Diretoria de Gestao de Tecnologia da Informacao (DGTI)

Licenca para Capacitacao -
SEI

Informacoes gerais

Licenca concedida pelo prazo de até trés meses, no interesse da Administracao, apds cada
quinquénio de efetivo exercicio, ao servidor que venha participar de curso de capacitacao
profissional ou atividades voluntérias no pais, com direito a remuneracao do cargo ocupado. Serd
computado para todos os efeitos e reconhecido como efetivo exercicio, o periodo de licenga para
capacitacao (Art. 102, inciso VIII, alinea "e", da Lei n® 8.112/90), porém esse periodo sera deduzido
do tempo de efetivo exercicio, exclusivamente nas funcdes de magistério.

Os periodos de licenca nao sao acumulaveis, devendo ser utilizados antes do fechamento do
préoximo quinquénio (Art. 87, paragrafo Unico, da Lei n® 8.112/90). A licenca poderd ser parcelada
conforme duracao do curso pretendido, sem ultrapassar o limite méaximo de seis periodos, nao
podendo o menor periodo ser inferior a quinze dias (Art. 25 § 3 do Decreto n? 9.991/2019).

A licenca para capacitacao podera ser utilizada integralmente para a elaboracao de dissertacdo de
mestrado ou tese de doutorado, cujo objeto seja compativel com o plano anual de capacitacao da
instituicao (Art. 25, Inciso Ill do Decreto n? 9.991/2019). Apés o término do curso, devera ser
apresentado o certificado de conclusdo a Diretoria de Gestdao de Pessoas (DGP), no prazo de 30
(trinta) dias.

A licenca para capacitacao podera ser utilizada integral ou parcialmente para a realizacdo de
atividade voluntdria em entidade que preste servicos dessa natureza no Pais, por intermédic
de uma organizacao da sociedade civil cadastrada na Plataforma do Programa Nacional de

Incentivo ao Voluntariado: https://www.gov.br/patriavoluntaria/home

Quando a licenca para capacitacao for concedida de forma parcelada, nos termos do §32 do art. 25
do Decreto n? 9.991, de 2019, devera ser observado o intersticio minimo de sessenta dias entre
quaisquer periodos de gozo de licenca para capacitacdo. Aplica-se, este intersticio minimo a
concessao de participacdao em programa de treinamento regularmente instituido (TRI).

Durante a licenca para capacitacao, o servidor poderd ser mantido no cargo de direcdo, na funcao
gratificada ou na funcao de coordenacdo de curso ocupada por ele por até 30 dias. Nos casos em
gue o afastamento for superior a 30 dias consecutivos, o servidor devera solicitar a exoneracao do
cargo de direcao ou da funcao gratificada.


https://www.gov.br/patriavoluntaria/home

Os cursos de capacitacao que nao sejam de educacao formal, que guardam relacao direta com a
area especifica de atuacao do servidor, integrada por atividades afins ou complementares, devem
constar do PDP da Instituicao.

E vedada a contratacdo de substituto, na forma da Lei n? 8.745/93, para servidor em gozo de
licenca para capacitacao, por inexistir previsao expressa nesse sentido na referida lei e Decreto n?
7.312/2010.

O servidor somente poderd usufruir a licenca para capacitacdo apdés o término do estagio
probatério no cargo atual, independentemente do tempo de efetivo exercicio no servico publico
federal.

A carga horaria do conjunto de acOes de desenvolvimento devera ser 30 (trinta) horas semanais,
independentemente do tipo de acao a ser realizada, em conformidade com o quadro abaixo:

Numero de dias de licenca Carga horaria minima
15 65
30 120
45 185
60 240
75 265
90 360

E possivel haver somatério de carga horéria de diferentes cursos e acdes de desenvolvimento,
desde que a carga hordria minima de cada um seja de 20(vinte) horas para cada acao a ser
realizada.

Ao servidor que usufruir de licenca para tratar de assuntos particulares ou licenca para
capacitacao nao serd concedido afastamento para Mestrado ou Doutorado pelo periodo de 2 (dois)
anos, a contar do término do ultimo periodo usufruido de licenca, conforme Art. 96-A, § 2°, da Lei
n2 8.112/1990.

E necessaria a realizacdo de um agendamento prévio para que o quantitativo maximo de
servidores usufruindo de licenca capacitacao simultaneamente nao exceda a 5% (cinco por cento)
dos servidores em exercicio no IFSertaoPE e esse agendamento, deverd ser realizado através do e
mail: rt.clnp@ifsertao-pe.edu.br e a confirmacdo da reserva deverd ser anexada ao processo
SEI.

Destacamos que, para o usufruto da licenca capacitacao, a abertura do processo deve ser
realizada com antecedéncia de 30 dias.



Procedimentos

|

Licenca para Capacitacao

Nunca usou o SEI? Acesse o manual clicando aqui.

Etapa Responsavel pela acao Procedimento Documentos


https://manuais.ifsertao-pe.edu.br/books/manual-do-sei/page/orientações-para-utilização-do-sei

Solicitante

O servidor interessado
deverd, inicialmente, ler a
Instrugao Normativa (IN) n@

13/2021 (link), apds,
deverd acessar o sistema
SOUGOV.BR e fazer a
solicitagdo de Licenca
Capacitagao anexando os
documentos necessarios
na plataforma.

Tutorial para solicitacao via
SOUGOV.BR:

https://www.gov.br/servidor/pt-

br/acesso-a-
informacao/fag/sou-
gov.br/licenca-
capacitacao/como-acessar-
o-servico-licenca-

capacitacao.

Apds abertura no
SOUGOV.BR o servidor
devera baixar o)

Obrigatérios (Anexar no
SEl e SOUGOV.BR)

Requerimento de

Licenca para
capacitacao gerado
pelo sistema
SOUGOV.BR
[Documento
externo];

® E-mail de
comprovacao da

reserva de vaga
junto a CLNP;
®* Termo de Ciéncia (

link) preenchido e

assinado pelo
servidor e sua
chefia imediata
[Documento
externo];
® Copia do curriculo
cadastrado no
Banco de Talentos
do Governo

Federal, atualizado
ha, no maximo, 90
dias da data do
requerimento;
[Documento
externo]

® Plano de
Desenvolvimento
de Pessoas - PDP do
ano em curso. Deve

constar no
documento a acao
pretendida pelo
servidor. (¢}
documento pode
ser acessado no
link:

Desenvolvimento

de Pessoas (DGP);

[Documento
externol]

¢ Documento de
comprovacao de
vinculo, emitido
pela instituicao
promotora da
capacitacao de

acordo com o Art.
59, item 1l da IN
13/2021 do
IFSertaoPE;
[Documento
externo].

Obs.: no SOUGOV
anexar no campo
“Declaracao da
programacao do


https://portalantigo.ifsertaope.edu.br/index.php/cs-resolucoes/1175-resolucoes-2021
https://portalantigo.ifsertaope.edu.br/index.php/cs-resolucoes/1175-resolucoes-2021
https://www.gov.br/sougov
https://www.gov.br/sougov
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/licenca-capacitacao/como-acessar-o-servico-licenca-capacitacao
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/licenca-capacitacao/como-acessar-o-servico-licenca-capacitacao
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/licenca-capacitacao/como-acessar-o-servico-licenca-capacitacao
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/licenca-capacitacao/como-acessar-o-servico-licenca-capacitacao
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/licenca-capacitacao/como-acessar-o-servico-licenca-capacitacao
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/licenca-capacitacao/como-acessar-o-servico-licenca-capacitacao
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/licenca-capacitacao/como-acessar-o-servico-licenca-capacitacao
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/licenca-capacitacao/como-acessar-o-servico-licenca-capacitacao
https://docs.google.com/document/d/1pO-qZ35ZaOrAg8v2x6GWKugVoDaITgZj/edit?usp=sharing&ouid=114769733906051400219&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1pO-qZ35ZaOrAg8v2x6GWKugVoDaITgZj/edit?usp=sharing&ouid=114769733906051400219&rtpof=true&sd=true
https://portalantigo.ifsertaope.edu.br/index.php/desenvolvimento-de-pessoas-dgp
https://portalantigo.ifsertaope.edu.br/index.php/desenvolvimento-de-pessoas-dgp

Setor de Gestdo de
Pessoas da unidade do
requerente

Recebe e confere a
documentacao, e verifica
se:

1. O servidor possui
periodo  aquisitivo para
gozo de licenca para
capacitacdo (indicar o
periodo);

2. O servidor ndo estara de
férias no periodo da
solicitagao;

3. Houve intervalo de 60
(sessenta) dias entre
eventual outra acdo de
desenvolvimento realizada
pelo mesmo.

Estando tudo certo,
encaminha 0  processo
para andlise e
manifestacao da

Coordenacao de Legislagdo
e Normas de Pessoas
(CLNP).

Caso a documentacao
esteja incorreta, deverd ser
solicitado ajuste pelo
requerente ou
arquivamento do processo.

® Despacho
encaminhamento.
[Despacho
IFSertaoPE]

de



CLNP

DGP

CLNP

A CLNP analisa a
solicitacao e emite
relatério relativo aos dias
de efetivo exercicio do
servidor atestando o]
quinquénio aquisitivo para
fins de licenca, emite nota
técnica informando, acerca
do tempo de efetivo
exercicio, da existéncia de
periodos de afastamento
por licenca para tratar de
assuntos particulares,
periodos de gozo de
licenca para capacitacao
ou de afastamentos
relacionados no art. 96-A
da Lei n? 8.112, de 1990.

Estando tudo certo,
encaminha para parecer
final do Diretor de Gestao
de Pessoas; do contrério,
devolve o processo para
ciéncia do requerente e
ajustes que se fizerem
necessarios ou
arquivamento.

O Diretor de Gestdo de
Pessoas analisa o processo
e da& o parecer final.
Estando tudo certo,
encaminha a CLNP para
emissao de portaria. Sendo

detectada alguma
inconsisténcia, encaminha
ao responsavel para

ajuste, ou arquivamento,
se for o caso.

Emite a portaria e publica
no site institucional e envia
copia ao servidor
requerente. Em seguida,
encaminha o processo a
Coordenacao de Gestao e
Desenvolvimento de
Pessoas (CGDP) para
registros sistémicos.

®* Nota Técnica de
Licenca para
Capacitacao CLNP.
[Documento SEl:
CLNP Modelo de
Nota Técnica
IFSertaoPE]

® Despacho de
encaminhamento.
[Despacho
IFSertaoPE]

® Portaria de
concessao de
Licenca para
Capacitagao.
[Documento
externo]



6 CGDP
7
Solicitante
8 CGDP
9 DEPAP
Documentacao

Requerimento SouGov.br;

Recebe o processo da
CLNP e faz os registros
sistémicos de afastamento
do servidor. Inclui a
portaria emitida no
SOUGOV.BR, encerrando o
requerimento.

Mantém o processo SEl
aberto na Coordenacao até
0 envio do comprovante de
conclusao do evento pelo
solicitante.

O servidor interessado
deverad anexar ao processo
original SEI o comprovante
de conclusao/participagcao
no evento e envio a CGDP.

Apds recebimento do
documento comprobatério
de realizacdo da atividade
do servidor, arquiva o
processo de forma
definitiva, encaminhando-o
para o Departamento de
Administracao de Pessoas
(DEPAP) para o respectivo
registro no Assentamento
Funcional Digital (AFD).

Faz o registro no AFD do
comprovante de
conclusao/participacao da
licenca para capacitacao.
Conclui o processo.

Obs.: Os demais
documentos ja devem ter
sido encaminhados de
forma automatica quando
da finalizacao do
requerimento no SOUGOV.

¢ Comprovante de
registro sistémico.
[Documento
externo]

¢ Certificado/Comprovante

de conclusdao do
curso.

[Documento
externo]

® Arquivamento do
processo e envio a
DEPAP

® Termo de
encerramento do
processo. [Modelo
SEI]



Termo de Ciéncia da Chefia Imediata Link

Plano de Desenvolvimento de Pessoas;

Comprovante de matricula constando obrigatoriamente a data inicio e término do curso,
carga hordria e natureza do curso;

Curriculo extraido da plataforma Sougov.br;

Informacao da Coordenacao Geral de Desenvolvimento de Pessoas sobre a existéncia ou
nao de deducdes na frequéncia do requerente no quinquénio (auséncias ndao remuneradas)
e Declaracao informativa em relacao ao quantitativo de servidores afastados (5%);

Para a concessao da licenca capacitacdo conjugada com atividade voluntaria no pais, o
servidor deverd sequir as orientacées do Manual

https://www.gov.br/servidor/pt-br/assuntos/noticias/2022/setembro/arquivo/manual-licenca-

capacitacao.pdf

Fundamentacao legal

® Art. 81, inciso V, Art. 82, Arts. 87 e 102, inciso VIII, alinea "e" da Lei n2 8.112, de 11/12/90
com redacao alterada pela Lei n2 n.2 9.527, (DOU 11/12/97);

® Art2 96 A da Lei 8.112/90, paragrafo 39;

® Portaria n? 09/2006/Mec;

Nota Informativa n® 287/2016-MP;

Decreto n2 9.991 de 28/08/2019;

* Instrucdo-Nermativa-n2201-de11/09/2019. Revogada

* Decreto n2 10.506/2020

® Resoluc&o n? 43/2021/CONSUP

Instrucao Normativa n® 13/2021/IFSertaoPE

* Portaria Conjunta SEPNIV-CASACIVIL E SGP-ME n2 6/2022

* Nota Técnica SEI n® 45995/2023/MGl
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8112compilado.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8112compilado.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8112cons.htm
http://portal.mec.gov.br/arquivos/pdf/canalcggp/portarias/pt09_2006.pdf
https://www.ifsertao-pe.edu.br/images/Reitoria/DGP/FORMULARIOS/NI_287_2016_estagio_probatorio.pdf
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
http://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-n-201-de-11-de-setembro-de-2019-215812638
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2020/decreto/d10506.htm
https://www.ifsertao-pe.edu.br/images/Consup/2021/9.Setembro/reso43/Resoluo_n_43.2021_-_Procedimentos_Licena_Capacitao-267dfe71a558402ba5415b0181c5bbb7.pdf
https://www.ifsertao-pe.edu.br/images/Consup/2021/9.Setembro/reso43/Instruo_Normativa_n_13.2021.ConcLicen_1-15f7b3a5a72b42fea46d9d0c1e5907fd.pdf
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/gestao-de-pessoas/pndp/paginas/PORTARIACONJUNTASEPNIVCASACIVILESGPMEN6DE1DEFEVEREIRODE2022PORTARIACONJUNTASEPNIVCASACIVILESGPMEN6DE1DEFEVEREIRODE2022DOUImprensaNacional.PDF
https://legis.sigepe.gov.br/legis/detalhar/24276
https://ifsertaope.edu.br/wp-content/uploads/2024/09/Termo_Anuencia_da_Chefia_Imediata_para_Licenca_Capacitacao-59c1ac72611b42f0b9ca3d11abd4599d.pdf
https://www.gov.br/servidor/pt-br/assuntos/noticias/2022/setembro/arquivo/manual-licenca-capacitacao.pdf
https://www.gov.br/servidor/pt-br/assuntos/noticias/2022/setembro/arquivo/manual-licenca-capacitacao.pdf
https://manuais.ifsertao-pe.edu.br/user/28
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