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1. OBJETIVO

Este documento tem como objetivo apresentar o processo de solicitacdo e
concessao das licencas para capacitagao.

2. DEFINICAO

A licenca para capacitacao é a licenca remunerada de até 03 (trés) meses
concedida ao servidor, ap6s cada cinco anos de efetivo exercicio, para participar de agdo
de capacitagdo no interesse mutuo entre a instituicao e o servidor.

3. QUEM TEM DIREITO

Podem solicitar, o servidor que concluiu o estagio probatdério, cumpriu cinco
anos de efetivo exercicio, estd devidamente vinculado em instituicdo de ensino e cuja
acdo de capacitacdo esteja prevista do PDP da Universidade Federal do Maranhao.

4. DOCUMENTAGAO NECESSARIA

Sao exigidos para analise do processo:

. Requerimento devidamente preenchido e assinado;

. Declaracao da Instituicdo de ensino contendo o nome do curso, carga
horaria e o periodo a ser realizado (em caso de documentos em lingua estrangeira, sera
exigida a traducao juramentada).

* Em caso de elaboracgao trabalho de conclusao de curso de
graduacdo e pos-graduacao, sera exigida Declaracao da
Universidade informando que o aluno encontra-se em fase de
elaboracgao do trabalho de conclusao.

* Em caso de licenga para curso conjugado com a realizacao de
atividade voluntaria, o processo devera ser instruido com
declaracao da instituicdo onde sera realizada a atividade
voluntaria informando (I) a natureza da instituicao, (II) a
descricdo das atividades de voluntariado a serem
desenvolvidas, (III) a programacdo das atividades, (IV) a carga
horario semanal e total e (V) o periodo e o local de realizagao.

. Copia do trecho do Plano de Desenvolvimento de Pessoas onde esta
indicada a referida necessidade de desenvolvimento com a devida manifestacao da
chefia imediata.

o Declaragdo devidamente assinada pela Chefia demonstrando a
inviabilidade do cumprimento da jornada semanal de trabalho do servidor em virtude
da acdo de capacitagao.

o Nuamero do processo com o pedido de exoneracao do cargo em comissao
ou dispensa da funcdo de confianca nos casos de afastamento por mais de 30 (trinta)
dias;



5. INFORMACOES GERAIS

e Os periodos de licenca para capacitacao ndo sdo acumulaveis;

¢ Nos afastamentos superiores a 30 dias, remuneracao dos servidores mantera as
parcelas dispostas no Art. 33 da Lei 11.355/2006 dispensando-se, porém, gratificacdes
e adicionais vinculados a atividade ou ao local de trabalham tais como adicional de
insalubridade e auxilio transporte.

e O servidor deverd comprovar a participacdo efetiva na acdo que gerou seu
afastamento no prazo de até trinta dias da data de retorno as atividades, devendo
apresentar: Certificado ou documento equivalente que comprove a participacdao e/ou
relatorio de atividades desenvolvidas e/ou copia de TCC, monografia, dissertacdo ou
tese com a devida assinatura do orientador, a depender da a¢ado pleiteada;

e A licenga s6 podera ser concedida quando a carga horaria total da acdo de
desenvolvimento ou do conjunto de ac¢des for igual ou superior a trinta horas semanais;

e A licenga podera ser parcelada, ndo podendo a menor parcela ser inferior a 15
(quinze) dias e observando-se o intersticio minimo de 60 dias entre as licengas;

e A concessdo da licenga fica condicionada ao planejamento interno da subunidade
organizacional, a oportunidade do afastamento e a relevancia do curso para a instituigdo
e para o cargo efetivo ou carreira;

e Alicenca para capacitagdo podera ser utilizada integralmente para elaboragao de
trabalho de conclusdo de curso de graduacdo e pds-graduacao lato e stricto senso, cujo
objeto seja compativel com os interesses da instituicao.

e O periodo de afastamento em virtude de licenga para capacitacao é contado como
de efetivo exercicio, sendo, portanto, computado para efeito de aposentadoria.

e Alicenga para tratamento da prépria satide por servidor que esteja em usufruto
da licenga capacitacdao suspende a licen¢a capacitacdo, todavia essa suspensao nao
enseja a suspensao do prazo de que trata o art. 87 da Lei n2.8.112/90;



6. FLUXO DO PROCESSO
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OBSERVACOES

'A documentagéo necessaria para formalizagéo do pedido de licenga capacitagéo esta contida no Art. 7° da
Resolugdo N° 262-CONSAD de 14 de dezembro de 2021.




7. FUNDAMENTACAO LEGAL

Lei 8.112/90 - Art. 87;

Decreto n? 9.991/2019. - Dispde sobre a Politica Nacional de Desenvolvimento de
Pessoas da administracdo publica e regulamenta dispositivos da Lei 8.112/90;
Instrucdo Normativa n® 201/2019 - Dispde sobre os critérios e procedimentos
especificos para a implementacdo da Politica Nacional de Desenvolvimento de
Pessoas de que trata o Decreto 9.991/2019;

Nota Técnica n? 595/2009/COGES/DENOP/MP - Licenca para capacitagdo para
elaboracao de trabalho de final de curso de graduacao e pés-graduacao lato sensu.
Nota Técnica n? 595/2009/COGES/DENOP/SRH/MP - A utilizacdo da licenca para
capacitacdo devera iniciar-se até o ultimo dia anterior ao fechamento do quinquénio
subsequente aquele no qual se adquiriu o direito;

Nota Técnica n? 61/2015/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP - Contagem de tempo de
servico para fins de usufruto de licenca para capacita¢do de periodos anteriores, em
que tenha havido interrup¢do do vinculo com a Administragdo Publica;

Nota Informativa n2 91/2015/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP - O interesse da
administracdo é requisito insuperavel na andlise de solicitacdes de capacitacao, sendo
inconteste que a capacitacao requerida devera guardar correlacdo com as atribuicdes
do cargo ocupado pelo servidor;

Nota Informativa n? 287/2016-MP - Informag¢des quanto a duragdo de estagio
probatorio de servidor estavel em cargo anterior, notadamente sobre a possibilidade
de fluéncia do prazo de licenca capacitagdo durante o estagio probatério no novo
cargo;

Nota Técnica n? 1733/2017-MP - Consulta acerca da possibilidade de suspensao da
Licenga Para Capacitagao em razao de afastamento para tratamento de saude.

Nota Técnica n? 25954/2018-MP-MP - Ao servidor que acumula legalmente dois
cargos efetivos, podera ser concedida licenga para capacitagcdo de forma simultanea
em ambos os cargos, desde que a capacitacao esteja relacionada as atribui¢des dos
cargos ocupados.



