MINISTERIO DA GESTAO E DA INOVACAO EM SERVICOS PUBLICOS
Secretaria do Patrim6nio da Unido

Diretoria de Gestdao e Governancga

Coordenacgao-Geral de Gestdo Estratégica

Coordenacao-Geral de Projetos e Processos

ORGAO DE EXERCiCIO

() MDHC () MDIC ( ) MEMP ( ) MESP () MF () MGI () MIR
() () MPI ( ) MPO ( ) MPOR () MPS ( ) MTUR
MMULHERES

1. IDENTIFICACAO DO(A) SERVIDOR(A)
Nome / Nome Social:

Matricula SIAPE:

CPF:

Cargo Efetivo:

Funcdo / Cargo em

Comiss3o: Codigo:

Gratificacao
tempordria:

Unidade de
exercicio/Orgdo:

Unidade de
lotacdo/Orgio:

Telefone:

E-mail:

2. INFORMAGCOES DA LICENCA
() AcGes de desenvolvimento presenciais ou a distancia

( ) Elaboragdo de monografia, trabalho de conclusdo de curso, dissertagao de
mestrado, tese de doutorado, de livre docéncia ou estagio pds-doutoral

Finalidade: () Curso conjugado com atividades praticas em posto de trabalho, em 6rgao ou
entidade da administrag¢do publica direta ou indireta dos entes federativos, dos
Poderes da Unido ou de outros paises ou em organismos internacionais

() Curso conjugado com realizacdo de atividade voluntaria em entidade que preste
servicos dessa natureza no Pais

Periodo aquisitivo
(quinquénio /__/ a__ [/ _/
vigente):

2.1. Periodos a serem requeridos



( ) Integral:

Carga horaria

Periodo de usufruto Carga horaria total*: e
semanal**:
/_/__a_ /_ ]
Periodo necessario Antes:de__ /__ / a__ /]
para o transito
guando for o caso ‘
(até 2 dias antese Depoisside _ /_ /_ a_ /__ /
até 2 dias depois)*:
( ) Parcelado3:
Parcela Periodo de usufruto Quantidade de dias Cargi horaria Carga ho*rina
total*: semanal**:
_J/_/__a .
12 parcela: — dias
_J_J_
_/_J__a .
22 parcela: — dias
P I
_/_J__a .
32 parcela: — dias
i I
_/_/__a .
42 parcela: — dias
P I
_/_J/__a .
52 parcela: — dias
i I
_/_J__a .
62 parcela: — dias
P I

Periodo necessario Antes:de  / / a__/ [/
para o transito

guando for o caso
(até 2 dias antes e
até 2 dias depois)

Depois;de _ / / _a_ | /

'Quando usufruida integralmente e de uma so vez (trés meses), o periodo da licenca devera ser contado “data a data”. Por
exemplo, 07/03/2023 a 07/06/2023.

2periodo necessério para deslocamento até o local da capacitacdo, quando for o caso (até 2 dias antes do inicio e até 2 dias
depois da conclusdo). O periodo de transito, se for o caso, deve estar compreendido no periodo do afastamento previsto.
3Quando usufruida de forma parcelada, devera ser observado o intersticio de 60 (sessenta) dias entre as parcelas da Licenca
para Capacitagao.

*Carga horaria total da acdo ou somatério das cargas hordrias das a¢des de desenvolvimento pleiteadas ou requeridas.
**Carga horaria obtida pelo cdlculo da divisdo da carga hordria total da agdo ou a¢des de desenvolvimento no periodo da
licenga pelo nimero de dias do afastamento, multiplicando-se o resultado por 7 (sete) dias da semana. O resultado devera ser
igual ou superior a 30h (trinta horas) semanais.

3. AGAO DE DESENVOLVIMENTO

Parcela de
. usufruto
. Modalld;.ade Carga Folder Local de (preencher
Curso/Evento: :EnnsstiII:L(J)l‘gao e g;rDesoeunaal, 3 g 4 (Link realizacdo apenas no
' Hibrida): TN e (Cidade/UF):  cosode
) licenga

parce/ada)6



4

5

4 Carga hordria do curso/evento requerido.
> Folder ou programa da acdo de desenvolvimento (contendo pelo menos carga horaria, instituicio promotora e modalidade)
60(A) servidor(a) deverd indicar a qual parcela da licenca se refere a acio de desenvolvimento requerida.

4. JUSTIFICATIVA DA RELEVANCIA DA CAPACITAGCAO PRETENDIDA
4.1. Atribuicao do(a) servidor(a):

4.2. Pertinéncia do contetuido programatico com as atividades desenvolvidas pelo(a) servidor(a), e
adequacgdo as necessidades do érgao:

4.3. Relevancia da capacitacdo pretendida em relagdao as metas institucionais do érgao:

4.4. Oportunidades de melhoria no processo de trabalho apoés a participagdo do(a) servidor(a):

4.5. Indicagdo da necessidade de desenvolvimento prevista no Plano de Desenvolvimento de Pessoas —
PDP (indicar pagina e linha):

5. DECLARACOES E TERMOS DO(A) SERVIDOR(A)
5.1. DECLARACAO DE INSTRUCAO PROCESSUAL

Declaro que o presente processo foi instruido com toda documentagao necessdria e de acordo com a
legislacdo vigente, conforme checklist ao final.

5.2. DECLARACAO DE FERIAS

Em atendimento ao disposto na Orientacdo Normativa n? 10, de 3 de dezembro de 2014, que deu nova
redacdo ao art. 52 da Orientacdo Normativa n2 2, de 23 de fevereiro de 2011, declaro que n3o estarei em
gozo de férias durante o periodo programado para usufruto da Licenga para Capacitacao.

5.3. TERMO DE COMPROMISSO E RESPONSABILIDADE



Comprometo-me a apresentar neste processo e enviar a Unidade de Gestdao de Pessoas, no prazo de até
30 (trinta) dias da data de retorno as atividades:

| — certificado ou documento equivalente que comprove a participacao;

Il — relatério de atividades desenvolvidas; e

IIl — cépia de trabalho de conclusdo, monografia, dissertacdo ou tese, com assinatura do orientador,
guando for o caso.

Em casos de ndo apresentacdo dos documentos acima ou da ndo conclusdo da acdo de capacitacdo sem
motivo justificado, comprometo-me a restituir os valores relativos a remuneragdo do periodo da Licenca
para Capacitacdo, conforme o art. 30 da Instru¢cdo Normativa SGP-ENAP/SEDGG/ME n? 21, de 12 de
fevereiro de 2021.

6. MANIFESTACAO DA CHEFIA IMEDIATA

Ha pertinéncia entre a capacitacdo profissional pretendida pelo(a) servidor(a) e as atribuicdes do cargo de
provimento efetivo, funcdo de confianca ou cargo em comissdo por ele(a) ocupado ou as areas de atuagdo
administrativa ou finalistica do Ministério da Gestdo e da Inovacdo em Servigos Publicos e demais drgaos
do arranjo colaborativo firmado pela Portaria MGI n2 43, de 31 de janeiro de 2023?

()Sim ( ) N3o

7. AUTORIZACAO DO DIRIGENTE DA UNIDADE

( ) DEFIRO a Licenga para Capacita¢do, com fundamento no art. 87 da Lei n2 8.112, de 11 de dezembro
de 1990.

( ) INDEFIRO a Licencga para Capacita¢do, encaminhe-se para ciéncia do(a) servidor(a).

Documento assinado eletronicamente

NOME DO(A) SERVIDOR(A)

Documento assinado eletronicamente

NOME DO(A) CHEFIA IMEDIATA

Documento assinado eletronicamente

NOME DO DIRIGENTE DA UNIDADE (NiVEL 15 OU SUPERIOR)

[CHECKLIST]

DOCUMENTOS - LICENGA PARA CAPACITAGAO SEI

Requerimento SouGov.br



Curriculo atualizado extraido do Banco de Talentos (Médulo Curriculo e Oportunidades do
SouGov.br)

Cépia da necessidade a ser atendida pela acao de desenvolvimento (trecho do PDP)

Certidao Negativa de Procedimentos Administrativos Disciplinares7

Programacao de férias, extraida do SouGov.br

Ficha financeira extraida do SouGov.br

Pré-projeto de pesquisa, quando for o caso

Pedido de exoneragdo ou dispensa de func¢do, quando for o caso

Declaragao de ciéncia do nao recebimento do valor referente a gratificagdao temporaria,
quando for o caso

Requerimento de Afastamento para Estudo no Exterior, quando a licenca for realizada fora
do pais

Declaragao de renlncia de despesa de viagem, quando a licencga for realizada fora do pais

7 Certidso negativa podera ser emitida através do link: https://certidoes.cgu.gov.br/

Definicao
Licenca para Capacitacdo é o afastamento concedido aos servidores, no interesse da Administracdo, a cada

5 (cinco) anos de efetivo exercicio no Servico Publico Federal, para participar de curso de capacita¢ao
profissional, por até 3 (trés) meses, sem perda da remuneragao.

OrientagOes Gerais

1 . O nivel de acesso deste documento deve ser assinalado como “restrito”, utilizando para isso a
hipétese legal do SEI! “Informacdo Pessoal (art. 31 da Lei n® 12.527/2011)";

2. O requerimento deve ser encaminhado com antecedéncia minima de 40 (quarenta) dias e ndo superior
a 90 (noventa) dias da pretendida data de inicio da licenca.

3. A Licenca para Capacitacdo poderd ser usufruida integralmente (trés meses) ou parcelada em, no
maximo, 6 (seis) periodos e o menor periodo ndo podera ser inferior a 15 (quinze) dias.

4. Devera ser observado o intersticio de 60 (sessenta) dias entre os afastamentos com a finalidade de
capacitagao.

5. Deverd constar no processo a manifestacdo da unidade de gestdo de pessoas, indicando sua

concordancia e aprovacao justificada quanto a solicitacdo, nos casos de servidores em exercicio na

Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional (PGFN), Secretaria de Orgamento Federal (SOF/MPQ), Secretari:
do Tesouro Nacional (STN/MF), Secretaria de Gestdo do Patrimdnio da Unido (SPU/MGI).

6. A Licenca para Capacitacdo podera ser concedida somente quando a carga horaria total da acdo de
desenvolvimento ou do conjunto de a¢Ges for igual ou superior a 30 (trinta) horas semanais, nos termos
do art. 26 do Decreto n29.991, de 28 de agosto de 2019.

7. A carga hordria semanal necessaria para autorizar a Licenca para Capacitacao, serd obtida pelo calculo
da divisao da carga horaria total da acdo ou acdes de desenvolvimento no periodo da licenca pelo nimero
de dias do afastamento, multiplicando-se o resultado por 7 (sete) dias da semana.

8. As férias programadas, cujos periodos coincidam, parcial ou totalmente, com periodos de licencas ou
afastamentos legalmente instituidos, devem ser reprogramadas pelo(a) servidor(a), vedada a acumulagdo


https://certidoes.cgu.gov.br/

para o exercicio seguinte.

9. Devera constar nos autos a ficha financeira (SouGov.br) em atendimento ao disposto no art. 16, § 19,
do Decreto n2 9.991, de 28 de agosto de 2019, segundo o qual as despesas com acdes de desenvolvimento
de pessoas serdo divulgadas na internet, de forma transparente e objetiva, incluidas as despesas com
manutencdao de remuneracdao nos afastamentos para acdes de desenvolvimento. A estimativa do custo
com o afastamento do servidor(a) é calculada com base na sua remuneracao bruta.

10. O(A) servidor(a) requererd, conforme o caso, a exoneracao ou a dispensa do cargo em comissao ou
funcdo de confianca eventualmente ocupado, a contar do inicio do afastamento, no caso de Licenca para
Capacitacdo superior a 30 (trinta) dias consecutivos, nos termos do art. 18, §19, |, do Decreto n2 9.991, de
28 de agosto de 2019.

11. O(A) servidor(a) tera suspenso, sem implicar na dispensa da concessdo, o pagamento das parcelas
referentes as gratificagdes e aos adicionais vinculados a atividade ou ao local de trabalho e que ndo fagcam
parte da estrutura remuneratoria basica do seu cargo efetivo, contado da data de inicio do afastamento, no
caso de Licenca para Capacitacao superior a 30 (trinta) dias consecutivos nos termos do art. 18, §19, |1, do
Decreto n29.991, de 28 de agosto de 2019.

12. Quando a Licenca para Capacitacdo for fora do Pais, deverdo constar nos autos, devidamente
preenchidos e assinados, o “Afastamento para Estudo ou Missdo no Exterior” e a “Declara¢do de Renuncia
de Despesas de Viagem”, disponiveis no SEI!.

13. Os dias de transito, se for o caso, deverdo ser incluidos no calculo da carga hordria minima de 30
(trinta) horas semanais.

14. Os documentos redigidos em lingua estrangeira deverdo ser traduzidos para o portugués para ter
efeitos legais no Pais (Art. 224 da Lei n2 10.406/2002).

15. Todos os campos sdao de preenchimento obrigatorio, devendo ser informado “nao se aplica”, quando
for o caso.

16. Este servico pode ser consultado no Catdlogo de Servu;os do Ministério da Gestao e da Inovagao em
Servicos Publicos, no endereco: https:

apautacaoz

Fundamentagao Legal

1. Lein?28.112, de 11 de dezembro de 1990 - art. 87;

2. Decreton29.991, de 28 de agosto de 2019;

3. Instrucdo Normativa SGP-ENAP/SEDGG/ME n2 21, de 12 de fevereiro de 2021; e
4, Decreton?11.837, de 21 de dezembro de 2023.

Consideragodes Finais

1. Este modelo de formulario foi aprovado pela Diretoria de Gestdo de Pessoas - DGP do Ministério da
Gestdo e da Inovagao em Servigos Publicos - MGI, em 07 de maio de 2024.

2. A gestdo dos formuldrios disponiveis no Sistema Eletrénico de Informagdes - SEI! e no Catalogo de
Servigcos, em matéria de Gestdo de Pessoas, para os 6rgaos do Centro de Servicos Compartilhados -
ColaboraGov (Decreto n° 11.837, de 21/12/23) é de responsabilidade da Coordenag¢do-Geral de Projetos e
Moderniza¢do de Pessoal - CGPMP/DGP. Caso queira solicitar revisdo desse tipo de documento, procure a

compe.cgcom@ gestao.gov.br.

Referéncia: Processo n? 19739.010689/2024-60. SEI n2 43562502


https://catalogodeservicos.gestao.gov.br/servicos/solicitar-licenca-para-capacitacao/
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