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Tipologia documental: Licenca para Capacitagdo Docente

Codigo de Classificacao de Documento: 024.3 (Antigo, 2001)/ 023.3 (Novo, 2020)

Atividade: Licenca para capacitacio de servidores docente.

Objetivo da producio:

Conceder licenca para o servidor docente (com duragao de até 3 meses/90 dias) para que ele
participe de acdao de desenvolvimento presencial ou a distancia; ou elabore trabalhos finais
de cursos formais; ou realize curso conjugado com atividades voluntarias no pais ou
exterior ou conjugado com atividades praticas em posto de trabalho.

Setor produtor: Unidade de origem docente ou imediatamente superior.

Setores de Procedéncia: Unidade de origem docente ou imediatamente superior.

Setores de tramitacao:

1) Unidade de origem docente ou imediatamente superior

2) UAPS do Centro Académico de origem do docente

3) Pro-Reitoria de Pos-Graduagao, Pesquisa e Inovagao (PROPGPI)

4) Comissdo Permanente de Pessoal Docente (CPPD)

5) Setor de Formagao Permanente (SFP)

6) Secdo de Cadastro e Registro de Pessoal (SCRP)

7) Secretaria da Progepe;
*No caso de Licenca para Capacitacio Docente no Exterior, o processo ¢
tramitado da Secretaria da Progepe para o Gabinete do Reitor (GR) para assinatura
da Portaria GR pelo Reitor e publicagdo no DOU.

8) Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas.

Documentos/procedimentos necessarios (em PDF/A):

1) Requerimento de Licenca para Capacitagdo devidamente preenchido e assinado,
preferencialmente com assinatura eletronica, com a justificativa da chefia imediata
quanto ao interesse da administragdo publica naquela acdo, visando ao
desenvolvimento do setor;

2) Documento de comprovacao de matricula na instituicdo de ensino promotora ou de
destino com data — de inicio e término - correspondente ao periodo solicitado para a
licenga, com a discriminagdo da carga horaria minima de 30 horas semanais;

3) Pedido de exoneragdo do cargo em comissdao ou dispensa de funcdo de confianga,
quando o periodo de licenga for superior a 30 dias consecutivos.

4) Ata Departamental aprovando a licenga para capacitacdo requerida pelo docente.

5) Termo de Compromisso e Conhecimento Licenca para Capacitacdo Unirio

*Nos casos de solicitacao de licenca para capacitacdo para fins de elaboragdo de trabalho de
final de curso formais (graduacdo, pods-graduagdo e pds-doutorado), deverdo ser
adicionados também:

1) Declaracdo do orientador ou coordenador de curso, informando que o servidor esta
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em fase de elaboragdo de trabalho final (redacdo da monografia, dissertacao ou tese)
e a carga horaria necessaria (no minimo, 30 horas semanais) para a elaboracao do
trabalho final;

2) Projeto do trabalho final.

3) Relatorio do servidor correlacionando o curso de qualificagdo e/ou projeto de
trabalho final com suas atividades/cargo na Unirio e a contribui¢do que a
qualificagdo trara para a Instituigao.

**Quando a licenca para capacitagdo for utilizada para cursos conjugados com atividades
praticas em posto de trabalho, em o6rgdo ou entidade da administracao publica direta ou
indireta dos entes federativos, dos Poderes da Unido ou de outros paises ou em organismos
internacionais, deverdo ser adicionados também:
1) Acordo de Cooperacao Técnica assinado pelos 6rgaos ou entidades envolvidas
ou instrumento aplicavel (providenciado junto a Gestao de Convénios e
Contratos/PROAD).
2) Plano de Trabalho elaborado pelo servidor.
*#*Quando a licenga para capacitacdo for utilizada para cursos conjugados com a
realizagdo de atividade voluntaria em entidade que preste servicos dessa natureza, no pais
ou no exterior, deverdo ser anexados também:
1) Declaragdo da institui¢ao onde sera realizada a atividade voluntaria, informando
a natureza da institui¢do, a descri¢do das atividades de voluntariado a serem
desenvolvidas; a programagao das atividades; a carga horaria semanal e total; e
o periodo e o local de realizagdo.

Base legal:
o Lei8.112/1990;
Decreto n°. 9.991, de 28 de agosto de 2019 alterado pelo Decreto n° 10.506/2020;
IN n° 201 de 11.19.2019;
NT SEI n° 7058/2019/ME.
IN SGP-ENAP/SEDGG/ME n° 21, de 1° de fevereiro de 2021
Resolugao Unirio n°® 5.028/2020

Fluxograma:
1) A unidade de origem do docente (Departamento ou Direcdo dos Institutos ou
Decania) solicita a abertura de processo eletronico com o modelo de oficio
fornecido pela Equipe do SEI/AC, via e-mail, ao seu protocolo de origem,;

2) Apds o retorno do processo autuado a unidade que solicitou a abertura do processo
administrativo, a unidade de origem procede com a inser¢do documentagao exigida
para a solicitacdo da licenga para capacitacdo do docente e envia o processo para
ciéncia da Decania do Centro Académico;

3) A Decania do Centro Académico, apds ciéncia, envia para a PROPGPI, dependendo
da sua vinculagdo, para emissdo de declaracdo especifica ou inclusao da Ata do
Programa de PoOs-Graduacdo a qual esta lisado o docente em questio com parecer
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4)

5)

6)

7)

8)

9

favoravel a licenga para capacitacao por mais de 30 dias, se for o caso;

A PROPGPI envia o processo eletronico para a CCPD para consulta e parecer sobre
a licencga para capacitagdo por mais de 30 dias, se for o caso;

A CPPD envia o processo eletronico para o SFP/Progepe para analise da
documentacao entregue pelo servidor docente;

E se tudo estiver em conformidade com as exigéncias legais, o SFP/Progepe envia o
processo para o SCRP/Progepe para consulta em relagdao a situacdo funcional do
docente, com posterior retorno ao SFP/Progepe;

Apbs o retorno do processo, o SFP/Progepe confecciona a minuta de portaria:

7.1) No caso da Licenca para Capacitagdo Docente no Pais: confecciona a minuta
de portaria adequada e o despacho da unidade, enviado o processo administrativo
para a Secretaria da Progepe para que a Pro-Reitora de Gestao de Pessoas autorize e
assine a respectiva Portaria e realize os demais encaminhamentos;

7.1.1) Apos a assinatura da portaria de concessdo da Licencga para Capacitagdo e
posterior publicagao no Boletim da Unirio, a Secretaria da Progepe envia o processo
com a Portaria assinada para a SCRP/Progepe para registro no sistema ¢ demais
encaminhamentos;

7.2) No cado da Licenca para Capacitacdo Docente no Exterior: confecciona a
minuta de portaria adequada e o despacho da unidade, enviando o processo
administrativo para a Secretaria da Progepe para que a Pro-Reitora de Gestao de
Pessoas assine o Despacho de encaminhamento do processo administrativo para o
Gabinete do Reitor;

7.2.1) O GR devera proceder com a assinatura da Portaria e retornar o processo
administrativo com a publicagdo do ato administrativo em D.O.U., retornando em
seguida para o SFP/Progepe;

7.2.2) Apds o retorno do processo administrativo ao SFP/Progepe, a unidade
confeccionara um Despacho para a SCRP/Progepe;

Na sequéncia de qualquer uma das modalidades (no pais ou no exterior), apos
registro no sistema, a SCRP/Progepe envia o processo para a unidade de origem do
servidor docente para ciéncia dele e de sua respectiva chefia imediata;

O docente ou sua chefia imediata devera anexar ao processo o certificado e/ou o

relatorio da acdo de desenvolvimento realizada, at¢ 30 dias apos o término do
periodo da Licenca para Capacitacdo, ¢ enviar o processo eletrénico para o
SFP/Progepe para conferéncia final;

10) O SFP/Progepe verifica a documentagao comprobatoria (certificado e/ou relatorio)

e, estando tudo em conformidade, daré ciéncia e tramitara o processo eletronico para
a Decania do Centro Académico do docente;
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11) A Decania do Centro Académico do docente tramitara para a unidade que solicitou
a abertura do processo administrativo para ciéncia e arquivamento do processo;

12) Ao final dos procedimentos administrativos, a unidade que solicitou a abertura do
processo administrativo poderd requerer o arquivamento no Protocolo de Referéncia
do Centro Académico, com “Despacho de Arquivamento de Processo” do préprio
Sistema.

Observacoes:
-A solicitacdo de autuacio deste processo administrativo devera ser realizada pela

unidade de origem do docente ou pela Diretoria do Instituto ou Decania do Centro
Académico, no caso de vaciancia do responsavel pela unidade primaria do docente.

- Sugere-se que os documentos com informagdes pessoais, nao prescindiveis, sejam tarjados
pela unidade responsavel por sua inser¢do para compor o respectivo processo de natureza
publica, conforme a Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais (LGPD).

- Os documentos que contenham informacoes pessoais e que venham a compor o
processo eletronico de licenca para capacitacao deveriao ser classificados como de
natureza restrita pela unidade responsavel por sua insercio, devido a Lei Geral de
Protecido de Dados Pessoais (LGPD).

Nivel de Acesso: Publico.

Hipoétese legal do nivel de acesso “Restrito”: -

ANEXOS E LINK UTEIS:

Link de acesso as informagdes no site da Progepe e para o respectivo requerimento seja para
Técnico-Administrativo em Educagdo ou Docente:
http://www.unirio.br/progepe/licenca-para-capacitacao-tec-administrativo

ANEXO |

TERMO DE COMPROMISSO E CONHECIMENTO

LICENGA PARA CAPACITAGAO

Eu, , Matricula SIAPE n° , ocupante

do cargo de , do Quadro Permanente de
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Pessoal da Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro, lotado(a) no(a)

, devendo afastar-me para fins de Licenca para Capacitacdo, no

periodo de / / a / / , em conformidade com o inciso VI, art. 12, do
Decreto n2 9.991, de 28 de agosto de 2019 e do art. 30, da IN n2 21, de 01 de fevereiro de 2021,

venho, pelo presente termo, firmar compromisso de:

6) comprovar a participacdo efetiva na(s) agdo(Ges) que gerou(aram) a licencga para capacitagdo,

conforme estabelecido na legislacdo supracitada;

7) que ndao me afastei e ndo vou me afastar para a¢do de desenvolvimento nos 60 (sessenta)

dias que antecedem o periodo proposto para licenga;

8) compartilhar os conhecimentos adquiridos com os pares, conforme art. 19, da IN n2 21, de

01 de fevereiro de 2021.

Declaro, ainda, que tenho conhecimento:

4) das normas e critérios estabelecidos no Decreto n° 9.991/2019 e na IN n2 21/2021, inclusive

das san¢Ges impostas pelo seu descumprimento;

5) de que, durante a licenca, ficara assegurada a minha remuneragao, exceto as parcelas em
decorréncia de auxilio transporte e de trabalho em local periculoso e/ou insalubre, conforme

legislagdo vigente.

, de de 20 .
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Assinatura do servidor solicitante
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