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SECRETARIA DOS COLEGIADOS SUPERIORES
Conselho de Administragdo

RESOLUCAO N° 262-CONSAD, 14 de dezembro de 2021.

Dispbe sobre as normas e procedimentos
para a concessao de Licencga para Capacitacéo
aos Servidores Técnico-Administrativos em
Educacdo e Docentes da Universidade
Federal do Maranhao.

O Reitor da Universidade Federal do Maranhdo, na qualidade de
PRESIDENTE DO CONSELHO DE ADMNISTRACAO, no uso de suas atribuicdes legais,
estatutarias e regimentais,

Considerando o disposto no art. 87 da Lei n° 8.112/90; o Decreto n°
9.991/2019, alterado pelo Decreto n° 10.506/2020, que dispde sobre a Politica Nacional de
Desenvolvimento de Pessoas da administracao publica federal direta, autarquica e fundacional,
e regulamenta dispositivos da Lei n°® 8.112/90, quanto a licencas e afastamentos para acdes de
desenvolvimento; a Instrugdo Normativa SGP-ENAP/SEDGG/ME N° 21/2021, que estabelece
orientacdes aos 6rgaos do Sistema de Pessoal Civil da Administracdo Pablica (SIPEC) quanto
aos prazos, condicdes, critérios e procedimentos para a implementacédo da Politica Nacional de
Desenvolvimento de Pessoas, de gque trata 0 Decreto n® 9.991/2019, pelos 6rgéos integrantes do
Sistema de Pessoal Civil da Administracdo Federal (SIPEC); a necessidade de atualizar os
procedimentos relativos a concessao de licenca para capacitacdo de servidores na UFMA;

Considerando o contido no Processo n° 20434/2021-77 e que decidiu
referido Conselho em sessdo desta data;

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer normas internas para a concessdo de Licenca para

Capacitacdo aos Servidores Técnico-Administrativos e Docentes da
Universidade Federal do Maranh&o, consoante Anexo Unico, parte integrante e indissociavel
desta Resolucéo.

Dé-se ciéncia. Publique-se. Cumpra-se.

S&o Luis, 14 de dezembro de 2021.

NATALINO SALGADO Assinado de forma digital por NATALINO
FILHO:03295494304 Dacos: 2022.03.1111:28:32 0300

Prof. Dr. NATALINO SALGADO FILHO
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ANEXO UNICO DA RESOLUGAO N° 262-CONSAD, 14 de dezembro de 2021. _
NORMAS INTERNAS PARA A CONCESSAO DE LICENCA PARA CAPACITAGAO
AOS SERVIDORES TECNICO-ADMINISTRATIVOS E DOCENTES DA UFMA

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° A Licenca para Capacitacdo podera, no interesse da administracéo, ser

concedida ao servidor ap0s cada quinquénio de efetivo exercicio, a fim
de que 0 mesmo possa afastar-se do exercicio do cargo efetivo, com a respectiva remuneracéo,
por até 90 (noventa) dias, para participar de eventos de capacitacdo profissional ou elaborar
Trabalho de Concluséo de Curso de educacéo formal, condicionado ao planejamento interno da
unidade organizacional, a oportunidade do afastamento e a relevancia do curso para a
Instituicdo, além de previsdo no Plano de Desenvolvimento de Pessoas (PDP) da Universidade
Federal do Maranhdo (UFMA).

Paragrafo Unico. Entende-se por capacitacdo toda e qualquer acdo voltada para o

desenvolvimento de competéncias, organizada de maneira formal,
realizada de modo individual ou coletivo, presencial ou a distancia, com supervisao, orientacéo
ou tutoria.

Art. 2° A Licenca para Capacitacdo podera ser concedida aos servidores em
exercicio na UFMA para:
| - acles de desenvolvimento presenciais ou a distancia;
Il - elaboracdo de Monografia, Trabalho de Conclusdo de Curso,
Dissertagdo de Mestrado, Tese de Doutorado, de Livre-Docéncia ou
Estagio P6s-Doutoral; ou
Il - curso conjugado com:
a)  atividades praticas em posto de trabalho, em 6rgdo ou entidade
da administracdo publica direta ou indireta dos entes federativos,
dos Poderes da Unido ou de outros paises ou em organismos
internacionais; e
b)  realizacdo de atividade voluntaria em entidade que preste servi¢os
dessa natureza no Pais, observado o disposto no Decreto n° 9.906, de
09 de julho de 2019.
IV - prorrogacdo dos prazos de afastamento para poOs-graduagédo
stricto sensu (Mestrado, Doutorado, Po6s-Doutorado) e estudo no
exterior.

§1° A acdo de desenvolvimento para aprendizado de lingua estrangeira

somente podera ocorrer de modo presencial, no Pais ou no exterior, e
guando recomendavel ao exercicio das atividades do servidor, conforme atestado no ambito do
Orgdo ou da entidade.

§2° As acdes de desenvolvimento de que trata o inciso | do caput poderédo
ser organizadas de modo individual ou coletivo.
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§3° Os 90 (noventa) dias a que o servidor fizer jus, a cada periodo
quinguenal, para a licenca capacitacdo, ndo sdo acumulaveis, devendo
ser usufruidos até o término do quinquénio subsequente.

§ 4° A Licenca para Capacitacdo poderd ser gozada em periodo Unico ou
parcelada, inclusive para acgdes distintas, em, no maximo, 06 (seis)
periodos e 0 menor periodo ndo podera ser inferior a 15 (quinze) dias.

8§50 Quando for concedida de forma parcelada, devera ser observado o
intersticio minimo de 60 (sessenta) dias entre quaisquer periodos de
gozo de licenca para capacitagéo.

§6° A carga horéria total da acdo de desenvolvimento ou do conjunto de
acOes devera ser igual ou superior a 30 (trinta) horas semanais, exceto
para o item Il do art. 2°.

Art. 3° Em caso de licenca para capacitacdo com periodo superior a 30 (trinta)
dias consecutivos, o servidor:
| - requererd, conforme o caso, a exoneracao ou a dispensa do cargo
em comissdo ou funcdo de confianca eventualmente ocupado, a contar
da data de inicio do afastamento; e
Il - tera suspenso, sem implicar na dispensa da concessdo, 0 pagamento
das parcelas referentes as gratificaces e aos adicionais vinculados a
atividade ou ao local de trabalho e que ndo fagam parte da estrutura
remuneratdria basica do seu cargo efetivo, contado da data de inicio do
afastamento.

CAPITULO Il N
DOS REQUISITOS PARA CONCESSAO DA LICENCA

Art. 4° A concessao da licenca se daré no interesse da Administracdo, podendo

ser negado o periodo do gozo, a principio, por acumulo de servico ou
escassez do quadro de pessoal da unidade de lotacdo do servidor, ndo sendo possivel a
contratacdo de substituto.

§1° O quantitativo maximo de servidores que usufruirdo a licenga para

capacitacdo simultaneamente ndo podera ser superior a 5% (cinco por
cento) dos servidores em exercicio na UFMA e eventual resultado fracionario seré arredondado
para o nimero inteiro imediatamente superior.

§2° Caso o0 quantitativo de interessados ultrapasse os 5% (cinco por cento),
fica estabelecido os seguintes critérios de priorizagdo para concessédo de
Licenca para Capacitacao:
| - iminéncia de vencimento do quinquénio vigente;
Il - maior nimero de quinquénios prescritos sem gozo;
Il - servidor com maior tempo de exercicio no cargo; e
IV - servidor com maior idade.
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Paragrafo Unico. Considera-se iminente o quinquénio vigente que for vencer em até 12

Art. 5°

Art. 6°

Paragrafo Unico. O

Art. 7°

(doze) meses.

Ao conceder Licenga para Capacitacdo devera ser considerado:

| - se o afastamento do servidor inviabilizara o funcionamento do
setor de lotagéo;

Il - os periodos de maior demanda de forca de trabalho; e

I11 - existéncia de relacdo entre a acdo proposta e as necessidades
institucionais.

As ag0es de desenvolvimento selecionadas deverdo atender o interesse
da administracao e poderdo ser concedidas quando:

| - estiver prevista no Plano de Desenvolvimento de Pessoas (PDP);
Il - estiver alinhada ao desenvolvimento do servidor nas
competéncias relativas:

C)  aoseu oOrgdo de exercicio ou de lotacdo;

d)  asua carreira ou cargo efetivo; ou

e)  ao seu cargo em comissdo ou a sua funcédo de confianca.

Il - o horério ou o local da acdo de desenvolvimento inviabilizar o
cumprimento das atividades previstas ou a jornada semanal de trabalho
do servidor.

servidor s6 poderd ausentar-se do trabalho ap6s a emissdao e
publicacdo da portaria autorizando a sua licenca.

CAPI'TUI:O 11
DA FORMALIZACAO DO PEDIDO

Os pedidos de licenca para capacitacdo deverdo ser formalizados por
meio de processo administrativo pelo servidor interessado, devendo

constar a seguinte documentagao:

| - formulario préprio de requerimento para solicitacdo de licenca
para capacitacdo devidamente preenchido (é obrigatério constar no
formuléario de requerimento, assinatura e justificativa da chefia imediata
quanto ao interesse da administracdo publica naquela acéo, visando o
desenvolvimento do servidor e assinatura do dirigente da Unidade
Administrativa ou Académica);

Il - no caso de servidor docente: a ata de aprovacdo da Assembleia
Departamental ou Conselho de Centro;

I11 - copia do trecho do Plano de Desenvolvimento de Pessoas (PDP)
da UFMA onde esté indicada aquela necessidade de desenvolvimento;
IV - documento de comprovacdo de vinculo, emitido pela institui¢éo
promotora da acéo:

a) no caso de cursos de curta duracdo presenciais ou a distancia:
documento disponibilizado pela instituicdo promotora contendo 0 nome
do curso, a carga horéria e o periodo;
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b)  no caso de Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC), Dissertagdo
de Mestrado, Tese de Doutorado, de Livre-Docéncia ou Estagio Pos-
Doutoral: declaragdo do orientador ou coordenador de curso,
confirmando a matricula no curso, informando o periodo para
elaboragdo do TCC, Monografia, Dissertacdo ou Tese e 0 prazo para
entrega do trabalho final,

C)  no caso de participagdo em curso presencial ou intercambio para
aprendizado de lingua estrangeira:

1- manifestacho da chefia imediata atestando o quanto &
recomendavel o aprendizado de linguas ao exercicio de suas atividades
(a ser preenchido no Formulario de Requerimento); e

2 - documento disponibilizado pela instituicdo promotora contendo o
nome da acdo de desenvolvimento, a carga horéria e o periodo.

d) no caso de curso presencial ou a distancia, conjugado com
atividades préaticas em posto de trabalho, em 6rgdo ou entidade da
administracdo publica direta ou indireta dos entes federativos, dos
poderes da Unido ou de outros paises ou em organismos internacionais:
1 - documento disponibilizado pela instituicdo promotora contendo o
nome da acdo de desenvolvimento, a carga horéria e o periodo;

2 - acordo de Cooperacdo Técnica assinado pelos &rgdos ou
entidades envolvidas ou instrumento aplicavel; e

3 - Plano de Trabalho elaborado pelo servidor, contendo os objetivos
da acdo na perspectiva de desenvolvimento para o servidor, resultados
a serem apresentados ao 6rgdo ou entidade onde sera realizada a acao,
periodo de duracdo da acdo, carga horéaria semanal, cargo € nome do
responsavel pelo acompanhamento do servidor no 6rgdo ou entidade
onde seré realizada a acgo.

e) no caso de curso presencial ou a distancia, conjugado com a
realizacdo de atividade voluntaria em 6rgdos da administracdo publica
federal direta, autarquica e fundacional que tenham programa de
voluntariado vigente ou em institui¢des publicas ou privadas que preste
servico desta natureza, no pais:

1 - documento fornecido pela instituicdo promotora contendo o0 nome
da acdo de desenvolvimento, a carga horéria, o periodo e o local de
realizacéo; e

2 - declaracdo da instituicdo informando onde serd realizada a
atividade voluntaria, a natureza da instituicdo, a descricdo das
atividades de voluntariado a serem desenvolvidas, 0 nome da pessoa
responsavel pelo acompanhamento da atividade a ser desenvolvida, a
programacéo das atividades, a carga horaria semanal e total, periodo e
local de realizacgéo.

V - solicitacdo de exoneragdo do cargo em comissdo ou dispensa da
funcdo de confianca, nos casos do art. 4° desta Resolucdo, por meio de
requerimento especifico;

VI - custos previstos relacionados diretamente com a agdo, se
houver; e

VII - custos previstos com diarias e passagens, se houver.
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Art. 8° O processo administrativo devera ser aberto, a no minimo 30 (trinta)
dias antes do inicio do evento referente a Licenca para Capacitag&o.

CAPITULO IV
DO RETORNO AO EXERCICIO

Art. 9° Encerrado o periodo da licenca concedido pela portaria, o retorno €
imediato, devendo o servidor se apresentar ao setor de exercicio.

Art. 10 Ap0s o término da acdo de desenvolvimento é de responsabilidade do

servidor anexar ao seu processo a documentacdo comprobatoria
prevista no § 1° e ainda declaracéo da chefia imediata atestando a data de retorno as atividades
do servidor. O processo deverd ser encaminhado & Divisdo de Capacitagdo e Desenvolvimento
da Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas (DCD/PROGEP).

§1° O servidor devera comprovar a participagdo efetiva na agdo que gerou
seu afastamento, no prazo de até 30 (trinta) dias ininterruptos da data
de retorno as atividades, devendo apresentar pelo menos um dos seguintes documentos,
traduzido para o vernaculo, caso seja apresentado em lingua estrangeira:
| - certificado do curso;
Il - relatério de atividades, assinado pelo orientador ou coordenador
da acdo de desenvolvimento ou do treinamento regularmente instituido;
Il - copia de trabalho de conclusdo, monografia, dissertagdo ou tese,
com assinatura do orientador, quando for o caso;

§2° Caso o servidor ndo apresente a comprovagdo da participagdo efetiva

na acdo que gerou seu afastamento, no prazo de até 30 (trinta) dias
ininterruptos da data de retorno as atividades, estara sujeito ao ressarcimento dos valores
correspondentes as despesas com seu afastamento, na forma do Paragrafo Unico do art. 30 da
Instrucdo Normativa SGP-ENAP/SEDGG/ME N° 21/2021 e Paragrafo Unico do art. 24 do
Decreto n° 9.991/2019;

Paragrafo Unico. Caso a elaboracdo de Monografia, Trabalno de Conclusdo de

Curso (TCC), Dissertacdo de Mestrado, Tese de Doutorado, de
Livre-Docéncia ou Estagio Pds-Doutoral ndo tenha sido concluida, deve ser apresentada uma
justificativa, um relatério das atividades realizadas no periodo, bem como a data em que sera
concluida, devendo esses documentos estarem assinados pelo orientador e ficando o servidor
responsavel por apresentar a certificacdo final para o arquivamento do processo de Licenca para
Capacitacao.

CAPITULOV_
DAS INTERRUPCOES

Art. 11 Os afastamentos poderao ser interrompidos, a qualquer tempo, a pedido
do servidor ou no interesse da administracdo, condicionado a edi¢ao de
ato da autoridade que concedeu o afastamento.
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§1° A interrupcéo 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 interrupgéo.

§2° As justificativas e a comprovagéo da participagdo ou do aproveitamento
dos dias de licenga na hipotese do § 1° serdo avaliadas pelo dirigente
maximo do érgdo ou da entidade a que o servidor estiver vinculado.

Art. 12 Para solicitar a utilizacdo de saldo remanescente oriundo de interrup¢éo

de Licenca para Capacitagdo, o servidor devera apresentar novo pedido
administrativo de concessao da licenga, ocasido em que devera ser observado o preenchimento
de todos os requisitos para deferimento do pedido, que seguira o tramite para analise
estabelecido no art. 7° desta Resolucéo.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 13 Durante o periodo da Licenca para Capacitacdo, o servidor devera
dedicar-se exclusivamente as atividades da Licenca para Capacitacao.

Art. 14 O periodo de deslocamento do servidor devera estar incluso no periodo
da Licenca para Capacitacdo, quando necessario.

Art. 15 Os casos omissos serdo resolvidos pela Pro-Reitoria de Gestdo de
Pessoas (PROGEP).

Art. 16 Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacéo.
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