CRITERIOS A SEREM OBSERVADOS NOS AFASTAMENTOS PARA LICENCA PARA CAPACITACZ\O
PROGRAMA DE TREINAMENTO REGULARMENTE INSTITUIDO (estagio/residéncia/pds-lato
sensu/colaboragdo técnica)

O que é a Licencga para Capacitacao?

-> E a licenca concedida ao servidor, no interesse da Administracdo, pelo prazo de até 03 (trés)
meses, apds cada quinquénio de efetivo exercicio, para participar de programas de desenvolvimento
profissional, da estrutura remuneratdria do cargo.

O que é o Programa de Treinamento Regularmente Instituido?

=> Considera-se treinamento regularmente instituido qualquer acdo de desenvolvimento de
competéncias, realizada de maneira formal, de modo individual ou coletivo, presencial ou a distancia,
seja com supervisao, orientagao ou tutoria.

A Licencga para Capacitacao serve para:
| — acOes de desenvolvimento presenciais ou a distancia;

Il — elaboracdo de monografia, trabalho de conclusdo de curso, dissertacdao 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; ou

IV — curso conjugado com:

a) atividades praticas em posto de trabalho, em érgédo ou entidade da administracdo publica direta
ou indireta dos entes federativos, dos Poderes da Unido ou de outros paises ou em organismos
internacionais; ou

b) realizacdo de atividade voluntdria em entidade que preste servicos dessa natureza, no Pais ou no
exterior.

O Programa de Treinamento Regularmente Instituido serve para:
| — pds-graduacdo lato sensu, até 18 (dezoito) meses;
Il — estagio, até 06 (seis) meses;

IIl — colaboragdo técnica institucional ou interinstitucional, universitarias ou ndo, até 04 (quatro)
anos;

IV — residéncia, até 60 (sessenta) meses.

OBS: Se a residéncia for desenvolvida no exterior, ndo poderd ser superior a 48 meses.

Para obter a autorizagdo para afastamento para Liceng¢a para Capacitagdo e Programa de
Treinamento Regularmente Instituido é necessario:



=> Na Unidade de lotagdo do servidor:

a) Previsdo em planejamento interno, observando, estritamente, a seguinte ordem de prioridade:
| — estar ha, pelo menos, 60 (sessenta) dias de completar o qliinqiiénio subseqiente;

Il — ndo ter sido contemplado com concessao para licenga para capacitacao;

Il — maior tempo de efetivo exercicio apds o retorno da ultima licenga;

IV — maior tempo de servigo efetivo na Instituicao;

V — o servidor com maior idade.

OBS: quando se tratar de conclusdo de monografia, trabalho de conclusdo de curso, dissertacdo de
mestrado ou tese de doutorado, o pedido preferird aos critérios de prioridade acima.

b) Solicitacdo deverd ser encaminhada:

| - se tratar de pessoal técnico-administrativo em educacao, ao chefe imediato da lotacdo de exercicio
com ciéncia do Gestor da unidade académica, unidade administrativa ou érgdo suplementar;

Il - se tratar do pessoal docente, ao Diretor da unidade académica.

= Andlise do Processo (ap0s solicitagdo aprovada na Unidade):

c) Tramitacdo na PROGESP (receberd os pedidos e analisard com base nos seguintes itens):

| — se ndo foi alcangado o quantitativo maximo 6% de servidores do quadro de pessoal afastados,
simultaneamente, para usufruto da licenga para capacitagédo;

Il — se existem afastamentos ou licengas concomitantes no periodo a ser solicitado para usufruto da
licenca para capacitacao;

IIl — andlise sobre se a carga hordria total da acdo de desenvolvimento ou do conjunto de acles é
superior a trinta horas semanais.

OBS. 1: Também serdo considerados na analise os mesmos critérios utilizados no planejamento.

OBS. 2: Incluida na analise, a verificagdo dos 60 (sessenta) dias de intersticio entre as parcelas destes
tipos de afastamento.

d) Aprovagdo do pedido: pela delega¢cdo de competéncia, proferida pela Portaria GR n? 3220, de 07
de novembro de 2019, a portaria autorizativa é emitida pela Progesp.



A solicitacdo para afastamento para Licenca para Capacitacao ou para Programa de Treinamento
Regularmente Instituido devera estar composta de:

| — formuldrio de solicitacdo;

Il — declaracdo de comprovacdo do cumprimento do quinquénio, emitido pela PROGESP (apenas no
caso da Licenca para Capacitacdo);

11l - manifestacdo contendo a avaliacdo da compatibilidade entre a solicitacdo e o planejamento dos
afastamentos de toda forca de trabalho da unidade ou departamento, observando a viabilidade do
funcionamento e dos periodos de maior demanda de forca de trabalho da unidade ou departamento.

OBS. 1: A manifestacdo do inciso lll serd feita, guando servidor de unidade académica, pelo Conselho
Diretor ou do Colegiado do Departamento; ou, guando servidor lotado em unidade administrativa ou
orgdo suplementar, pela chefia imediata com ciéncia do Gestor da unidade.

OBS. 2: Deve constar nos autos, junto a solicitacdo a ser analisada, o comprovante do curso a ser
desenvolvido, por meio de cépia da matricula /pré-matricula /inscricdo ou do projeto de trabalho
aprovado no outro orgdo (no caso das colaboracées técnicas).

Outras observagoes:

= A decisdo final sobre a licenga para capacitagdo ou do programa de treinamento regularmente
instituido dar-se-a até 30 dias, a contar da data de recebimento do processo de solicitacdo na
PROGESP, por meio do SEI. Por isso, sempre importante observar uma boa antecedéncia para iniciar
a solicitacdo, considerando o prazo que se deseja usufruir o afastamento.

= O servidor poderd se ausentar das atividades no 6rgdo somente apds a publicacdo do ato
autorizacdo do afastamento.

=> Por meio de portaria solicitada pela PROGESP, o Reitor da UFAM publicard o quantitativo mdximo
de servidores que usufruirdo da licenca para capacitacdo, simultaneamente, ndo podendo
ultrapassar 6% dos servidores em exercicio na UFAM.

- A parcela minima para requerer o afastamento é de 15 dias.
- Cada nova parcela de afastamento devera ser precedido de novo processo.

- Ao retornar do afastamento, o servidor devera apresentar, por meio de processo no SEl, o
comprovante de conclusdo da a¢do de desenvolvimento que originou o afastamento e o relatério de
atividades desenvolvidas na Unidade de Lotacdo, a qual, apds cientificar os autos, reportard a
PROGESP;

- Caso ndo conclua o curso no fim do afastamento autorizado, o servidor devera apresentar
justificativa por meio de processo no sistema SEI remetido ao Reitor da UFAM, com cdpia a Dire¢do
da Unidade de lotacdo, no prazo de até 30 dias do seu retorno as atividades, anexando documentos
comprobatdrios das alegagles, para apreciagdo na forma da legislagao vigente.

- Se por algum motivo a acdo de desenvolvimento (que originou o afastamento autorizado)
necessitar ser alterada/substituida ou ter seu prazo alterado, o servidor devera solicitar retificagdo
imediata da portaria autorizativa, por meio de processo encaminhado a sua Unidade de Lotacdo, a
qual tomara conhecimento e analisara o pedido (nos moldes do que fora feito para analisar o pedido



gue resultou no afastamento, sempre com o fito na evitacdo de grandes impactos nas atividades
institucionais) que, se aprovado, encaminhara as analises da PROGESP.

FLUXO DA SOLICITACAO ATE PORTARIA DE LICENCA PARA CAPACITACAO OU PROGRAMA DE
TREINAMENTO REGULARMENTE INSTITUIDO (estagio/residéncia/pds-lato sensu/colaboragdo
técnica)

Setor Tramite
Inicia processo no SEl, com a composicao indicada pelas orientagdes
da Resolugdo CONSUNI n2 027/2019 e complementadas pela
Progesp, e envia para Gestdo da sua Unidade realizar a manifestacao
nos autos.

Servidor Se servidor de Unidade Académica, a manifestacdao é do CONDEP ou

CONDIR;

Se servidor de Unidade Administrativa ou Orgdo Suplementar, a
manifestacdo é do Gestor da Unidade.
Unidade de Lotacdo do Apds as andlises internas da Unidade e a aprovacao anexada aos
Solicitante autos, envia para CRM/DAPES/Progesp
- Receberd o processo;
- Colocard suas informacdes em planilha de acompanhamento
interno;
- Anexara aos autos a cépia do histdrico de afastamentos, férias e
licencas
- Encaminhara ao GABINETE/PROGESP
Preparard a manifestagao da Progesp e, se favoravel, repassa a
Secretaria da PROGESP para preparo da portaria, que serd assinada e
publicada no boletim interno e enviada a CRM/DAPES/Progesp

CRM/DAPES/PROGESP

GABINETE E

SECRETARIA/PRESISE Se houver alguma auséncia documental ou se desfavoravel, devolve-

se a Unidade do Servidor, para ciéncia e conhecimento ou
providéncias, quando couber.
Registra no SIAPE, na planilha de acompanhamento e cientifica os
interessados.

CRM/DAPES/PROGESP




