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MINISTERIO DA EDUCACAO
] UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS E DO TRABALHO

INSTRUCAO NORMATIVA N° 01, de 28 de novembro de 2019

Estabelece  orientacdo  quanto  aos
procedimentos a serem adotados para
concessao da Licenca para Capacitacao.

A PRO-REITORA DE GESTAO DE PESSOAS E DO
TRABALHO (PROGEP) DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE
ALAGOAS, no uso das atribuigdes que Ihe confere o Estatuto da UFAL,
considerando o art. 87 da Lei 8.112 — RJU, com redacdo alterada pela Lei 9.527,
de 11/12/97 e o Decreto 9.9991/2019, resolve estabelecer as seguintes
orientacdes sobre a Licenca para Capacitacéo:

Art. 1° Apos cada quinquénio de efetivo exercicio, o(a) servidor(a) podera
solicitar a concessdo de licenca remunerada, por até 90 (noventa) dias, para
participar de evento de capacitacdo, que contribuam para o desenvolvimento
do(a) servidor(a) e que atendam aos interesses da administracao publica federal
direta, autarquica e fundacional.

Art 2° Para fins desta orientacdo normativa, consideram-se acles de
desenvolvimento: toda e qualquer acdo voltada para o desenvolvimento de
competéncias, organizada de maneira formal, realizada de modo individual ou
coletivo, presencial ou a distancia, com supervisao, orientacdo ou tutoria;

Art. 3° A licenca para capacitagdo podera ser concedida para:

| - agcdes de desenvolvimento presenciais ou a distancia;

Il - elaboracéo de monografia, trabalho de concluséo de curso, dissertacao
de mestrado ou tese de doutorado;

I11 - participacdo em curso presencial ou intercambio para aprendizado de
lingua estrangeira, quando recomendavel ao exercicio de suas atividades,
conforme atestado pela chefia imediata; ou

IV - curso conjugado com:

a) atividades praticas em posto de trabalho, em 6rgdo 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 voluntaria em entidade que preste servi¢os
dessa natureza, no Pais ou no exterior.

Paragrafo unico. A concessao de licenca para capacitacdo nos termos das
alineas a e b do inciso IV do art. 3° dependera do cumprimento das exigéncias
previstas nos artigos 32, 33 e 34 da Instrucdo Normativa n° 201/2019-
SGP/SEDGG/ME.

Art. 4° A licenga de que trata o art. 3° poderd ser concedida, entre outros
critérios, quando a acdo de desenvolvimento:

| - estiver prevista no Plano de Desenvolvimento de Pessoas a ser
encaminhado ao 6rgao central do SIPEC,;

Il - estiver alinhada ao desenvolvimento do(a) servidor(a) nas
competéncias relativas:

a) ao seu orgdo de exercicio ou de lotacao;
b) a sua carreira ou cargo efetivo; e
C) ao seu cargo em comissao ou a sua funcdo de confianga; e

Il - o horério ou o local da acdo de desenvolvimento inviabilizar o
cumprimento da jornada semanal de trabalho do(a) servidor(a).

Art. 5° A licenca para capacitacao podera ser concedida somente quando a
carga horaria total da acdo de desenvolvimento ou do conjunto de acdes for
superior a 30 (trinta) horas semanais.

Paragrafo Unico. Podera ser realizado mais de um evento ou curso de
capacitacdo para que seja atingida a carga horaria minima exigida.

Art. 6° Os noventa dias a que o(a) servidor(a) fizer jus, a cada periodo
quinquenal, para a licenca capacitagdo, ndo sdo acumulaveis, devendo ser
usufruidos até o término do quinquénio subsequente.

Art. 7° A licenca para capacitagdo podera ser parcelada em, no maximo,
3 (trés) periodos e 0 menor periodo ndo podera ser inferior a quinze dias.

Paragrafo Unico. Na hipdtese do art. 7°, caput, devera ser observado o
intersticio minimo de sessenta dias entre quaisquer periodos de gozo de licenca
para capacitacao.

Art. 8° A concessdo da licenca de que trata o art. 1° fica condicionada ao
planejamento interno da unidade organizacional, & oportunidade do afastamento,
a relevancia do evento para a instituicdo, bem como a contribui¢éo da capacitacéo
para o desenvolvimento do servidor no exercicio de suas fungdes.



Art. 9° A UFAL somente podera conceder licenca para capacitagéo,
simultaneamente, a até 2% (dois por cento) dos servidores em exercicio e
eventual resultado fracionario serd arredondado para o0 ndmero inteiro
imediatamente superior.

Art. 10° No caso de mais de um(a) servidor(a) de um mesmo setor solicitar
a respectiva licenca para um mesmo periodo, e se configurar inviavel a sua
concessdo simultanea, seguir-se-80 0s seguintes critérios para a concessdo, nesta
ordem:

l. Servidor(a) que tiver adquirido o direito ha mais tempo na Unidade em
que estiver lotado.

. Servidor(a) que estiver lotado em regime de trabalho de tempo integral
ou em dedicacdo exclusiva (considerar o predominante nos Gltimos cinco anos),
salvo casos especiais.

M. Servidor(a) com mais idade.
V. Relacdo do curso ou atividade relacionada as fungdes do servidor.

Art. 11 A solicitagdo da licenca capacitacdo devera ser realizada por meio
de formulario especifico, disponivel no Portal do Servidor/UFAL, devendo ser
anexado, obrigatoriamente:

| - o comprovante de matricula ou documento que comprove o vinculo de
estudo, onde conste o local, periodo, a carga horéaria, instituicdo promotora,
natureza do evento de capacitacao, e custos relacionados com a acédo, se houver,
observados os artigos 17 e 18.

Il - justificativa quanto ao interesse da administracdo publica naquela
acao, visando o desenvolvimento do(a) servidor(a);

Il - copia do trecho do PDP onde esta indicada aquela necessidade de
desenvolvimento;

IV - manifestacdo da chefia imediata do(a) servidor(a), com sua
concordancia quanto a solicitacéo;

V - pedido de exoneragdo do cargo em comissdo ou dispensa da funcao
de confianca, nos casos do art. 14;

8 1° O protocolo da solicitacdo da licenca deverd ocorrer, no minimo, 60
(sessenta) dias antes do inicio do evento.

8 2° Para as licengas solicitadas no exercicio de 2019, sera dispensado o
atendimento ao requisito do inciso I11.

Art. 12 O periodo da Licenga Capacitacdo sera computado para todos os



efeitos e reconhecido como efetivo exercicio.

Art. 13 O servidor s6 podera ausentar-se do trabalho apds a emisséo e
publicacéo da portaria autorizando a licenca.

Art. 14 A concessdo da licenca ndo assegura a substituicao do servidor nem
a contratacao de professor substituto.

Art. 15 Nas licengas por periodo superior a trinta dias consecutivos, o(a)
servidor(a):

| - requerera, conforme o caso, a exoneracao ou a dispensa do cargo em
comissdo ou funcdo de confianca eventualmente ocupado, a contar da data de
inicio do afastamento; e

I1 - ndo fard jus as gratificacdes e adicionais vinculados a atividade ou ao
local de trabalho e que ndo facam parte da estrutura remuneratoria basica do seu
cargo efetivo.

Paragrafo Unico. O disposto no inciso Il do art. 15 ndo se aplica as parcelas
legalmente vinculadas ao desempenho individual do cargo efetivo ou ao
desempenho institucional.

Art. 16 A licenca para capacitacdo podera ser solicitada para prorrogacéo
de afastamento para mestrado, doutorado ou pés-doutorado, nos termos do art.
25, § 4° do Decreto n° 9.991/2019, desde que respeitado o limite méximo de
afastamento de até 04 (quatro) anos consecutivos. Nesse caso, & possivel
autorizar a utilizacdo da licenca para capacitacdo desde que o periodo total de
afastamento, incluida a prorrogacédo, ndo exceda a 04 (quatro) anos consecutivos.

DOS IMPEDIMENTOS

Art. 17 O(A) servidor(a) que usufruiu da licenca capacitacéo fica impedido
de se afastar para participagdo em programas de Pds-graduacao Strictu Sensu —
mestrado e doutorado, pelo prazo de dois anos, nos termos do art. 96-A, § 2°, da
Lei 8.112/90.

Paragrafo unico. Ndo ha impedimento para concessdo de afastamento
para participacdo em pds-doutorado ao servidor que tenha usufruido da licenca
capacitacao.

DAS COMPETENCIAS

Art. 18 Compete ao Servidor:

l. Abrir processo para solicitacdo da licenca capacitacdo, com 60
(sessenta) dias de antecedéncia da data pretendida, instruido com o formulario



especifico, nos termos do art. 10, acompanhado do respectivo termo de
Ccompromisso;

Il.  Anexar acordo formal, firmado com a sua chefia imediata e
demais servidores(as) lotados(as) no setor, no caso de servidor(a) técnico-
administrativo(a), ou com o colegiado da Unidade Académica, no caso de
servidor(a) docente, dispondo sobre a distribuicdo e manutengéo das atividades
durante a sua auséncia;

I1l.  Apresentar, obrigatoriamente, ao Chefe Imediato, em até 15 dias
uteis apo6s o fim da licenca, certificado do curso ou relatério de atividades que
comprove sua participacdo no evento de capacitacao;

Art. 19 Compete & Chefia Imediata e & Direcéo da Unidade
Organizacional:

l. Planejar anualmente o afastamento dos servidores do seu Setor
que fizerem jus e desejarem usufruir da licenca capacitacdo, observando critérios
de prioridade, adequacéo ao Plano de Desenvolvimento de Pessoas e garantindo
a continuidade dos servigos prestados;

Il.  Informar ao Departamento de Administracdo de Pessoal (DAP),
via Documento cadastrado no SIPAC e com destino a Coordenadoria de Gestéo
e Tratamento da Informacdo (CGTI/DAP), o retorno do(a) servidor(a),
encaminhando em anexo o respectivo certificado do curso ou relatério de
atividades, se for o caso, que comprove a participacdo do(a) servidor(a) no evento
de capacitacdo, acompanhado de cépia da portaria que autorizou a licenga,
conforme detalhamento no anexo II.

Paragrafo Unico. Caso o(a) servidor(a) ndo apresente comprovante de sua
participacdo em acdo de capacitacdo, no prazo de 15 dias Gteis apds o fim da
licenca, a Direcdo da Unidade deverd informar ao DAP para fins de abertura de
processo de reposicdo ao erario.

Art. 20 Compete ao DAP:

l. Informar o tempo de servico do(a) servidor(a);

Il.  Informar os eventuais afastamentos que impegcam o usufruto da
licenca para capacitacao;

I1l.  Controlar o percentual dos(as) servidores(as) licenciados
simultaneamente;

IV. Analisar a solicitacdo, verificando se a documentagéo apresentada
atende aos requisitos legais exigidos;

V.  Arquivar comprovacao de participacdo do(a) servidor(a) no
evento de capacitagéo;

VI. Abrir processo administrativo para o célculo e a reposicdo ao



erério, nos casos de ndo comprovacao da participacdo do servidor na agdo de
capacitacao.

Art. 21 Compete a Pro-reitoria de Gestéo de Pessoas — PROGEP:

l. Verificar a auséncia de prejuizos a manutencao das atividades
académicas e administrativas;

Il.  Deferir ou indeferir a liberagdo do(a) servidor(a);

I1l.  Emitir Portaria autorizando o afastamento.

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 22 Caso o(a) servidor(a) ndo apresente o certificado do curso ou
relatdrio de atividades que comprove sua participacdo no evento de capacitagéo,
ficard impedido de usufruir nova licenca capacitacdo durante o proximo
quinguénio.

Art. 23 No caso de Unidade de Ensino com um(a) Unico(a) servidor(a), sera
necessario que seja acordado com a chefia imediata a realocacdo de outro(a)
servidor(a) para manutencdo dos servigos administrativos.

Art. 24 Os casos omissos seréo resolvidos pela PROGEP.

Art. 25 Fica revogada a Orientagdo Normativa n°® 02/2017 — PROGEP.

Art. 26 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacgéo.

Em 28 de novembro de 2019.

Jodo Paulo Fonseca de Almeida
Pro-Reitor da PROGEP em exercicio



b)

d)

] ANEXO 1 )
SERVICO PUBLICO FEDERAL MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS

TERMO DE COMPROMISSO DE AFASTAMENTO PARA LICENCA
CAPACITACAO — INSTRUCAO NORMATIVA N° 01/2019-PROGEP

Eu,
matricula
SIAPE n° , servidor(a) da Universidade Federal de Alagoas, caso
autorizado a afastar-me para licenca capacitagéo:

| - Comprometo-me , apds a conclusdo de minha licenca a:

Apresentar, obrigatoriamente, a minha Unidade de lotacdo, em até 15 dias Uteis
apo6s o fim da licenca, certificado do curso ou relatério de atividades que
comprove a participacdo no evento de capacitacéo.

Il - Declaro ter pleno conhecimento de que:

O(s) curso(s) ou evento(s) de capacitacdo deve(m) possuir carga horaria
minima de 30 (trinta) horas semanais. Em caso de parcelamento de periodos, deve
haver um intervalo minimo de 60 (sessenta) dias entre as parcelas de usufruto da
licenca.

O servidor que usufruiu da licenca capacitacdo fica impedido de se afastar para
participacdo em programas de Pds-graduacdo Strictu Sensu — mestrado e
doutorado, pelo prazo de dois anos, nos termos do art. 96-A, § 2° da Lei 8.112/90.
¢) A ndo apresentacdo de comprovante de participacdo em agédo de capacitacéo,
no prazo de 15 dias Uteis apds o fim da licenga, ensejara abertura de processo de
reposicao ao erario.

A ndo apresentacdo do certificado do curso ou relatério de atividades que
comprove sua participagdo no evento de capacitacdo impede o usufruto de nova
licenca capacitacdo durante o proximo quinquénio.

e) O ndo cumprimento de quaisquer das clausulas acima referidas implicara em
sangOes previstas em lei, estando o servidor sujeito a responder
administrativamente e judicialmente em decorréncia da quebra do presente
COmMpPromisso.

Em / /

Assinatura do servidor



ANEXO 11

PROCEDIMENTO PARA RETORNO DA LICENCA E
COMPROVACAO DO CERTIFICADO OU RELATORIO DE
ATIVIDADES

De acordo com os artigos 18 e 19 desta Instrucdo Normativa, é necessario que
o(a) servidor(a) apresente ao(a) dirigente da sua unidade de lotacdo, em até 15
(quinze) dias Uteis, apds o fim da licenca, certificado do curso ou relatério de
atividades que comprove sua participacdo no evento de capacitacdo. Por sua vez,
compete ao dirigente comunicar formalmente o retorno do(a) servidor(a) e enviar
0 respetivo documento ao DAP, em conformidade com as instruc@es a seguir:

1. Cadastrar “Documento” no modulo Protocolo do sistema SIPAC. O
procedimento descrito é todo virtual, mediante Documento (eletrdnico),
opcao de cadastro disponivel no SIPAC que é diferente de processo e de
memorando eletrénico;

2. Cadastrar o seguinte assunto na capa do Documento: “Envio de
Certificado/Diploma de conclusdo de curso para fins de comprovacao,
junto ao Departamento de Administragdo de Pessoal ( DAP), da Licenga
Capacitacao concedida no Processo n° /
-, paraarquivamento na pasta funcional do(a) servidor(a)”;

3. Anexar o certificado/relatorio de atividades digitalizado;
4. Cadastrar o(a) servidor(a) beneficiado pela licenga como interessado;

5.Marcar a unidade de destino “Coordenadoria de Gestao e Tratamento da
Informacdo” (CGTI/ DAP) (11.00.43.41.10).



