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APRESENTACAO

Prezado (a) servidor(a),

Parabéns pela sua decisao de investir em seu aperfeico-
amento profissional. Como servidor publico, vocé tem direito
a usufruir de Licenca Capacitacdo a cada quinquénio para re-
alizar cursos de capacitacao ou concluir qualificacdo, desde
gue cumpra com as exigéncias estabelecidas pela legislacao
e pela sua instituicao.

» Verifigue as regras estabelecidas pela Universidade
Federal do Acre em consonancia com a legislacao vi-
gente.

» Antes de solicitar, certifigue-se de que esta de acordo
com as normas da sua instituicao.

» Faca uma solicitacao formal: Certifigue-se de que sua
solicitacdo seja clara e contenha todas as informa-
cHdes necessarias.

» Certifique-se de que seus trabalhos estejam em dia e
de que vocé tenha deixado alguém responsavel por
sua area de trabalho durante os periodos de ausén-
cias.



Lembre-se que vocé esta tendo uma grande oportuni-
dade de crescer profissionalmente e adquirir novos conhe-
cimentos. Portanto, aproveite ao maximo essa experiéncia e
traga todo o aprendizado para o seu trabalho.

Desejamos a vocé muito sucesso em seu curso de capa-
citacao.

Atenciosamente,

Filomena Maria Oliveira da Cruz
Pro-Reitora de Desenvolvimento e Gestao de Pessoas

Karytha Krystyny Melo da Silva
Diretoria de Desempenho e Desenvolvimento de Pessoas

Wolcir Giovani da Rosa Junior
Coordenador de Capacitacdao e Desenvolvimento



O QUEE LICENCA
CAPACITACAO?

*Créditos de imagem Freepik

A Licenca para Capacitacao é concedida ao servidor do-
cente ou técnico-administrativo, no interesse da Administra-
cdo, que apos 05 anos de efetivo exercicio, pode requerer até
03 meses (90 dias), para participar de acao de capacitacao,
desde que a necessidade de desenvolvimento esteja prevista
no Plano de Desenvolvimento de Pessoas.



ATENCAO!

O servidor que gozar de licenca para capacitacdo ndo
podera usufruir de afastamento para pos-graduacdo pelo pra-
zo de 2 (dois) anos, contados do término daquela.



»

»

»

»

»

REQUISITOS

Y AN AS

.

Possuir O5 (cinco) anos de efetivo exercicio;
Ter aprovacao da unidade de lotacao (chefia imedia-
ta/superior);

Participar de acdo de capacitacao relevante para a
instituicdo e que tenha sido planejada internamente
pela unidade organizacional;

Encaminhar o processo de solicitacdo com antece-
déncia de 30 (trinta) dias;

A acao de desenvolvimento deve estar prevista no
Plano de Desenvolvimento de Pessoas (PDP);

n
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ACOES QUE PERMITEM A
LICENCA CAPACITACAO

Apods cada quinquénio de efeti-
VO exercicio, o servidor podera solicitar licenca
remunerada, por até 3 (trés) meses, para:

| acdes de desenvolvimento presenciais ou a distancia;

Il elaboracao de monografia, trabalho de conclusao de
curso, dissertacao de mestrado, tese de doutorado,
de livre-docéncia ou estagio pods-doutoral;

Il participacao em curso presencial ou intercambio para
aprendizado de lingua estrangeira, quando recomen-
davel ao exercicio de suas atividades, conforme ates-
tado pela chefia imediata;



IV curso conjugado com:

a) atividades praticas em posto de trabalho, em or-
gao ou entidade da administracao publica direta
ou indireta dos entes federativos, dos Poderes da
Unido ou de outros paises ou em organismos inter-
nacionais;

b) realizacdo de atividade voluntaria em entidade que
preste servicos dessa natureza no Pais.



»

»

»

»

»

PERIODO AQUISITIVO

Considera-se periodo aquisitivo aguele correspon-
dente a O5 (cinco) anos ininterruptos de efetivo exer-
cicio em cargos da administracao publica federal, sem
quebra de vinculo.

Os periodos de licenca ndao sao acumulaveis.

O inicio do afastamento deverd ocorrer até o ultimo
dia anterior ao fechamento do quinquénio em vigor.

Se a data de inicio da licenca for préoxima ao venci-
mento do quinguénio em vigor, de modo que seu
usufruto adentre no quinquénio subsequente, a licen-
ca sera gozada em parcela unica.

Caso o servidor opte por nao utilizar todo o periodo
de licenca a que tem direito, perdera o tempo nao
usufruido.



ATENCAO!

Os periodos de licenca capacitacdo ndo sdo acumulaveis
e o inicio do usufruto devera acontecer antes do término do

quinquénio subsequente, ou seja, o periodo para usufruto é de
05 (cinco) anos.



SOBRE A CARGA HORARIAEO
PARCELAMENTO

A licenca para capacitacdo somente serda concedida
guando a carga horaria total da acdo de desenvolvimento ou
do conjunto de acdes seja igual ou superior a 30 (trinta) horas
semanais.

DIAS DE AFASTAMENTO HORAS NECESSARIAS

15 dias 60 horas
30 dias 120 horas
45 dias 180 horas
60 dias 240 horas
75 dias 300 horas
90 dias 360 horas

A licenca para capacitacdao podera ser parcelada em até
6 (seis) periodos, sendo que o menor deles ndao podera ser
inferior a 15 (quinze) dias.
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Quando a licenca para capacitacao for concedida de for-
ma parcelada, devera ser observado o intersticio minimo de
60 (sessenta) dias entre quaisquer periodos de gozo de licen-
ca para capacitacao.

O servidor podera fazer mais de um curso para a mesma
necessidade de desenvolvimento que acarretara na licenca
para capacitacao e, neste caso, a carga horaria sera somada
para atender ao minimo exigido de 30 horas semanais € o mi-
nimo de 15 dias.

Dessa forma, assim que terminar um curso, o servidor
devera iniciar o outro na sequéncia, no dia imediatamente
subsequente.



18

TEMPESTIVIDADE PARA
REQUERER LICENCA
CAPACITACAO

|
J v

N

v

*,

Os processos relativos a licenca para capacitacdo devem
ser protocolados com, no minimo, 60 (sessenta) dias de an-
tecedéncia da data pretendida para o inicio do afastamento.
Para efeito da contagem do prazo de antecedéncia do pedi-
do, sera considerada a data em que o requerimento for devi-
damente protocolado.



ATENCAO!

No caso dos servidores que estiverem requisitados ou
cedidos a outros orgdos, deverao requerer a licenca capacita-
cdo diretamente no orgdo ou entidade em que estiverem em
exercicio com antecedéncia minima de 90 (noventa) dias.



PROTOCOLO DE LICENCA

CAPACITACAO!

Os processos relativos aos afastamentos devem ser pro-
tocolados via SEl na unidade de lotacao do servidor e enca-
minhados a Prodgep/DDD, instruidos com a seguinte docu-

mentacao:
I

Requerimento (Anexo |);

Documentos comprobatdrios da acao de capacita-
cao pleiteada com as seguintes informacdes: local
em que sera realizada; carga horaria prevista; insti-
tuicao promotora; pedido de exoneracao do cargo
em comissao ou dispensa da funcao de confianca,
nos casos do art. 18 do Decreto n® 9.991, de 28 de
agosto de 2019.

IIl Despacho da chefia imediata do servidor técnico-

-administrativo em educacdao ou em assembleia,
no caso de servidor docente, indicando sua con-
cordancia e aprovacao justificada quanto a solici-
tacao;

1 Verificar especificidades para os casos de curso conjugado no Resolucdo Consad n2 04/2020
(Artigos 12 e 13).



A Prodgep/DDD juntard ao processo:

| Copia do trecho do PDP onde esta indicada aquela
necessidade de desenvolvimento;

Il Mapa de tempo de servico;

IIl Relatdrio de afastamentos;

Observacdo: O servidor somente podera se afastar apos a publicacdo da portaria

de licenca capacitacao.
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SOBRE A ANALISE DO
PROCESSO

Na analise do processo de solicitacao de Licenca Capa-
citacdo, a Prodgep/DDD considerara:

se o0 afastamento do servidor inviabilizara o funciona-
mento do 6rgao ou da entidade;

0s periodos de maior demanda de forca de trabalho.

Constara no processo as seguintes manifestacdes:

da chefia imediata do servidor, que avaliard a com-
patibilidade entre a solicitacdo e o planejamento dos
afastamentos de toda forca de trabalho da unidade; e

da Prodgep/DDD, que avaliard a relevancia da acédo
de desenvolvimento para a Instituicdo e o cumpri-
mento dos requisitos necessarios a concessao, opor-
tunidade na qual devera fazer constar no processo a
manifestacao acerca das informacdes:

a) do tempo de efetivo exercicio;

b) da existéncia de periodos de afastamento por li-
cenca para tratar de assuntos particulares;

c) de periodos de gozo de licenca para capacitacao;

d) de afastamentos para participacdo em programa
de pds-graduacao stricto sensu no Pais ou realiza-
cdo de estudo no exterior.



COM pROVAg:I\_p DA
CAPACITACAO

designed by '@ freepik.com

A fim de comprovar a participacao efetiva na acao que
gerou o afastamento, o servidor devera encaminhar a DDD, no
prazo de 30 (trinta) dias a partir do seu retorno, os seguintes
documentos comprobatorios:

» Documentos relacionados as atividades realizadas
durante a licenca, acompanhado de traducado se for
em lingua estrangeira.

» Copia do Trabalho de Conclusao de Curso (TCC), mo-
nografia, dissertacao ou tese, quando for o caso.



ATENCAO!

A ndo apresentacdo da documentacdo comprobatoria
no prazo de 30 (trinta) dias apos o término da licenca ensejara
a Instauracdo de procedimento para ressarcimento ao erario
dos valores recebidos durante a licenca para capacitacdo, em
atendimento ao Decreto n® 9.991/20179.



CONCLUSAO

Este guia foi criado para fornecer informacdes e orienta-
cdes Uteis sobre Licenca Capacitacao no ambito da Ufac.

Esperamos que este guia seja util para garantir que vocé
tenha uma experiéncia de aperfeicoamento profissional bem-
-sucedida desenvolvendo seus conhecimentos e habilidades.

Bons estudos!
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ANEXO |

L ) UNIVERSIDADE FEDERAL DO ACRE
i PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO E GESTAO DE PESSOAS
%d DIRETORIA DESEMPENHO E DESENVOLVIMENTO
F* COORDENADORIA DE CAPACITAGCAO E DESENVOLVIMENTO
REQUERIMENTO PARA CONCESSAO DE LICENGA PARA CAPACITAGAO
| - IDENTIFICAGAO DO(A) SERVIDOR(A)
CPF MATRICULA SIAPE
NOME
CARGO / FUNGAO
LOTACAO
E-MAIL FONE

Il - MODALIDADE DE CAPACITAGAO
PRETENDIDA

Il - O(A) SERVIDOR(A) IRA:

() Curso de capacitacéo (presencial ou a disténcia)
() Aprendizagem em servico
() Grupo formal de estudos
() Intercambio
() Estagio profissional
() Seminério/Congresso
() Conclusédo de monografia/TCC/Dissertacao/Tese
() Estagio pés-doutoral

() Gozar os 03 meses a partir de / /

() Realizar o parcelamento, sendo os periodos de gozo os
seguintes (observar a parcela minima de 30 dias):

/ / a / /
/ / a / /
/ / a / /

IV - DECLARAGAO

Declaro que as informag6es aqui prestadas sdo verdadeiras e comprometo-me a juntar ao processo,

em até 45 dias apds o término da licenca, documento que comprove a efetiva participacdo no evento de

capacitagéo objeto do pedido.

LOCAL E DATA

ASSINATURA DO{A) SERVIDOR(A)

Campus Universitario, BR 364, Km 04 — Distrito Industrial — Bloco da Reitoria — Térreo

Fone: (068) 3901-2807 (WhatsApp) — CEP: 69.920-900 — Rio Branco — AC

E-mail: ddd.prodgep@ufac.br / ccd.ddd@ufac.br - http://www.ufac.br







Universidade Federal Do Acre
Pro-Reitoria de Desenvolvimento e Gestdo de Pessoas
Diretoria de Desempenho e Desenvolvimento

Coordenadoria de Capacitacao e Desenvolvimento



