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ORIENTACOES PROCESSUAIS

Em caso de duvidas contatar a CPPD: cppd.rt@ifes.edu.br

174




ATENCAO

PROCESSOS QUE NAO
PASSAM PELA CPPD



HENE INSTITUTO FEDERAL
BB Espirito Santo

LICENCA

CAPACITACAO




Licenca Capacitacao

Definicao:
Baseia-se em: Art. 87 da Lei 8112/90
regulamentado pelo Art. 10 do Decreto
5707/2006

Definicio: R46/2018.

E importante observar que de acordo com
a Resolucao 46/2018/CS, em seu item 3.4, a
solicitacao devera ser feita com
antecedéncia minima de 30 (trinta) dias.
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A concessdo da licenca PODERA SER NEGADA, quando levados em
consideragao alguns aspectos:

| - caso nao esteja prevista no Plano Anual de Capacitacao vigente;
Il - se o servidor estiver em estagio probatorio;

lll - na impossibilidade de manutencao das atividades do setor em que
o servidor esteja vinculado, apos realizagao de um plano de agcao que
busque viabilizar a concessao;

IV - no caso de elaboracao de trabalho de conclusao ou dissertacao ou
tese, se o servidor usufruiu de afastamento para o0 mesmo programa
de pos-graduacao stricto sensu; e/ou

V - caso o servidor tenha usufruido de afastamento para participacao
em programa de pos-graduacao stricto sensu, programa de pos-
doutorado, especializacao ou estagio e ainda nao tenha permanecido
no exercicio de suas funcdes por um tempo igual ao do afastamento.
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o SERVIDOR DEVERA REQUERER FORMALMENTE & autoridade maxima da unidade
organizacional em que estiver lotado, com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias corridos,
com 0s seguintes documentos:

* declaragao da instituicdo promotora contendo: nome da capacitagdo, conteudo programatico, objetivo da
aprendizagem, metodologia, critérios de avaliacdo, carga horaria e o periodo a ser realizada (data com dia,
més e ano de inicio e término da capacitacéo);

* justificativa que demonstre a relevancia da capacitacdo para as atividades desempenhadas no Ifes e a
inviabilidade do  cumprimento de sua jornada semanal de trabalho durante a
capacitacao,..;

* no caso de elaboracdo de trabalho de conclusdo ou dissertagcao ou tese, documento comprobatério do
cumprimento das disciplinas ou créditos obrigatorios, plano de estudo elaborado pelo servidor com anuéncia
do orientador;

* no caso do docente exclusivamente em exercicio de funcéo gratificada ou cargo de direcéo,, anuéncia e
parecer da Chefia Imediata quanto:

a relevancia da capacitacéo,
a pertinéncia e alinhamento com as atribuigdes do cargo,
e ao impacto da auséncia do servidor nas atividades do setor em que esta lotado;

* no caso do docente, anuéncia e parecer do Colegiado do Curso quanto:

a relevancia da capacitacéo,
a pertinéncia e alinhamento com as atribuigdes do cargo,
e ao impacto da auséncia do servidor nas atividades do setor em que esta lotado;
e no caso de capacitagcdo com Onus (inscricao), Formulario de requerimento de capacitagao
(ANEXO III) e pré-inscricao da capacitagao.
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Cabera a Chefia Imediata analisar o requerimento de forma a respeitar e
atender os seguintes critérios, na respectiva ordem:

| - previsao no Plano Anual de Capacitacao vigente;

Il - relevancia da capacitacao para as atividades desempenhadas pelo
servidor no Ifes, considerando conhecimentos especificos necessarios
para o melhor desempenho das atividades relativas ao cargo ou
funcao;

lll - equidade na concessao de custeio de capacitacao aos servidores
de um mesmo setor, obedecendo aos principios da transparéncia e
Isonomia; e

IV - no caso do aperfeicoamento in company, verifica-se correlagao da
capacitacao com as competéncias do setor.

Quaisquer casos que excedam em excepcionalidade, ndo atendendo
aos critérios acima estabelecidos, deverao ser devidamente
justificados.
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Licenca Capacitacao

Documentacao Fundamento

Art.  5°, Lei n° 9.784/99 e Art.
5°, caput, R174/16

Declaracio da instituicdo promotora  |Art. 5°, item a, R174/16
Justificativa que demostre a relevancia |Art. 5°, item b, R174/16
Anuéncia da Coordenadoria Art. 5°, item ¢, R174/16

Parecer da Coordenacao Art. 5°, item d, R174/16
Anuéncia do Diretor Art. 10°, IV, R10/11

Requerimento ao D. G,
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Licenca de .
Capacitacio Coordenadoria ~

Requerimento ao D. G,

A\ A\

\;/'

\;/'

v

declaracéo da instituicdo promotora contendo: nome da capacitagao, conteudo programatico, objetivo da
aprendizagem, metodologia, critérios de avaliagao, carga horaria e o periodo a ser realizada (data com dia, més e
ano de inicio e término da capacitagao);

justificativa que demonstre a relevancia da capacitagao para as atividades desempenhadas no Ifes e a inviabilidade
do cumprimento de sua jornada semanal de trabalho durante a
capacitagao,..;

no caso de elaboragéo de trabalho de conclusdo ou dissertagdo ou tese, documento comprobatério do cumprimento
das disciplinas ou créditos obrigatérios, plano de estudo elaborado pelo servidor com anuéncia do orientador;

no caso do docente exclusivamente em exercicio de fungéo gratificada ou cargo de dire¢do,, anuéncia e parecer da
Chefia Imediata quanto:

a relevancia da capacitagao,
a pertinéncia e alinhamento com as atribuigbes do cargo,
e ao impacto da auséncia do servidor nas atividades do setor em que esta lotado;

no caso do docente, anuéncia e parecer do Colegiado do Curso quanto

a relevancia da capacitagao,

a pertinéncia e alinhamento com as atribuigbes do cargo,

e ao impacto da auséncia do servidor nas atividades do setor em que esta lotado;

e no caso de capacitagdo com 6nus (inscricdo), Formulario de requerimento de capacitacédo (ANEXO

IIl) e pré-inscrigao da capacitagéao.

CGGP

verificar a existéncia do direito a
licenca capacitacao

Direcao Geral

Emitir Anuéncia
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