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Licenga para Capacitacao

Definicao

Licenca que, no interesse da Administracdo, poderd ser concedida ao(a) servidor(a), depois de
finalizado cada quinquénio de efetivo exercicio, para participar de acdo(des) de
desenvolvimento profissional(is).

Requisitos Basicos

e O(a)interessado(a) deve ter completado pelo menos cinco anos de efetivo exercicio;

e A acdo deve estar prevista no Plano Anual de Desenvolvimento de Pessoal;

e A acdo deve estar diretamente relacionada ao ambiente organizacional do(a)
interessado(a);

e A carga hordria total da acdo de desenvolvimento ou do conjunto de a¢bes deve ser igual
ou superior a trinta horas semanais.

Informacdes Gerais

e Acdo de desenvolvimento, capacitagdo ou treinamento regularmente instituido:
estruturada para impulsionar o desempenho da atribuicdo publica, alinhado aos objetivos
organizacionais, por meio do desenvolvimento assertivo de competéncias.

e As acbes poderdo ser ofertadas em modalidade a distancia, presencial ou hibrida e
deverdo ter: a) acompanhamento didatico na forma de supervisdo, orientacdo ou tutoria
comprovado via certificado, ou b) acompanhamento hierdrquico imediato aferido via
aprovacao de relatdrio apresentado pelo(a) servidor(a).

e A cada cinco anos de efetivo exercicio, o(a) servidor(a) podera solicitar ao dirigente
maximo do Orgdo em que se encontra em exercicio, licenca remunerada por até trés
meses, para participar de acdo de capacitacdo, cuja concessdo fica condicionada ao
planejamento interno da unidade, a oportunidade do afastamento e a relevancia do
Curso para a instituigao.

e Alicenca para capacitacdo podera ser concedida para:

1. Ac0es de desenvolvimento presenciais ou a distancia
2. Elaboracdao de monografia, trabalho de conclusdo de curso, dissertacao de mestrado,
tese de doutorado, de livre-docéncia ou estagio pds-doutoral; ou
3. 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
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b) Realizacdo de atividade voluntdria em entidade que preste servicos dessa natureza
no Pais;

4. Prorrogacdo dos prazos de afastamento para mestrado ou doutorado.
A Licenca para Capacitacdo podera ser parcelada em, no maximo, seis periodos, e o
menor deles ndo podera ser inferior a quinze dias.
A contagem dos parcelamentos da licenca para capacitacdo sempre sera feita em dias,
sendo descartado o saldo ndo gozado inferior a quinze de dias.
Os periodos de Licenca para Capacitacdo ndo sdo acumulaveis.
Quando a licenca para capacitagdo for concedida de forma parcelada, deverd ser
observado o intersticio minimo de sessenta dias entre quaisquer periodos de gozo de
licenga para capacita¢gdo, bem como demais afastamentos para participacao em agdes de
treinamento regularmente instituido e pds-graduacao ou estudo no exterior.
O tempo residual que ndo chegou a integralizar um quinquénio para a aquisicao de mais
um periodo de Licenca-Prémio até 15/10/96, teve o seu coOmputo assegurado para a
concessado da Licenca para Capacitacao.
Durante o periodo de usufruto da licenca é vedado ao(a) servidor(a) o exercicio de
quaisquer outras atividades remuneradas, publicas ou privadas, salvo as cumulaveis, na
forma da legislacdo pertinente.
O limite total de servidores(as) em gozo de Licenga para Capacitagdo, concomitante, sera
de até 5% (cinco por cento) do quadro da UFRB, cabendo a PROGEP realizar este
acompanhamento de forma que a instituicdo ndo ultrapasse esse quantitativo (é possivel
consultar o quantitativo de servidores(as) em licenca para capacitacao no site da PROGEP).
No periodo da licencga, o(a) servidor(a) ndo fard 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.
Para a analise do pleito, faz-se necessdria a prévia autorizacdo da chefia imediata e do(a)
dirigente maximo(a) da Unidade de Lotagao.
Nos afastamentos de qualquer modalidade, por periodo superior a 30 (trinta) dias
consecutivos, o(a) servidor(a) devera requerer a exoneracao ou a dispensa do cargo em
comissdo ou fungdo de confianca eventualmente ocupado, a contar da data de inicio do
afastamento.
O afastamento sera concedido por razdes de conveniéncia e oportunidade
(discricionariedade) pelo Reitor, ou pelo Pré-Reitor de Gestdo de Pessoal, no uso das suas
competéncias delegadas pelo Reitor.
O(a) interessado(a) deve aguardar em exercicio integral a publicacdo da decisdo do
processo no Boletim de Pessoal.
Concluido o prazo autorizado para a realizacdo da capacitacdo, o(a) servidor(a) deverd
comprovar a participagdo efetiva na acdo que gerou seu afastamento, no prazo de até
trinta dias da data de retorno as atividades laborais, devendo apresentar via Solicitacdo
Eletronica no SIGRH, certificado ou documento equivalente que comprove a participacao
e relatdrio de atividades desenvolvidas (modelo disponivel no sitio da PROGEP).
A ndo apresentacdo da documentacdo comprobatéria de conclusdo da agdo sujeitara o
servidor ao ressarcimento dos gastos a UFRB, referentes ao periodo da licenga, na forma
da legislacao vigente.
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e A interrupc¢dao do afastamento a pedido do servidor, motivada por caso fortuito ou forga
maior, ndo implicard ressarcimento ao erdrio, desde que comprovada a efetiva
participacao ou aproveitamento da acao de desenvolvimento no periodo transcorrido da
data de inicio do afastamento até a data do pedido de interrupgao.

Procedimentos e Instrucao Processual

O(a) interessado(a) deverd requerer a licenga no SOUGOV.BR (confira aqui o passo a
passo para realizar a solicitacdo, contendo:

- Termo de ciéncia da chefia;

- Curriculo SOUGOV (disponivel no aplicativo SouGov.br); e
- Trecho do PDP onde consta a respectiva necessidade de desenvolvimento (passo a
passo para acessar o trecho do PDP aqui).

Caso necessite de pagamento de despesas para custeio, o(a) servidor(a) devera fazer
uma solicitagao adicional no SIGRH (Menu Servidor > Solicitagdes > Solicitagdes
Eletronicas > Realizar Solicitagdo > Servigo: RDV - Eletrénico) indicando a necessidade
de pagamento conforme especificado a seguir:

Base Legal

Despesas para custeio previstas com inscricao e mensalidade relacionadas
com a acao de desenvolvimento

Anexar: Cdpia do requerimento da licenga para capacitacdo realizado no
SOUGOV; cotagao de prego atualizada; justificativa de que o prego ofertado

a administracao é condizente com o praticado pelo mercado, por meio de
documentos fiscais ou instrumentos contratuais de objetos idénticos,
comercializados pela futura contratada para outras institui¢ées; certiddes e
comprovantes conforme Oficio Circular n® 01/2014/PROGEP/CDP/NUGCAP,

e Estudo Técnico Preliminar Digital (orientacdes de preenchimento
disponiveis no sitio da CLC/UFRB
https://www.ufrb.edu.br/clc/orientacao-para-aquisicoes/etp-digital);
Despesas para custeio previstas com didrias e passagens

Acessar: https://www.ufrb.edu.br/diarias/requisicao-diarias, preencher o
formuldrio e anexar ao processo, incluindo: Cdpia do requerimento da licenca
para capacitacdo realizado no SOUGOV; comprovagdao do objeto da missao
(carta de aceite, convite, folder, programacdo do evento, outros); cépia da
publicacdo no Diario Oficial da Unido autorizando o afastamento e cdpia do
passaporte em caso de viagem ao exterior.

Lei n28.112/1990;
Decreto n29.991/2019;
Instrucdo Normativa n2 21/2021.
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Cruz das Almas, 24 de margo de 2023.

PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RECONCAVO DA BAHIA

Rua Rui Barbosa, n°710 - Centro, Cruz das Almas (BA) - CEP: 44.380-000
Tel: (75) 3673-0559 - email: capacitacao@progep.ufrb.edu.br



