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LICENCA PARA CAPACITACAO

Apds cada quinquénio de efetivo exercicio, o servidor podera, no interesse da Administragdo, afastar-
se do exercicio do cargo efetivo, com a respectiva remuneracao, por até trés meses, para participar de
curso de capacitacao profissional.

O Decreto n.° 9.991/2019 e a Instrucao Normativa 21/2021 estabelecem os critérios e as acoes de
capacitacdo contemplados por esta licenca.

Como solicitar
Requerimento no SIGEPE

a0

. » » =
Acompanhe o
Anexe os seguintes ,
documentos: processo junto a

Faca o login no
SIGEPE.

Verifiqgue se o
vinculo no
cabegalho é o seu
vinculo atual.
Caso ndo seja,

Preencha o
Requerimento
com seus dados.

ATENCAO! Se vocé for
requerer Licenga para
Capacitagdo para curso
conjugado com
atividade voluntaria,
preencha também os
dados relativos a

1.Curriculo atualizado
extraido do SIGEPE -
Banco de Talentos; 2,

Manifestacao da chefia
imediata do servidor,
com sua concordancia

quanto a solicitagdo; e

3. Pedido de
exoneracdo do cargo
£ comissao ou
dispensa da fungio de
confianga, conforme o
Caso.

alterar. atividade voluntaria.
ATENCAO! Se vocé for
requerer Licenca para
Capacitacdo para curso
conjugado com
Na barra d‘E atividade voluntaria,
tarefas, selecione além dos documentos
aopcao acima, anexe os

Requerimentos.

Selecione a opgdo
“Solicitar” e,
depois a opgdo
“Requerimento

seguintes documentos:
1.Termo de
Compromisso assinado
entre a Organizagdo e o
Voluntdrio; e 2.Plano de
Trabalho (descricdo das
atividades a serem
realizadas) assinado
pelas Organizacdo e o
Voluntdrio.

unidade de

gestdo de pessoas

de seu

orgdo/entidade

de exercicio.

para Licenca para
Capacitagdo”.

Documentos necessarios

Geral:

1. Requerimento preenchido

2. Curriculo atualizado do servidor extraido do SouGov - Curriculo e Oportunidades (Curriculo
Cronologico - Inclusive LC)

3. Termo de Ciéncia da Chefia — modelo no SIGEPE — assinado pela chefia e pelo servidor

4. Pedido de exoneracdo do cargo em comissdo ou dispensa da funcdo de confianga, conforme o
caso

Se conjugado com trabalho voluntario

1. Termo de Compromisso assinado entre a Organizagao e o Voluntario; e

2. Plano de Trabalho (descrigado das atividades a serem realizadas) assinado pelas Organizagdo e o
Voluntario.

Prazo para o encaminhamento do requerimento a PGP
No minimo 30 dias antes da data de inicio da licenga.

Os campos 3 e 4 do Requerimento somente deverdo ser preenchidos nos casos de Licenca para
Capacitacao para curso conjugado com atividade voluntaria (Alinea “b”, Inciso IV, Art. 24, Decreto
9.991/2019).

O Requerimento so sera analisado pela Unidade de Gestdo de Pessoas de seu 6rgao ou entidade apés
a assinatura e anuéncia de sua chefia imediata.

Informacdes complementares

* O servidor poderd afastar-se somente apds a publicacdo do ato de concessdao do afastamento.

* Duracao da licenca: 90 dias, podendo ser usufruidos em periodos de, no minimo, 15 dias cada.
» Sera respeitado o intervalo de 60 dias entre as parcelas de licengas para capacitacao.

* O servidor ficard impedido de usufruir licenca para treinamento Mestrado/Doutorado por dois
anos, a partir da data da concessao da Licenca Capacitacao.

* Auxilio-transporte, Adicional de Insalubridade e outros adicionais por lotacdao previstos em Lei
serdo proporcionalizados no periodo da licencga.

* O periodo de Licenca Capacitacdo pode ser utilizado para a redagdo de trabalho de conclusdo de
Graduacado, Mestrado ou Doutorado. Para tanto, o servidor devera encaminhar parecer do
orientador, Historico Escolar Oficial e plano de trabalho.

* Para mestrado e doutorado, o servidor devera estar em dia com as exigéncias da
Resolucdo 15/2018.

Outras informacoes, acesse:https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/gestao-de-

pessoas/pndp/paginas/copy of requerimento-para-licenca-para-capacitacao-servidor

Base Legal:
Lei 8.112/90 — Art. 87
Decreto 9.991/2019

Instru¢do normativa SGP-ENAP/SEDGG/ME n° 21/2021

Nota Técnica SEI n.° 7058/2019/ME, de 23 de outubro de 2019
Nota Técnica SEI n° 7737/2020/ME de 11 de marco de 2020
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