, de 09/07/2019, ou em entidade que preste servigo
dessa natureza no exterior;

Todos custos diretos ou indiretos com inscricao, deslocamento, hospedagem e realizagdo da agao de
desenvolvimento serdo de exclusiva responsabilidade do servidor, salvo quando houver:

e disponibilidade orcamentéria;

¢ interesse manifesto da administracdo; e

e aprovacao do Reitor para a despesa.

V - prorrogacdo dos prazos de afastamento para mestrado, doutorado e pds-doutorado no Pais e no exterior,
desde que respeitado o limite maximo de quatro anos consecutivos, incluidas prorrogacoes.

QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?

Para a primeira etapa, que é a contagem de tempo para concessdo da licenca para capacitacdo, ndo sao
exigidos documentos especificos, bastando o preenchimento do Requerimento de Contagem de Tempo para
Licenca para Capacitacao.

A andlise sera realizada pelos setores competentes do DAP, nos termos anteriormente explicitados.

Na segunda etapa, ao solicitar o usufruto da licenca a que faz jus, o técnico-administrativo preenche o
Requerimento para Usufruto da Licenga para Capacitacdao e o Termo de Compromisso e instrui o processo
com a seguinte documentagao:

1. Por finalidade:

FINALIDADE DOCUMENTACAO NECESSARIA
Acdo de desenvolvimento presencial ou a 1. Comprovante de inscrigdo/matricula no curso ou carta-convite para
distancia (toda e qualquer a¢do voltada para |realizacdo de atividade de capacitacdo ou treinamento assinada por
o desenvolvimento de competéncias, autoridade académico-administrativa da entidade promotora da acao;

organizada de maneira formal, realizada de | 2. Carta-aceite de supervisdo das atividades a serem realizadas durante a
modo individual ou coletivo, com licenca;

supervisao, orienta¢do ou tutoria) 3. Programa do curso com comprovacdo de carga horaria semanal
superior a trinta horas ou documento comprobatdrio de atividade que
demande dedicagdo de carga horaria semanal superior a trinta horas;




4. Declaragdo da chefia imediata demonstrando a rela¢do do curso de
lingua estrangeira a distancia com o desempenho das atividades laborais
do requerente

Elaboragao de monografia, trabalho de
conclusdo de curso, dissertacdo de mestrado
ou tese de doutorado

1. Declaragao atualizada emitida por autoridade académico-
administrativa de aluno regularmente matriculado, informando inicio do
curso, o prazo maximo de defesa, se esta na fase de elaboracdo da
dissertagdo ou tese, e o conceito do curso junto a CAPES igual ou maior
gue 3, para mestrado e doutorado, ou

2. Declaragao atualizada de aluno regularmente matriculado, com
especificacdo do inicio do curso, do prazo maximo de conclusdo e da
estrutura curricular, comprovando a obrigatoriedade de elaborac¢do de
trabalho de conclusdo ou monografia, para graduacgdo e especializacdo.

Participacdo em curso presencial ou
intercambio no exterior para aprendizado de
lingua estrangeira, quando recomendavel ao
exercicio das atividades, conforme atestado
pela chefia imediata

1. Declaragao da chefia imediata demonstrando a relagdo do curso de
lingua estrangeira com o desempenho das atividades laborais do
requerente;

2. Comprovante de inscricdo no curso informando o periodo de
realizacdo (data de inicio e de término) e o local;

3. Programa do curso;

4. Comprovacdo de carga horaria semanal superior a trinta horas, se no
Pais.

Curso conjugado com:

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

b) realizacdo de atividade voluntaria em
entidade que preste servicos dessa natureza,
no Pais ou no exterior, conforme disposto no
Decreto 9.906, de 09/07/2019

1. Acordo de Cooperacgdo Técnica assinado pela autoridade competente
da UFF e do drgdo/entidade envolvido(a) ou instrumento aplicavel;

2. Plano de Trabalho elaborado pelo servidor em comum acordo com o
supervisor da atividade e assinado por ambos, contendo a descricdo de:
a) objetivos da a¢do na perspectiva de desenvolvimento do servidor; b)
resultados a serem apresentados ao 6rgdo ou entidade onde sera
realizada a acdo; c) periodo de duracgdo da ac¢do; d) carga horaria
semanal (superior a trinta horas);

3. Carta-convite ou de aceite do responsavel pelo acompanhamento do
servidor no érgao ou entidade onde sera realizada a atividade, com
identificacdo do nome e cargo, e especificacdo da duragdo (periodo de
realizacdo);

4. Carta-convite ou de aceite emitida por autoridade administrativa da
entidade que presta servigo voluntario, informando: a) a natureza da
instituicdo, b) a descri¢do das atividades de voluntariado a serem
desenvolvidas, c) a programacédo das atividades, d) a carga horaria
semanal (superior a trinta horas) e total, e) o periodo, e f) o local de
realizacao.

Prorrogacao dos prazos de afastamento para
mestrado, doutorado e pés-doutorado no
Pais e no exterior, desde que respeitado o
limite maximo de quatro anos consecutivos,
incluidas prorrogacdes.

1. Declaragao emitida por autoridade académico-administrativa de aluno
regularmente matriculado, informando inicio do curso, prazo maximo de
defesa e conceito do curso junto a CAPES igual ou maior que 3, no caso
de mestrado ou doutorado no Pais; e

2. Declaracdo do orientador comprovando a dedicacdo de carga horaria
semanal superior a trinta horas, no caso de mestrado ou doutorado no
Pais;

3. Declaragdo emitida por autoridade académico-administrativa de aluno
regularmente matriculado, informando inicio do curso e prazo maximo
de defesa, no caso de mestrado ou doutorado no exterior;

4. Declaragao emitida por autoridade académico-administrativa da
necessidade de permanéncia na instituicdo para conclusdo das
atividades de pds-doutorado, com especificacdo do periodo, no caso de
Pais e exterior; e

5. Atestado da chefia imediata de entrega do relatdrio final de atividades
do afastamento a ser prorrogado, para mestrado, doutorado e pds-




doutorado no Pais e no exterior.

2. Paratodas as finalidades:

Termo de Compromisso, assinado pelo servidor, em que se compromete a: i) apresentar-se ao setor de
trabalho no primeiro dia util apds o término do usufruto da licenca para capacitacdo; e ii) apresentar a chefia
imediata, no prazo de até trinta dias apds o término do usufruto da licenca, relatério de atividades
desenvolvidas; certificado ou documento equivalente que comprove a participacdo/realizacdo da atividade
ou de conclusdo da a¢do de capacitacdo (declaragao de aprovacdo do trabalho de conclusdo de graduagao ou
especializacdo; ata ou declaracdo de defesa de mestrado ou de doutorado) e de cépia de trabalho de
conclusdo, monografia, dissertacdo ou tese, com assinatura do orientador, quando for o caso. Também que
esta ciente de que a ndo apresentacao da documentagao implica no ressarcimento dos gastos com a licenga,
na forma da legislacao vigente;

Despacho da chefia imediata informando: i) se o afastamento do servidor inviabilizard ou ndo o
funcionamento da Unidade administrativa ou académica durante o periodo requerido; ii) se a acdo a ser
desenvolvida durante a licenga estd alinhada ao desenvolvimento do servidor nas competéncias relativas ao
seu orgdo de exercicio, a sua carreira ou cargo efetivo ou ao seu cargo em comissdo ou funcao de confianca,
se for o caso, e iii) a relevancia da acdo de desenvolvimento para a instituicdo.

Ata da plenaria departamental com a aprovacdo do pedido de licenca para capacitacdo. Este documento
devera ser incluido pela chefia imediata do servidor interessado.

Formuldrio de Solicitacdo de Didria e Passagem do SCDP preenchido, ainda que a acdo a ser desenvolvida
seja a distancia;

Termo de Renuncia de Didrias e Passagens, quando for o caso.

Observagoes

1. No caso de licenga com mais de uma finalidade, devera ser apresentado plano de trabalho englobando
todo o periodo a ser usufruido e os documentos correspondentes a cada evento de capacitagao.

2. Nao devera ser anexado outro documento que nao esteja relacionado.

3. No prazo de até trinta dias apds o término do usufruto da licenga para capacitagdao, o servidor
apresentara relatério de atividades desenvolvidas acompanhado de certificado ou documento
equivalente comprobatdrio da participacdo/realizacdo da atividade ou de conclusdo da agdo de
capacitacdo (declaracdo de aprovacdo do trabalho de conclusdo de graduacdo ou especializacdo; ata
ou declaracdo de defesa de mestrado ou de doutorado) e de cdpia de trabalho de conclusdo,
monografia, dissertacao ou tese, com assinatura do orientador, quando for o caso. A ndo apresentacao
dessa documentacdo implica no ressarcimento dos gastos com a licenca, na forma da legislacdo
vigente.



QUAL E A BASE LEGAL?

A concessdo da Licenca para Capacitacdo de Técnicos-Administrativos, regidos pelo RJU, encontra previsao
normativa nos seguintes dispositivos:

e Lein28.112,de 11 de dezembro de 1990;

e Decreto n29.991, de 28 de agosto de 2019;

e Instrucdo Normativa n? 201, de 11 de setembro de 2019;
e Norma de Servico UFF n2 680, de 14/02/2020;

e Instrucdo de Servico PROGEPE n2 001, de 14/02/2020.

Criado por ***942307**, versao 2 por ***942307** em 15/01/2021 20:57:30.

Anexos:
MP_DACQ_Licenga para Capacitagdo - Técnico_v07.pdf
MP_Licenca para Capacitagdo - Técnico-Administrativo_ContagemTempo_v.05.pdf
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