LICENCA CAPACITACAO

Guia pratico para O objetivo desse manual € fornecer
servidores publicos . - . .
Lei n° 8.112/90 informacoes de como o servidor podera
requerer licenca para fazer cursos de
capacitacao. A seguir falaremos a respeito
da licenca capacitacao e procedimentos

para O s€eu usufruto.
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Como funciona a a licencga
capacitacao?

Muitos dos Servidores que desejam fazer cursos
de capacitacao encontram dificuldades em
conciliar o horario de trabalho e o de treinamento.
No entanto, é possivel ao servidor pedir licenca de
trabalho para se dedicar exclusivamente aos
estudos. Esse afastamento é possivel, inclusive,
mantendo o recebimento da remunerac¢do.Com
ISSO, ganha a instituicdo, que promove a melhoria
continua dos seus quadros e promove a gestdo
do conhecimento, e ganha o servidor, que podera,
de forma periddica, melhorar seus conhecimentos
e habilidades para o bem do servico publico e o
da populacdoem geral.
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Na licenca capacitacdo, o servidor podera se
ausentar do trabalho e manter a remuneracao
enguanto estuda. Essa previsdo existe nos artigos
n° 81 a 87 da Lei Federal n® 8.112/1990 que é o
estatuto do Servidor Publico Federal. Essas regras
permitem que o servidor possa solicitar uma
licenca para fazer um curso de capacitacdo, a
chamada “licenca para capacitacao”. Durante essa
licenca, o servidor podera fazer um curso
presencial ou até mesmo estudar a distancia
(EAD), sendo que ap0s cada cinco anos de
exercicio o servidor tem direito de solicitar uma

licenca de até 3 meses.

O SERVIDOR N
PODE SE
AFASTAR DO
TRABALHO E
MANTER A
REMUNERACAO
ENQUANTO SE
CAPACITA!
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O que é licenca capacitacao?

Licenca capacitagdo é uma licenca concedida ao
servidor ap6s cada quinquénio, ou seja, a cada
cinco (5) anos de efetivo exercicio, a fim de que ©
servidor possa afastar-se do exercicio do cargo
efetivo, mantendo a respectiva remunerac¢ao pelo
um periodo de até 3 meses, para participar de
eventos ou cursos de capacitacdo que possam
contribuir  para o seu desenvolvimento,
atendendo também aos interesses da instituicdo
empregadora, conforme o plano anual de
capacitacao da entidade.

ATENCAO!!

Consulte o setor de recursos humanos do seu
Orgao/entidade para saber quais areas sdo
liberadas para as licencas capacitacao. Vocé pode
consultar tambéem o plano anual de capacitacdo
do seu oOrgdo, para saber em quais areas vocé
podera se capacitar atendendo tanto o interesse
do seu o6rgao quanto a sua necessidade de
capacitacdo e afastamento do  trabalho.
Atualmente, em muitos orgdos publicos, é
permitido o afastamento do servidor tanto para
fazer cursos presenciais quanto para realizar
cursos a distancia (EAD). A opc¢ao por essa Ultima
modalidade permite que o servidor possa fazer
seus estudos em casa ou em local do seu
interesse.
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A capacitacao dura quanto tempo?

A cada 5 anos o servidor pode tirar até trés meses
de licenca capacitacdo pronto esse periodo pode
ser usufruido de uma vez ou de forma parcelada.
Por exemplo. o servidor pode parcelar a sua
licenca capacitacdo em trés periodos diferentes
de um més ou em dois periodos, sendo um de um
més e o restante de dois meses.

Até quanto tempo eu tenho direito a licenca
capacitacao?

A cada 5 anos de servico o servidor ja tem direito
a um periodo de trés (3) meses de licenca
capacitacdao, podendo usufruir desse direito
durante os cinco anos subsequentes.

FIQUE ATENTO: OS
PERIODOS DE
LICENCA
CAPACITACAO NAO
PODEM SER
ACUMULADOS.
QUEM NAO USUFRUI
PERDE O
DIREITO.
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Se eu nao tirar a licenca capacitacao, posso
acumular para tirar mais adiante?

Ndo, se o servidor ndo tirar a licenca em cinco (5)
anos, perde a licenca. Em outras palavras, se o
servidor ndo usufruir a licenca capacitacdo nos
Cinco anos apos a data em que teve direito a tirar
a licenca nao poderad mais usar o periodo vencido
de licenca capacitacdo, pois nao podera acumular
as licencas capacitacdo. Entao, fique atento! Se o
servidor ndo requerer o afastamento para licenca
capacitacdo 5 anos a partir da data em que teve
direito, ndo poderd acumular os periodos de
licenca-capacitacdo.Ou  seja, se o servidor
completou 5 anos de servi¢o, ele tem mais 5 anos,
Ou seja, tem até o seu décimo (10°) ano de servico
para usar a licenca capacitacdo referente ao
primeiro quinquénio (aos primeiros 5 anos). A
partir dos 11 anos de servico, o servidor so tera
direito de tirar a licenca capacitacao referente ao
segundo quinquénio, isto é, os outros cinco (5)
anos seguintes, do 5° ao 10° ano de servico. Ja no
16° ano de servico, se o servidor ndo tirar a
licenca capacitacdo referente ao segundo periodo
de cinco anos (segundo quinquénio), entdo
perdera o direito a licenca capacitacdo referente a
esse periodo.
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Como escolher uma instituicao promotora
confiavel para tirar a licenca capacitacao?

A instituicdo promotora é de fundamental
importancia para a aprovacao da licenca
capacitacao. Além da busca na ferramenta
“Google”, por meio das palavras chave “cursos
para licenca capacitacao” ou “licenca capacitacdo”,
o/a interessado podera consultar as publicacdes
do Orgao em que aparecem as portarias de
deferimento da licenca capacitacdo.Sempre
lembrando que € essencial escolher um curso
com uma equipe técnica de qualidade e de
renome no mercado.

Qual o procedimento para pedir a licenca
capacitacao?

O servidor deve consultar o seu chefe imediato
sobre a conveniéncia e oportunidade do
afastamento, bem como as vantagens de se
capacitar no curso escolhido. Apos a aprovacao da
chefia, o servidor deve ir até o setor de recursos
humanos do seu orgdo e solicitar os formularios
que devera preencher para a solicitacdo, além da
documentac¢do necessaria. O RH deverd informar
se € permitida a realizacao de cursos EAD/Online,
que sdo mais baratos e permitem maior
flexibilidade de estudo, pois o servidor-estudante
poderd fazer o curso em qualguer parte do
mundo.
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Preciso estar matriculado para solicitar a
licenca?

Conforme dissemos antes, para solicitar a licenca
capacitacdo o servidordeverd indicar o curso que
pretende fazer para que a chefia imediata e ©
setor de recursos humanos facam uma anadlise
quanto a conveniéncia do curso para fins de
licen¢a para a capacitacao. Na grande maioria dos
Casos, para dar entrada com o pedido, 0s orgaos
exigem que o servidor ja esteja matriculado em
uma instituicdo promotora do curso de licenca
capacitacao, antes mesmo de analisar o pedido.
Portanto, procure instituicbes promotoras que
facam a matricula e que fornecam a
documentacdo  necessaria  (declaracdao  de
matricula) e de preferéncia de forma gratuita, de
modo a ndo gerar aborrecimentos e possivel
perda de valores, em caso de ndo aprovagao do
curso. Também ¢é importante a agilidade da
instituicdo promotora para ajustar ou fornecer
nova documenta¢do, diante da eventual
necessidade de altera¢cdes nas datas de inicio,
término e eventuais mudanc¢as de cursos e/ou
carga horaria.

Solicite sua pré-matricula e receba os documentos
necessarios!
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Qual a documentacao necessaria?
Em termos Gerais 0s 6rgaos publicos solicitam os seguintes documentos:

1) Requerimento do Servidor, por meio de formulario contendo a data de
inicio da licenca o periodo e a data de término, bem como a justificativa
para solicita¢cdo do curso;

2) O programa do evento de capacitacdo que foi solicitado, especificando
a carga horaria 0s assuntos a serem estudados e se a capacitacao sera de
forma presencial ou a distancia - EAD/online (por exemplo, asementas dos
Cursos);

3) Comprovante de inscricao de matricula na Instituicdo promotora do
Curso.;

4) A concordancia da chefia imediata;

5) Informacao de que o servidor atende aos cinco anos de efetivo
exercicio do servico.

Fiz o pedido, e agora?
ApoOs dar entrada no pedido de licenca capacitacao, fornecendo a
documentacao necessaria, Inclusive a declaracdao de matricula do curso

de capacitacao, o servidor devera acompanhar analise do setor de
recursos humanos quanto ao pedido de licenca capacitacdo.
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PARA CONHECER MAIS
ACESSE:

WWW.2EM1EDUCACIONAL.COM.BR

Setor de Habita¢6es Individuais Norte Centro
de Atividades 11, bloco B, sala 302
Lago Norte, Brasilia
Telefones: (61) 98106-0240 / (61) 3222-2854



