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Regulamenta a licenga para capacitagao para servidores da Universidade Federal de

Campina Grande e da outras providéncias.
A Cémara Superior de Gestdo Administrativo-Financeira — CSGAF do Conselho Universitario da Universidade Federal de Campina
Grande — UFCG, no uso da atribui¢do que Ihe é conferida pelo artigo 109 do Regimento Geral da Universidade Federal de Campina
Grande;
Considerando a Lei n° 8.112/90 e suas alteragdes, que dispde sobre o regime juridico dos servidores publicos civis da Unido, das
autarquias e das fundagdes publicas federais;
Considerando o Decreto n° 5.825, de 29 de junho de 2006, que estabelece as diretrizes para elaboragdo do Plano de Desenvolvimento
dos Integrantes do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educagao, instituido pela Lein2 11.091, de 12 de janeiro
de 2005;
Considerando o Decreto n® 9.991, de 28 de agosto de 2019, que dispde sobre a Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoas
da administragao publica federal direta, autarquica e fundacional, e regulamenta dispositivos da Lei n° 8.112, de 11 de dezembro de
1990, quanto a licencas e afastamentos para agées de desenvolvimento;
Considerando a Instrugdo Normativa n® 21/2021/SGP-ENAPE/SEDGGP/ME, que dispde sobre os prazos, condigdes, critérios e
procedimentos para a implementagéo da Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoas (PNDP), de que trata o Decreto n® 9.991,
de 28 de agosto de 2019;
Considerando as pecas constantes no Processo n° 23096.029706/2020-99, que trata da necessidade de adequagio normativa a
legislagao federal; e
A vista das deliberagdes do plenario, em reunido realizada no dia 26 de outubro de 2021,
RESOLVE:

Art. 1° Aprovar, nos termos constantes, incluindo-se os Anexos | e Il, a regulamentag&o da licenga para capacitagdo para
os servidores efetivos da UFCG.

Paragrafo unico. Entende-se por servidores efetivos aqueles ocupantes da carreira de Magistério Superior e do Ensino
Basico, Técnico e Tecnologico, além dos Servidores Técnico-Administrativos, excluindo-se, portanto, quaisquer servidores publicos
temporarios ou cedidos a UFCG, para os quais ndo é permitida a concessao de licenga para capacitagao.

Art. 2° Apds cada quinquénio de efetivo exercicio, o servidor podera afastar-se do exercicio do cargo efetivo, com a
respectiva remuneracao, para gozo de licenga para capacitagao, por até trés meses.

§ 1° Alicenca para capacitagéo é concedida apenas no interesse da Administrag&o, com o propésito de permitir, ao servidor,
participar de agdes de desenvolvimento de competéncias profissionais que atendam aos interesses da instituigdo e que contribuam
para a melhoria dos servigos prestados por ele na UFCG.

§ 2° Os periodos de licenga tratados no caput ndo sdo acumulaveis.

Art. 3° O periodo da licenga podera ser parcelado em até seis vezes, desde que observado periodo minimo de 15 dias, por
parcela, e respeitado intersticio minimo de 60 dias entre cada parcela da licenga.

Art. 4° O pedido de licenga para capacitagdo devera ser requerido com antecedéncia minima de 60 dias entre a incluséo
de toda documentagédo necessaria no devido processo e o primeiro dia da licenga.

Paragrafo tnico. Ao requerer a licenga, o servidor firmara termo, anuindo com as condicfes legais para concesséo do
direito.

Art. 5° O quantitativo de servidores afastados em licenca para capacita¢éo n&o podera ser superior a 5% dos servidores
em exercicio na instituicéo.

§ 1° Compete a Secretaria de Recursos Humanos — SRH manifestar-se sobre o cumprimento do requisito de quantitativo
maximo de servidores em gozo de licenga para capacitagdo determinado no caput.

§ 2° De cada unidade ou setor de lotagdo, podem afastar-se em licenca para capacitagao até 5% dos seus servidores, ou
numero inteiro imediatamente superior.

§ 3° Um quantitativo superior ao previsto no § 2° pode afastar-se em licenga para capacita¢cdo numa mesma unidade ou
setor, desde que a SRH informe sobre essa possibilidade de ampliagéo de servidores afastados na mesma unidade ou setor.

Art. 6° A licenga para capacitagdo podera ser concedida para:

| - agbes de desenvolvimento presenciais ou a distancia;

[l — elaboracdo de monografia, trabalho de conclusdo de curso, dissertagdo de mestrado, tese de doutorado, de livre-
docéncia ou estégio pds-doutoral; ou

Il - participagdo em curso presencial ou intercdmbio para aprendizado de lingua estrangeira, quando recomendavel ao
exercicio de suas atividades, conforme atestado pela chefia imediata; ou

IV - curso conjugado com:



a) atividades préticas em posto de trabalho, em 6rgdo ou entidade da administragao publica direta ou indireta dos entes
federativos, dos Poderes da Unido ou de outros paises ou em organismos internacionais; ou

b) realizacéo de atividade voluntaria em entidade que preste servigo dessa natureza no pais.

Art. 7° O periodo da licenga para capacitagdo ndo podera ser superior ao da atividade de desenvolvimento, podendo incluir,
se necessario, o periodo de deslocamento de:

a) um dia antes do evento e até um dia apés, para eventos nacionais; ou

b) dois dias antes do evento e até dois dias apds, para eventos internacionais.

Art. 8° A carga horaria total da agdo de desenvolvimento ou do conjunto de agdes deve ser proporcional a duragéo da agéo
de desenvolvimento, devendo a carga horaria semanal nao ser inferior a trinta horas, conforme a formula:
CH TotalAD

CH Semanal = S ~
Agdo

;

na qual:
CH gomana = Carga horéria semanal para fins de licenga para capacitagao;

CH 1,taiap = Carga horaria total das agdes de desenvolvimento no periodo da licenga;
D acao

S Ao = = Numero de semanas de durag&o da agdo de desenvolvimento;
D 40 = NUmero de dias de duragéo da agdo de desenvolvimento.

Art. 9° Compete a chefia imediata do servidor avaliar a compatibilidade entre a solicitagdo de licenga para capacitagéo e o
planejamento dos afastamentos na unidade ou setor, manifestando-se sobre a oportunidade e conveniéncia do afastamento para o
periodo requerido, justificando quanto ao interesse da Administragdo na agéo e certificando que o afastamento esta previsto no Plano
de Desenvolvimento de Pessoal (PDP) da instituic&o.

Art. 10. Compete avaliar a relevancia da agdo de desenvolvimento para a Institui¢o e o cumprimento dos requisitos
Necessarios a concessao:

| - a Secretaria de Recursos Humanos — SRH, por meio da Coordenacdo de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas —
CGDP, quando servidores do quadro Técnico-Administrativo.

[l — & Pré-Reitoria de Pés-Graduagéo — PRPG e a Comissao Permanente de Pessoal Docente — CPPD, quando servidores
do quadro Docente (Magistério Superior e EBTT).

Art. 11. Alicenga para capacitagdo tem como requisitos:

| - estar prevista no PDP da instituicdo de lotagao do servidor;

Il - estar alinhada ao desenvolvimento do servidor nas competéncias relativas:

a) a sua unidade ou setor de lotag&o;

b) a sua carreira ou cargo efetivo; e

C) a0 seu cargo em comiss&o ou a sua fungao de confianga; e

Il - ter local ou horario da ag&o de desenvolvimento incompativel com o cumprimento da jornada semanal de trabalho do
servidor.

§ 1° Os pedidos de afastamento formulados pelos servidores somente poder&o ser processados a partir da aprovagéo do
PDP da UFCG, pelo Ministério da Economia, referente ao ano do afastamento.

§ 2° A CGDP e a PRPG, ao analisarem o pedido, além dos critérios deste artigo, devem considerar a avaliagdo da chefia
imediata prevista no artigo 9°.

Art. 12. Somente ap6s a emissao da portaria de concesséo da licenga para capacitagao, o servidor podera se ausentar das
atividades na unidade ou setor de lotagéo.

Art. 13. Os afastamentos superiores a 15 dias poderéo ser interrompidos por decisdo do Reitor, excepcionalmente, em
virtude do interesse da Administragéo, caso fortuito ou forga maior.

Art. 14. Nos afastamentos superiores a 30 dias consecutivos, o servidor:

| - requerera, conforme o caso, a exoneragédo ou a dispensa do cargo em comissao ou fun¢do de confianga eventualmente
ocupado, a contar da data de inicio do seu afastamento; e

Il - terd suspenso, sem implicar a dispensa da concesséo, o pagamento das parcelas referentes as gratificacbes e aos
adicionais vinculados a atividade ou ao local de trabalho e que ndo fagam parte da estrutura remuneratéria basica do seu cargo
efetivo, contado da data de inicio do seu afastamento.

Art. 15. Concluida a acdo de desenvolvimento, o servidor devera, no prazo de até 30 dias, a partir da data de retorno as
suas atividades, anexar ao processo de sua licenga para capacitagao:

| - certificado ou documento equivalente que comprove sua participagéo;

Il - relatorio das atividades desenvolvidas.

§1° Compete a chefia imediata do servidor atestar o cumprimento ou ndo das atividades previstas na agdo de
desenvolvimento considerando a documentacédo apresentada.

§2° Caso o servidor ndo apresente a documentagdo comprobatéria de que trata este artigo no prazo fixado, ou caso
abandone ou ndo conclua a agdo de desenvolvimento prevista, a chefia imediata do servidor devera encaminhar o processo a SRH,
solicitando o ressarcimento ao erario, pelo servidor, dos custos correspondentes as despesas com seu afastamento.

Art. 16. O Reitor, em carater excepcional, podera autorizar o reembolso da inscri¢do e da mensalidade pagas pelo servidor
na agéo de desenvolvimento realizada, atendidas as seguintes condicoes:

| - existéncia de disponibilidade financeira e orgamentaria na Institui¢éo;



I — justificativa, com a concordancia da chefia imediata, sobre a imprescindibilidade da ac&o de desenvolvimento para os
objetivos organizacionais da unidade ou setor; e

Il - indicagao do motivo pelo qual ndo foi possivel realizar as despesas pela Instituigdo, em tempo habil.

Paragrafo unico. Para fins do disposto no inciso Il deste artigo, considera-se imprescindivel a agao de desenvolvimento,
cuja ndo realizagdo possa acarretar prejuizos concretos aos objetivos organizacionais da unidade ou setor.

Art. 17. E vedada a concesséo de licenca para capacitagdo ao servidor beneficiado por afastamento, para participar de
programa de pds-graduacao stricto sensu, pelo prazo correspondente aquele afastamento, a contar do término do mesmo.

Art. 18. A concess&o de licenca para capacitagdo resultara na impossibilidade de concesséo de afastamento para pos-
graduacao stricto sensu por dois anos.

Art. 19. Para fins de instrugao processual, sera adotada e exigida a documentacéo listada no Anexo I.

Paragrafo unico. Os documentos em lingua estrangeira deverdo ser traduzidos pela Assessoria para Assuntos
Internacionais da UFCG, independente dos servidores que avaliardo o pedido terem dominio da lingua estrangeira.

Art. 20. Sera adotado o fluxo processual constante no Anexo Il para o processo administrativo de solicitagéo da licenga para
capacitagéo.

Art. 21. Os casos omissos serdo deliberados por esta Camara.

Art. 22. Este Regulamento entrard em vigor na data da sua publicagao, revogando todos os dispositivos de outras
Resolugdes em contrario.
Cémara Superior de Gestdo Administrativo-Financeira do Conselho Universitario da Universidade Federal de Campina Grande, em
Campina Grande, 05 de novembro de 2021.

JOSE RIBAMAR MARQUES DE CARVALHO
Presidente
(ANEXO | DA RESOLUGAO N° 04/2021)
Anexo |
Documentagao para Instrugdo Processual

I. Requerimento do servidor, contendo o periodo da licenga, com duragdo maxima de 90 dias de afastamento, que pode ser
parcelado em até seis vezes, com parcelas néo inferiores a 15 dias e intervalos minimos 60 dias entre as parcelas.
. Documentagdo comprobatoria da atividade a ser desenvolvida informando:

A. carga horéria da atividade a ser desenvolvida, correspondente a no minimo 30 horas semanais;

B. local em que a atividade sera realizada;

C. periodo do afastamento previsto, incluindo o periodo de translado, se houver;

D. instituigdo promotora, quando houver;

E. os custos previstos relacionados diretamente com a agao, se houver;

F. os custos previstos com diarias e passagens, se houver.
[1I. Certiddo de tempo de servigo, a ser fornecida pela Coordenagéo de Cargos e Lotagdo — CCL da SRH.
IV. Extrato de afastamentos, a ser fornecido pela CCL/SRH.
V. Certiddo negativa da Comissé@o Permanente de Processos Administrativos Disciplinares — CPPAD.
V1. Certidao negativa da Biblioteca.
VII. Extrato SIAPE, comprovando a n&o investidura em Funcéo Gratificada ou Cargo de Diregéo, a ser fornecido pela CCL/SRH.
VIII. Certiddo de que a licenga solicitada ndo extrapola o quantitativo maximo de 5% dos servidores afastados em licenga para
capacitagdo na UFCG, a ser fornecida pela CCL/SRH.
IX. Declaragéo de ciéncia de que néo podera, apds seu afastamento para capacitagéo, afastar-se para participar de programa de
p6s-graduacéo stricto sensu por um periodo de dois anos.

(ANEXO Il DA RESOLUGAO N° 04/2021)
Anexo Il
Fluxo Processual

Etapa Quem faz? 0 que fazer?

Gerar seu processo SEI de solicitagao de licenga para
1° Servidor Interessado capacitagao e incluir requerimento com todas as
informagdes e documentagdes necessarias.

Para servidor lotado em Unidade Académica:;
e Analisar o requerimento, as informagdes e
documentagbes constantes no processo;
e  Designar relator para emitir parecer a fim de
ser apreciado pela Assembleia;
2° Chefia Imediata e Em caso de aprovagdo pela Assembleia,
encaminhar o processo para a PRPG, se
docente, ou para a CGDP, se técnico-
administrativo.
Para demais servidores:
e Avaliar a documentagdo do processo, emitir




parecer e, em caso de aprovagdo,
encaminhar o processo para a PRPG, se
docente, ou para a CGDP, se técnico-
administrativo.

. Analisar, emitir parecer e encaminhar o processo a
PRPG, se docente, ou CGDP, se técnico P P

A S CPPD, se docente, ou a SRH, se técnico-
administrativo T
administrativo.
38 CPPD, se docente Analisar, emltlr parecer e encaminhar
0 processo a SRH.
40 SRH Analisar e encaminhar o processo para

o0 setor de Atos da SRH.

Elaborar a portaria, recolher a assinatura do(a)
5° Setor de Atos da SRH Secretario(a) de Recursos Humanos e encaminhar o
processo a CCL.

Analisar, registrar as informagdes no SIAPE e
6° CCL encaminhar o processo a unidade ou setor de lotagdo
do servidor.

Num prazo méximo de 30 dias ap6s o encerramento da
7° Servidor licenga, incluir no processo a documentagéo
comprobatéria de concluséo da atividade.

Certificar-se de que o servidor incluiu no processo a
comprovagao da conclusdo da capacitagdo em até 30
8° Chefia Imediata dias ap6s o término da licenga, analisar a comprovagao
e encaminhar o processo a SRH informando se a
capacitagao foi devidamente realizada.

Analisar o processo € arquiva-lo, caso a capacitagao
ge SRH tenha sido devidamente comprovada ou, caso contrario,
solicitar em processo a reposigao ao erario.

(ANEXO Il DA RESOLUGAO N° 04/2021)
Anexo lll
Requerimento de Licenga para Capacitagdo
1 - Identificagdo Funcional
Eu, , matricula SIAPE n° , admitido em
/ / para ocupar o cargo de , lotado no(a)
, venho respeitosamente solicitar afastamento das minhas
atividades, para fins de licenga para capacitagdo, nos termos do Art. 87 da Lei 8.112/90, regulamentado pelo Decreto 9.991/19 e
pela Instrugdo Normativa SGP-ENAP/SEDGG/ME n° 21/2021.
Recebe Funcéo Gratificada ou Cargo em Comisséo (*)?
( )Sim ( )Néo
Recebe Adicional de Insalubridade (*)?
( )Sim ( )Néo
2 - Dados Complementares:
E-mail: Telefone:
Nome da Chefia Imediata:
E-mail da Chefia: Ramal:
3 -DaLicenga
3.1 - Localizagao da Agao de Desenvolvimento:
() No Brasil () No Exterior
3.2 - Periodo
(A licenga podera ser parcelada em, no maximo, seis periodos, com a menor parcela néo inferior a quinze dias)
Inicio: __ /[ Término:__/ /[ Total de dias:
Periodo de transito (para agdes no exterior) (maximo 2 dias para ida e 2 para volta):
lda: __ [/ |/ a [ Volta: __ /| a |




4 - Da Acao de Capacitacao
Nome da Agao:

Carga horaria semanal: horas Carga horaria total: horas

Instituigao:

Enderego:

Cidade: UF: Pais:

Tipo de Acéo de Capacitagdo:

Educagéo formal () Monografia, trabalho de concluséo de curso, dissertagéo de mestrado ou tese de
doutorado;

() Necessidade de prorrogagao de prazo de afastamento (observado os prazos previstos
no artigo 21 do Decreto 9.991/19), para mestrado, doutorado, pés-doutorado e estudo no
exterior;

Experiéncia pratica Curso conjugado com:

() atividades praticas (estagio) em posto de trabalho, em érgdo ou entidade da
administragao publica direta ou indireta dos entes federativos, dos Poderes da Unido ou
de outros paises ou em organismos internacionais;

() atividade voluntaria em entidade que preste servigos dessa natureza, no pais ou no
exterior.

() participagdo em curso presencial ou intercdmbio para aprendizado de lingua
estrangeira, quando recomendavel ao exercicio de suas atividades, conforme atestado
pela chefia imediata (Documentos em lingua estrangeira deverao apresentar tradugéo
oficial, constando identificagéo do responsével).

Curso (*) () Presencial
() A distancia

(*) Séo considerados cursos as agdes de desenvolvimento em formatos de “sala de aula”, seja em ambiente presencial, virtual ou
hibrido. Com a presenca de um professor ou mentor que auxilie no processo de aprendizagem de determinado assunto e que nao
esteja categorizado dentro de “educagéo formal”. (Definigéo extraida do Guia para elaboragéo do PNP 2021 do ME).

5-0Onus

Declaro que as despesas da agdo de desenvolvimento mencionada no item IV ocorrer&o por:

() 6nus proprio

() 6nus institucional (*)

(*) relacionar os custos para a instituic&o tais como: Inscri¢do + diarias + traslado, se houver.

Declaro estar ciente e concordar com as exigéncias legais quanto as regras e critérios para concessao da licenga para capacitagdo
previstos no Decreto 9.991/09 e na IN 21/2021/ME, principalmente quanto a(ao):

1. Suspensdo de pagamentos de vantagens e beneficios, tais como adicional de insalubridade, adicional de servico
extraordinério, adicional noturno, vale transporte, etc.);

2. Impedimento legal para afastamento para cursar pos-graduagéo stricto sensu, pelo periodo de dois anos a partir da data
do término da licenga para capacitagao;

3. Ter que apresentar, ao final, comprovante do objeto que motivou a Licenga Capacitagdo, sob pena de obrigagéo certa e
exigivel de ressarcimento a UNIVERSIDADE, do valor equivalente ao montante recebido durante o periodo da Licenga
Capacitagdo, acrescido de correcdo monetaria, sem prejuizo de outras sangdes previstas na legislagéo vigente.

Campina Grande, de de

ASSINATURA DO REQUERENTE
(ANEXO IV DA RESOLUGAO N° 04/2021)
Anexo IV
Justificativa da Chefia Imediata para o Afastamento do Servidor por Licenga para Capacitagao
1 - Identificagao do Requerente

Nome Completo Matricula SIAPE

Cargo Lotacdo

2 - Dados do Afastamento



Agéo de Desenvolvimento Carga Horéria

Instituigéo Periodo de Afastamento

Cidade / Estado Pais

3 - Analise da Unidade de Lotagao do requerente:
(Preenchimento pela chefia imediata)
3.1 — Relevéncia da a¢ao de desenvolvimento:
(Demonstrar a necessidade e aplicabilidade das atividades que seréo realizadas e o interesse da administragao publica na ag&o,
visando ao desenvolvimento do servidor)
3.2 - Demonstrar como a auséncia do servidor ndo trara prejuizos as suas obrigagdes perante a Institui¢ao:
(Informar como os encargos administrativos do servidor serdo assumidos durante o periodo do afastamento)
3.3 - Justificar como o horario ou o local da a¢io de desenvolvimento inviabiliza o cumprimento da jornada semanal de
trabalho do servidor:
(Art. 19 do Decreto n® 9.991/2019)
3.4 — Especificar se a agdo de desenvolvimento esta alinhada ao desenvolvimento do servidor nas competéncias relativas
ao seu orgao de exercicio/lotagdo, a sua carreira/cargo efetivo; e ao seu cargo em comissao ou a sua fungédo de confianga
(quando for o caso).
3.5 - Demais esclarecimentos que julgar pertinentes.
3.6 — Parecer
Esta chefia imediata, apds anélise e aprovagao do processo (se houver, inserir nimero do documento SEI para a certiddo de ata)
pela unidade, conclui que o pedido do(a) requerente:
1. esta em conformidade com o planejamento interno e com o interesse da unidade organizacional na agao;
2. ndo inviabiliza o funcionamento da unidade organizacional; e
3.0 afastamento requerido n&o coincide com o periodo de maior demanda da forga de trabalho da unidade.

Campina Grande, de de

Assinatura da Chefia Imediata

=)

Boletim de Servigo/Resolugdes — SODS — UFCG

Reitor: Antonio Fernandes Filho
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