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1.2.7 LICENCA PARA CAPACITACAO — DOCENTE

CONCEITO: Licenca concedida ao servidor apdés cada quinquénio de efetivo
exercicio, para, no interesse da administracao, afastar-se do exercicio do cargo
efetivo, com a respectiva remuneracao, por até trés meses, para participar de curso
de capacitagao profissional. Os periodos de licenga nao sdo acumulaveis.

UNIDADE RESPONSAVEL: Pré-Reitoria de Administracao/Diretoria de Gestao de
Pessoas

LEGISLACAO: Art. 87 da Lei 8112/90; Decreto n° 5.707/2006; Resolucdo n°
283/CONSEA/UNIR/2013.

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

1.
2.

Possuir 05 (cinco) anos de efetivo exercicio no cargo.

Apresentar requerimento padrao devidamente preenchido com anuéncia da
chefia imediata.

Apresentar a programacao do curso de capacitacdo deve atender os critérios
estabelecidos no § 2° do Art. 2° da Resolucéo n° 283/ CONSEA/UNIR/2013.
Apresentar documento comprobatério de aceitacdo pela instituicdo
ministradora do curso;

Apresentar Copias das Atas de Aprovagdo do Plano de Pés-Graduacao e
Capacitacdo Docente pelo Conselho do Campus/Ntucleo e do Departamento,
com o Plano anexo.

PROCEDIMENTO

. O servidor preenche requerimento padrao, acompanhado de programacao do

curso de capacitacdo e documento comprobatoério de aceitacdo do servidor pela
instituicdo ministradora do curso, e protocola na dire¢cdo do Nucleo ou de
Campus para formalizar o processo.

O Ncleo ou Campus encaminha o processo para o Departamento para
aprovacao da chefia imediata no requerimento padrao e para anexar o Plano
Anual de P6s-Graduacao e Capacitacao Docente e a copia da Ata que aprova o
Plano. Apébs, o Departamento encaminha o processo para a Direcao do
Campus ou Ntcleo;

A direcdo do Nucleo ou de Campus anexa a Ata de aprovacido do Plano Anual
de Po6s-Graduacao e Capacitacdo Docente e envia a Diretoria de Recursos
Humanos-DRH;

A DRH faz juntada da certiddo de tempo de servigo e do calculo do
quinquénio do periodo aquisitivo.

A DRH envia a DGP para acompanhamento, registro e elaborag¢ao da minuta
de portaria para envio a PRAD.
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8.

9.
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No caso de licenca para capacitacdo, utilizada integralmente, para a
elaboracio de dissertacdo de mestrado ou tese de doutorado, cujo objeto seja
compativel com o Plano Anual de Po6s-Graduacdao e Capacitacdo do
Departamento, a DGP envia o processo para a PROPESQ para analise da
area e recomendacao do curso de Pés-Graduacdo que, apds esta analise,
devolve a DGP para prosseguimento dos tramites.

Expedida a Portaria, publica-se no Boletim de Servico.

A PRAD encaminha o processo a Coordenadoria de Registro e Documentos-
CRD para os registros no sistema SIAPE.

A CRD faz o registro e arquiva o processo com copia da portaria na Pasta
Funcional do servidor;

10.Apéds a conclusao do afastamento, o docente devera encaminhar para a chefia

1mediata o documento oficial da instituicdo ministradora, que comprove a
realizacado da capacitacido. A chefia imediata encaminha o comprovante para
a DGP para registro e esta encaminha para a CRD arquivar na pasta
funcional do servidor.

OBSERVACOES:

» A concessao da licenca pela chefia imediata fica condicionada a oportunidade

do afastamento, a relevancia do curso para o departamento e para a
institui¢ao e o planejamento interno da unidade organizacional, disposto no
Plano Anual de Poés-Graduacao e Capacitacado Docente do Departamento,
devidamente aprovado pelo Colegiado do Departamento e do Nucleo/Campus.

» A licengca para capacitacdo podera ser parcelada, ndo podendo a menor

parcela ser inferior a trinta dias.

» A licenca para capacitacdo podera ser utilizada integralmente para a

elaboracao de dissertacao de mestrado ou tese de doutorado, cujo objeto seja
compativel com o plano anual de capacitacdo da instituicido, apdés analise da

PROPESQ.

» A proposta de afastamento para capacitacdo ocorrera a partir de

requerimento do servidor, ou com a anuéncia deste, quando se tratar de
afastamento por iniciativa da Instituicdo, devendo, obrigatoriamente, estar
comprovada a correlagio entre o curso, objeto do afastamento, e as atividades
desenvolvidas no ambiente organizacional do servidor.

Fica a cargo da chefia imediata do servidor a analise dos critérios exigidos na
legislagdo para a concessdo do afastamento, bem como, a defini¢do dos
padrées de desempenho esperados, determinante fundamental para o
diagnédstico, que indicara a necessidade de capacitacdo, bem como, para todos
os tramites referentes a matéria.
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PROCEDIMENTO 47 - PROCEDIMENTO LICENCA PARA CAPACITACAO -

SERVIDOR

Preenche requerimento,
anexa documentagdo
comprobatéria e protocola na
secretaria do Nucleo ou
Campus

DOCENTE

NUCLEO/CAMPUS

Recebe documentacao,
formaliza processo e
encaminha ao Departamento
Académico

NUCLEO/CAMPUS

Anexa ata de aprovacgao do
afastamento e de aprovagdo do
Plano Anual de Pds-Graduagao
e Capacitacdo Docente pelo
Conselho do Nucleo ou Campus,
com o respectivo Plano .

DRH

Instrui com base na legislacao,
anexa certidao de tempo de
servigo e e do calculo do
quinquénio do periodo
aquisitivo.

PRAD

Expede portaria,publica no
Boletim de Servigo e
encaminha a CRD para registro

CRD

Registra no SIAPE, arquiva o
processo e copia da portaria
na pasta funcional do servidor

DEPARTAMENTO

Anexa ata de aprovagao do
afastamento e de aprovagdo do
Plano Anual de Pds-Graduacgao e

Capacitagdo Docente pelo Conselho
do Departamento, com o
respectivo Plano .

DGP

Para acompanhamento, registro e
elaboragdao da minuta de Portaria

DOCENTE

Apo0s finalizagdo do afastamento ,
providencia documento que
comprove a realizagdo da
capacitagdo , junto a intituicao
ministradora. .

v

CHEFE DE DEPARTAMENTO

Ciéncia e despacho para —>

DGP.

DGP

Registro

CRD

Arquiva na pasta funcional do
servidor.
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FORMULARIO 53 - LICENCA PARA CAPACITACAO DOCENTE

1. IDENTIFICACAO DO(A) SERVIDOR(A):

Nome:

Cargo: Mat. SIAPE:

Lotacao:

Telefones: Residencial: ; Comercial: ;
Celular:

2. FUNDAMENTACAO LEGAL:

Art. 87 da Lei 8112/90; Decreto n° 5.707/2006; Resolucdo n°
283/CONSEA/UNIR/2013

3. REQUERIMENTO:

Requer a concessdo de LICENCA PARA CAPACITACAO, no periodo de
/ / a / / , conforme documentaciao anexa,
Curso:

Instituicao:

Nestes termos,
Pede deferimento.
Local: Data: / /

Assinatura do(a) servidor(a)

Observacoes:

Para requerer a licenca o servidor deve apresentar os requisitos:

1. Possuir 05 (cinco) anos de efetivo exercicio no cargo.

2. Apresentar a programacio do curso de capacitacio (deve haver correlacio
entre o curso, objeto do afastamento, o cargo e o ambiente organizacional do
servidor).

3. Apresentar documento comprobatério de aceitacdo pela instituicdo
ministradora do curso.

4. Aprovacao da chefia imediata
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