UNIVERSIDADE FEDERAL DE VICOSA
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
SERVICO DE CAPACITACAO DE PESSOAL

Campus Universitdrio - Vigosa, MG - 36570-000 - Telefone: (31) 3612-2216 e 2217 - E-mail: treinar@ufv.br

LICENCA PARA CAPACITACAO

Definicao

E a licenca concedida ao servidor, no interesse da Administracdo, pelo prazo de até 90 (noventa) dias, ap6s
cada quinquénio de efetivo exercicio, para participar de cursos de aperfeicoamento ou especializagdo,
atividades de estudos programados, estagios técnicos ou grupos de estudos, sem prejuizo da remuneracao do
cargo. Pertinente para Docentes e técnico-administrativos.

Como solicitar
Abertura de processo no SEI
Tipo do Processo: RH09

Documentacao para instrucao do processo

Para cursos avulsos de curta duracao

1. Formulario do SEI — Tipo do Documento: PGP — Licenca Capacitacao - Requerimento

2. Informacgoes sobre a Instituicdo e sobre o treinamento (Instituicdo: Nome, endereco, CNPJ e Contato.
Curso: Nome, Modalidade, Data de inicio, Data de conclusdo, Carga Horaria)

3. Folder com contetido programatico e informagdes complementares do curso

Para conclusao de curso de Educacao Formal

1. Formulario do SEI — Tipo do Documento: PGP — Licenca Capacitacdo — Requerimento
2. Comprovante de matricula

3. Historico escolar

4. Carta do orientador

Para poés-doutorado/ aperfeicoamento técnico/ atualizacao em pesquisa, extensao ou ensino

1. Formulario do SEI — Tipo do Documento: PGP — Licenca Capacitacdo — Requerimento

2. Indicacdo dos recursos financeiros obtidos, especificagdo das fontes

3. Plano de trabalho

4. Carta de aceitacdo do supervisor/orientador/coordenador ou da institui¢ao, ou outro documento que
comprove a matricula/aceite do servidor, e projeto a ser desenvolvido, quando for o caso;

5. Indicagdo de orientador do projeto e declaracdo do aceite deste, em caso de projeto de pesquisa ou
de estudos programados; e

6. Declaracdo do docente que assumira suas funcées no periodo do afastamento

Prazo para o encaminhamento do processo a PGP
No Brasil: no minimo 30 dias antes da data de inicio da licenga.
No exterior: entre 45 a 60 dias antes da data inicial.

Informacoes Gerais

1. Apés completar 5 anos de efetivo exercicio (ou um periodo aquisitivo), o servidor tera 5 (cinco) anos
para usufruir a licenca.

2. O curso ou atividade de capacitacdo a ser realizado deve ter relagdo com o cargo do servidor e ser
comprovadamente util ao aprimoramento do desempenho de suas atividades. No caso do servidor
técnico- administrativo, tal anélise sera feita pela chefia imediata e pela chefia da unidade Académica ou
Administrativa; no caso do docente, o servidor deve inserir a justificativa da relevancia do treinamento
para a Instituicdo, que serd apreciado pelo Colegiado do Departamento e pelo Conselho Departamental.

3. A licenca para capacitagao sera concedida somente quando a carga horadria total da agdo
de desenvolvimento for igual ou superior a trinta horas semanais.

4. O afastamento sera concedido quando o horario ou o local da a¢ao de desenvolvimento inviabilizar
o cumprimento das atividades previstas ou a jornada semanal de trabalho do servidor.

5. A licenca podera ser concedida integralmente, por 90 dias, ou em parcelas de, no minimo, 15 dias.
Sera observado o intervalo de 60 dias entre as parcelas.

6. Durante a licenca para capacitagdo, ficara suspenso o pagamento de adicional de insalubridade,
periculosidade, gratificacdo de raio X e auxilio transporte.

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

8. A concessdo da L.C impede a licenca para treinamento Mestrado/Doutorado por dois anos, a partir da data
de sua concessao.

9. Em até 10 (dez) dias apés a licenga, o servidor devera apresentar a PGP, o comprovante das atividades
realizadas (cursos: cdpia de certificado de conclusdo; pés-graduagao ou poés-doutoramento: relatério
das atividades realizadas assinadas pelo supervisor/orientador/coordenador).

Base Legal

1. Lei 8.112/1990, artigos 81 e 102

2. Decreto 9.991/2019, de 28 de agosto de 2019, Artigos 18 a 25
3. Instrucdo Normativa 21/2021 SGP-ENAP/SEDGG/ME
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