MINISTERIO DA EDUCACAO
FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAPA

PORTARIA N° 0164/2020

A PRO-REITORA DE GESTAO DE PESSOAS, no uso de suas atribuicdes
regimentais, com base no Decreto n°® 9.991, de 28 de agosto de 2019; Instrucédo
Normativa n°® 201, de 11 de setembro de 2019, Lei n® 8.112/1990, Decreto n° 9.906,
de 9 de julho de 2019 e tendo em vista o0 que consta no Memorando Eletrénico n°
21/2020 - PROGEP, de 05.02.2020.

RESOLVE:

Art. 1° - Fica instituido o normativo que disp8e sobre a concesséo de Licenca
para Capacitacdo aos servidores Técnico-Administrativos e Docentes, no ambito da
Universidade Federal do Amapa, conforme disposicdo em anexo.

Art. 2° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

DE-SE CIENCIA, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas da Fundacgéo Universidade Federal do Amapa

Homologado em 06/02/2020 por 2039160 - CLEIDIANE FACUNDES MONTEIRO
NASCIMENTO, com as atribui¢cdes conferidas pelo(a) Portaria n°® 1676/2018 -
UNIFAP e pelo(a) Ordem de Servigo n°® 001/2016-REITORIA/UNIFAP.



UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAPA
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° A Licenca para Capacitagdo tem por objetivo possibilitar aos servidores a
participacdo em acOes de desenvolvimento presenciais ou a distdncia, que promovam

aperfeicoamento profissional e o fortalecimento da Instituicao.

Art. 2° A capacitacdo € um processo permanente e deliberado de aprendizagem, com o

propésito de contribuir para o desenvolvimento de competéncias institucionais e individuais.

Art. 3° Apds cada quinquénio de efetivo exercicio, o servidor podera, no interesse da
Administracdo, afastar-se do exercicio do cargo efetivo, com a respectiva remuneracdo, por
até trés meses, que poderdo ser parcelados em, no maximo, seis periodos e 0 menor periodo
ndo poderd ser inferior a quinze dias.

8 1° - A contagem do intersticio para fazer jus a Licenga para Capacitagdo ficard suspensa
durante as licengas e afastamentos previstos no Art. 20, 84°, nos incisos I, Il e IV do Art. 81, e

Art. 96-A, da Lei n®8.112/90, e sera retomada a partir do término do impedimento.

Art. 4° Quando a licenca para capacitagdo for concedida de forma parcelada, nos termos
do 83° do art. 25 do Decreto n° 9.991, de 2019, devera ser observado o intersticio minimo de

sessenta dias entre quaisquer periodos de gozo de licenca para capacitacéo.

Paragrafo Unico. Aplica-se o intersticio minimo previsto no caput a concessdao de

participacdo em programa de treinamento regularmente instituido.

Art. 5° Os noventa dias a que o servidor fizer jus, a cada periodo quinguenal, para Licenca

para Capacitacdo, ndo sdo acumulaveis.

Art. 6° A Licenca para Capacitacdo podera ser concedida para:

| - acBes de desenvolvimento presenciais ou a distancia;



Il - elaboracdo de monografia, trabalho de conclusdo de curso de graduacdo ou
especializacdo, dissertacdo de mestrado ou tese de doutorado;

Il - participacdo 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 praticas em posto de trabalho, em 6rgéo ou entidade da administracédo 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¢o dessa natureza, no Pais

ou no exterior.

8 1° Para fins das atividades voluntarias, as acfes desenvolvidas devem considerar o que
preconiza o Decreto n® 9.906, de 9 de julho de 2019 e a afinidade com a funcdo social da
Universidade Federal do Amapa.

8 2° Na hipotese de necessidade de prorrogacdo dos prazos de afastamento para pds-
graduacdo stricto sensu, mestrado, doutorado e pds-doutorado, ou estudo no exterior, 0

servidor podera utilizar a Licenca para Capacitacao.

Art. 7° Seré concedida a Licenca para Capacitacdo somente quando a carga horaria total da
acdo de desenvolvimento ou do conjunto de agdes for superior a trinta horas semanais,

conforme o quadro abaixo:

Numero de dias de licenca Carga horaria minima
15 65
30 129
45 194
60 258




75 323

90 387

8 1° Somente sera deferida a Licenca para Capacitacdo quando o horario ou o local da acéo
de desenvolvimento inviabilizar o cumprimento da jornada semanal de trabalho do servidor.

8 2° Considera-se inviabilidade de horérios:

| — Curso presencial com horario concomitante com a jornada de trabalho;

Il — Acdes de desenvolvimento fora do Estado;

8 3° Servidores em jornada de trabalho reduzida ndo poderdo pleitear Licenga para
Capacitacdo para acdes de desenvolvimento na modalidade & distancia, em decorréncia de
possivel compatibilidade de horéarios entre a realizacdo do curso e a jornada de trabalho,

exceto os servidores enquadrados na Lei n® 13.370/16.

Art. 8° A Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas estabelecerd, com base no Dimensionamento
da Forca de Trabalho, o quantitativo de servidores que usufruirdo simultaneamente a Licenca
para Capacitacéo.

Paragrafo Unico. O quantitativo ndo podera ser superior a dois por cento dos servidores em
exercicio na Universidade Federal do Amapa, e o eventual resultado fracionario seréa
arredondado para o nimero inteiro imediatamente superior, conforme Decreto n° 9.991, de 28
de agosto de 2019.

Art. 9° Curso conjugado com atividades praticas em posto de trabalho, em 6rgdo ou
entidade da administracdo publica direta ou indireta dos entes federativos, dos Poderes da
Uni&o ou de outros paises ou em organismos internacionais, terdo todos os custos diretos ou
indiretos com inscri¢do, deslocamento, hospedagem e realizacdo da acdo de desenvolvimento
de exclusiva responsabilidade do servidor, salvo quando houver:

| - disponibilidade orcamentaria;
Il - interesse da administracdo; e

I11 - aprovacéo do dirigente maximo do 6rgdo ou entidade.



Paragrafo unico. Nestes termos, para requerer a Licenca para Capacitagdo, o servidor
deverd apresentar todas as informacGes e os documentos referenciados nos Art 24 e 32 da

Instrucdo Normativa n.° 201, de 11 de setembro de 2019.

Art. 10° A autoridade maxima da Instituicdo podera, em carater excepcional, deferir o
reembolso da inscricdo do servidor em acbes de desenvolvimento, atendidas as seguintes
condigdes:

| - a solicitagdo de reembolso tenha sido efetuada antes da inscricdo na acgdo de
desenvolvimento;
Il - existéncia de disponibilidade financeira e orcamentaria;

Il - atendimento das condicdes previstas no Decreto n® 9.991, de 28 de agosto de 2019,
para a realizacdo da acéo de desenvolvimento; e

IV - existéncia de justificativa do requerente, com a concordancia da administracao, sobre a
imprescindibilidade da acdo de desenvolvimento para 0s objetivos organizacionais do 6rgéo

ou da entidade.

Art. 11 Sob qualquer modalidade de afastamento por periodo superior a trinta dias
consecutivos, o servidor:

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

Il - ndo fard jus as gratificagdes e adicionais vinculados a atividade ou ao local de trabalho

e que nao facam parte da estrutura remuneratdria basica do seu cargo efetivo.

CAPITULO II
DA CONCESSAO

Art. 12 O servidor interessado em requerer a Licenca para Capacitacdo devera encaminhar
processo a Divisdo de Capacitagdo e Educacao Profissional.

Paragrafo Unico. Para fins de concessdo da Licenca para Capacitacdo, a Divisdo de
Capacitacdo e Educacdo Profissional avaliard a relacdo da acdo de desenvolvimento com a

unidade de lotacdo e/ou cargo do servidor, com base no Decreto n° 5.824/2006.

Art. 13 Ao Departamento de Administracdo de Pessoal - DAP cabera analise quanto ao

cumprimento dos seguintes requisitos:



| - informagdes acerca do tempo de efetivo exercicio;

Il - existéncia de periodos de afastamento por licenca para tratar de assuntos particulares;

111 - periodos de gozo de licenca para capacitacdo ou de afastamentos relacionados no art.
96-A da Lei n° 8.112/90.

IV — Quantitativo de servidores em usufruto de Licenca para Capacita¢do, nos termos do
Aurt. 8° desta Portaria.

Art. 14 Para solicitar a utilizacdo de saldo remanescente oriundo de interrupgéo de licenca
para capacitacdo, o servidor devera instruir novo processo de solicitacdo, demonstrando, em
relacdo ao periodo remanescente, 0 cumprimento dos requisitos para concessao da licenca
para capacitacdo, previstos no Decreto n° 9.991, de 2019, e na Instrucdo Normativa n°® 201,
de 2019.

CAPITULO 111
DO PROCESSO DE SOLICITACAO

Art. 15 O processo referente a licenca para capacitacdo devera ser instruido com:

a) Formulario padrédo de requerimento de Licenca para Capacitacao;

b) Justificativa quanto a relevancia da acao de desenvolvimento para a instituicdo, alinhada
ao Plano de Desenvolvimento de Pessoas - PDP da UNIFAP (para docentes e técnicos);

c¢) Manifestacdo da Chefia Imediata quanto a importancia da acdo de desenvolvimento para
a Unidade de trabalho, e que ndo havera prejuizo no andamento das atividades desenvolvidas
na unidade de lotacdo em func¢édo do afastamento do servidor, considerando a possibilidade de
ndo haver reposicao da forca de trabalho durante o periodo da licenca (para docentes e
técnicos);

d) Ata da reunido ordinaria do Colegiado, autorizando o afastamento para usufruto da
licenca para capacitacdo (para docentes);

e) Declaracdo de Matricula no Curso de Capacitacdo (para docentes e técnicos);

f) Declaragdo de adimpléncia da Corregedoria da UNIFAP (para técnicos e docentes);

g) Declaracédo de quitacdo da Biblioteca Central da UNIFAP (para docentes e técnicos);

h) Certidao de adimpléncia do DERCA (para docentes);

i) Programa/plano de estudos da acdo de desenvolvimento;

J) Plano de trabalho, quando se tratar de afastamento para grupo de pesquisa, treinamento
em servico e atividades voluntérias, contendo objetivos, etapas, cronograma e resultados
esperados (metas);



k) Informacdo acerca da necessidade ou ndo de pagamento de inscricdo na acdo de

capacitacdo, observados os incisos de | a 111, do Art. 9°, desta Portaria;

I) Quando da elaboracdo de trabalho de conclusdo de curso de graduacdo ou de pos

graduacéo, parecer do orientador justificando a necessidade do afastamento.

Paragrafo Gnico: o ndo atendimento a quaisquer dos itens acima implicard na devolucao do
processo a unidade de lotacdo do servidor, para que as pendéncias identificadas sejam

sanadas.

Art. 16 Cabera a Divisao de Capacitacdo e Educacéo Profissional:

a) Verificar se acdo de desenvolvimento proposta pelo servidor esta alinhada ao Plano de
Desenvolvimento de Pessoas — PDP vigente;

b) Analisar a aplicabilidade da acdo no ambiente de trabalho do requerente;

c) Emitir parecer favoravel a Licenca para Capacitagdo e posterior encaminhamento ao
Departamento de Administracao de Pessoal;

d) Acompanhar e receber o relatorio final e demais documenta¢Ges comprobatdrias de
concluséo da agéo de desenvolvimento para juntada aos autos do processo.

Paragrafo Unico: caberd a autoridade maxima da Prd-Reitoria de Gestdo de Pessoas

homologar a portaria de concessao da Licenca para Capacitacao.

CAPITULO I
DA ANALISE DE MERITO
Art. 17 Na andlise dos pedidos de licenca para capacitacdo serdo considerados 0s
seguintes aspectos da acdo de desenvolvimento:

I- relevancia da acdo de capacitacdo para a Universidade Federal do Amapa;

I1- interesse do servidor e pertinéncia das justificativas apresentadas;

I11- relacdo do conteddo do programa da agdo de capacitacdo com o cargo ocupado e/ou
com as atividades desenvolvidas pelo servidor;

IV- adequacdo entre o tempo de duragdo da licenca requerida e o periodo de realizacdo do
curso ou evento pretendido;

V- previsdo no planejamento interno da unidade organizacional e auséncia de prejuizo para

a continuidade das suas atividades.



CAPITULO IV
DA INTERPOSICAO DE RECURSO

Art. 18 No caso de o servidor ndo concordar com a decisdo dada ao seu pedido de Licenca
para Capacitacdo, poderd apresentar recurso, no prazo de 10 dias, contados da ciéncia do
servidor, acerca da decisdo da Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas.

Paragrafo unico: Consideram-se instancias imediatamente superiores, o Gabinete da

Reitoria e 0 Conselho Superior Universitario.

CAPITULO
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 19 A Licenca para Capacitacdo podera ser interrompida, a qualquer tempo, a pedido
do servidor ou no interesse da administragao.

8 1° A interrupgéo do afastamento a pedido do servidor, motivada por caso fortuito ou
forca maior, ndo implicara ressarcimento ao erario, desde que comprovada a efetiva
participacdo ou aproveitamento da acdo de desenvolvimento no periodo transcorrido da data
de inicio do afastamento até a data do pedido de interrupg&o.

8 2° As justificativas e a comprovagao da participagdo ou do aproveitamento dos dias de
licenca na hipotese do 8 1° serdo avaliadas pela Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas.

8 3°0 servidor que abandonar ou ndo concluir a acdo de desenvolvimento ressarcird o
gasto com seu afastamento a Universidade Federal do Amap4, na forma da legislacdo vigente,
ressalvado o disposto nos § 1° e § 2°.

8 4° Caso o servidor deseje usufruir o periodo remanescente da Licenca para Capacitagéo,
devera abrir um novo processo.

85° Quando a licenca para capacitacdo for concedida de forma parcelada, nos termos do
83° do art. 25 do Decreto n® 9.991, de 2019, devera ser observado o intersticio minimo de

sessenta dias entre quaisquer periodos de gozo de licenca para capacitacéo.

Art. 20 Ao término da Licenca para Capacitacdo, o servidor retornara as atividades em sua
unidade de lotacg&o.



Art. 21 Em até 30 dias ap6s o encerramento do periodo de afastamento para a acdo de
capacitacdo, o servidor devera apresentar junto a Divisdo de Capacitacdo e Educacao
Profissional:

I - Copia do Certificado de participacdo ou documento equivalente que comprove a
participacao;
Il - relatorio de atividades desenvolvidas; e

Il - copia de trabalho de conclusdo, monografia, dissertacdo ou tese, com assinatura do
orientador, quando for o caso.

Paragrafo Unico: A ndo apresentacdo da documentacgéo de que trata este artigo sujeitara ao
servidor o ressarcimento dos gastos com seu afastamento ao 6rgao ou a entidade, na forma da

legislacdo vigente.

Art. 22 O abandono ou a ndo conclusdo da acdo, ocasionard a abertura de processo
administrativo disciplinar para apuracéo da responsabilidade do servidor, inclusive quanto ao

ressarcimento dos encargos financeiros custeados pela UNIFAP durante o afastamento.

Art. 23 Cabera a Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas 0 aprimoramento permanente das

disposicdes estabelecidas neste Normativo.

Art. 24 Os casos omissos serdo decididos pela PROGEP.

Cleidiane Facundes Monteiro do Nascimento
Pro-Reitora de Gestdo de Pessoas
Portaria n® 1.676/2018-UNIFAP



