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1. Descrigdao

Solicitacdo de usufruto da Licenga para Capacita¢do, concedida a cada quinquénio de efetivo exercicio na
administracdo publica federal

2. Objetivos

Sao objetivos da concessdo da licenga para capacitacdo:
| - promover o desenvolvimento e o aperfeigoamento técnico, cientifico e cultural do servidor;
Il - melhorar o seu desempenho na atual funcdo ou para o exercicio futuro de novas atribuicdes;
Il - contribuir com a oferta de servicos publicos de qualidade a sociedade.

3. Publico Alvo

Docentes efetivos em exercicio no IFMS

4. Pré-requisitos

| - completar periodo de cinco anos de efetivo exercicio no servico publico federal;
Il — ndo estar em estagio probatdrio;
Ill — cumprimento do mesmo tempo de afastamento para pés-graduacdo concedido (caso tenha usufruido)

5. Descrigdao das Atividades

Tempo de
Ne¢ Atividade / Descri¢do Responsavel execu¢do/Prazo
de Execucdo

Cadastra a licenca para capacitacdo no Suap, em Gestdo de
1 |Pessoas > Administracdo de Pessoal > Licenga para Capacitacdo e| Servidor requisitante 1dia
gera o relatério do cadastro

Solicita autoriza¢do da chefia no documento “Termo de Ciéncia
da Chefia Imediata”, Anexo | do edital de licenca para
capacitacdo. Disponivel no Suap em Tipo > Termo; Modelo >
Termo de Ciéncia da Chefia Imediata - Licenga Capacitacdo

Servidor requisitante 1dia

Analisa a solicitacdo, verificando a pertinéncia da acdo

retendida com relacdo as atividades desempenhadas pelo . .

P . N ¢ , P .p Chefia imediata do .

3 |servidor e a viabilidade de afastamento no periodo pretendido e . 3 dias
s . ) servidor requerente

a compatibilidade entre a solicitagdo e o planejamento dos

afastamentos do setor, preenchendo o “Termo de Ciéncia da
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Chefia Imediata”, que deve ser, preferencialmente, assinado
digitalmente.

Pede formalmente a exoneracdo do cargo em comissdao ou da

4 [fun¢do de confianca, conforme o caso (licenca acima de 30 dias),| Servidor requisitante 2 dias
em processo a parte.
Solicita a licenga para capacitagdo no Sougov. Preencher as
informacgdes solicitadas no aplicativo e incluir os anexos exigidos,
5 |conforme alineas a) a e) do inciso Il do edital de licenga para| Servidor requisitante 1dia
capacitacdo e confirma o envio. Tutorial disponivel na Pagina do
Servidor
Abre processo no Suap com o assunto: Licenga para Capacitagdo . .. .
7 P . P «p P 39| servidor requisitante 1 dia
— Nome do Servidor.
Inclui no processo os documentos citados nas alineas a) a e) do . . .
8 [ . . . N Servidor requisitante 1dia
inciso IV do edital de licenga para capacitagao.
9 Encaminha o processo para manifestacdo do Diren Servidor requisitante 1 dia
10 |Analisa a solicitacdo e se manifesta em parecer ou em despacho Diren 3 dias
1 Encaminha o processo para manifestagcdo da SCPPD Diren 1 dia
12 [Analisa a solicitacdo e se manifesta em parecer SCPPD 3 dias
Encaminha o processo para manifestacdo do Diretor-Geral da .
13" P P ¢ SCPPD 1 dia
unidade
14 |Analisa a solicitagdo e se manifesta em parecer ou em despacho Dirge 3 dias
Encaminha o processo para manifestacdo da Cogep Pelo menos 45
. dias antes da
15 Dirge .
data prevista de
inicio da licenca
Analisa a instrugao processual, avaliando a relevancia da a¢do de
desenvolvimento para a instituicdo e o cumprimento dos .
16 . ,p. . QN P Cogep 3 dias
requisitos necessarios a concessdo, consultando tempo de
efetivo exercicio e afastamentos anteriores.
17 Emite Parecer e elabora a minuta de portaria Cogep 3 dias
Encaminha o processo ao Gabinete da Reitoria para analise e .
18 o . Cogep 1 dia
decisdo do(a) Reitor(a) sobre o afastamento
Analisa o pedido e emite a decisdo e a portaria, observando se
19 |houve o desligamento do cargo em comissdo ou da funcdo de| Gabinete da Reitoria 5 dias
confianca, se for o caso.
Encaminha o processo a Codev para registro do afastamento no
20 |sistema pertinente Gabinete da Reitoria 1 dia
Cadastra o afastamento no Sigepe e inclui a portaria de Até 2 dias apds o
concessao do afastamento no AFD inicio da licenga
21 Codev (desde que a
folha ndo esteja
fechada)
Restitui o processo a Cogep da unidade de lotacdo do servidor. Até 2 dias apds o
22 Codev inicio da licenga

(desde que a
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folha ndo esteja

fechada)
Confere e defere o requerimento da licenga para capacitagao no Até 2 dias apds o
23 [Sougov Cogep recebimento do
processo
Restitui o processo ao servidor requerente para a devida Até 2 dias apds o
24 [prestacdo de contas apds usufruto da licenga, no prazo Cogep recebimento do
determinado no Regulamento de Desenvolvimento de Pessoas processo
Servidor realiza a acdo de desenvolvimento que justificou a _ . Durante todos os
25 |concess3o da licenca Servidor requisitante dias da licenca
Apds o término da licencga, inclui documentos comprobatérios Até 30 dias apds
26 [de conclusdo da acdo e encaminha para ciéncia da chefia| Servidor requisitante o término da
imediata licenca
Registra ciéncia da conclusdao da ac¢do de desenvolvimento e
27 lencaminha o processo a Cogep Chefia imediata 2 dias

Confere os documentos apresentados e finaliza o processo
28 Cogep 2 dias

6. Definicbes / Legenda

Suap: Sistema Unificado de Administracdo Publica

Sougov: Aplicativo com servicos de gestdo de pessoas exclusivos para servidores publicos federais ativos,
aposentados, pensionistas e anistiados politicos do poder Executivo Federal civil

Diren: Diretoria de Ensino

SCPPD: Subcomissdao Permanente de Pessoal Docente

Cogep: Coordenacao de Gestdao de Pessoas do campus

Codev: Coordenacdo de Desenvolvimento e Qualidade de Vida

Sigepe: Sistema de Gestao de Pessoas do Governo Federal

AFD: Assentamento Funcional Digital

7. Descrig¢dao da ocorréncia dos possiveis Riscos em cada atividade do processo

| — Indisponibilidade temporaria do Suap pode atrasar o cadastro da licenca e a tramitacdo do processo

Il — Indisponibilidade/problemas técnicos do Sougov podem atrasar a solicitacdo da licenca

Il — A concessdo da licenga na data requerida poderd ser impactada caso os documentos do processo ndo estejam
em conformidade com o regulamento e normativas pertinentes, e sejam necessarias diversas correcoes

8. Legisla¢cdo e Normas

Lein28.112, de 11 de dezembro de 1990

Decreto Presidencial n2 9.991, de 28 de agosto de 2019

Instrugao Normativa n2 21, de 12 de fevereiro de 2021 da

Secretaria de Gestdao e Desempenho de Pessoal

Regulamento de Desenvolvimento de Pessoas do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso
do Sul

Portaria Conjunta Sepniv-Casacivil e SGP-ME n2 6, de 12 de fevereiro de 2022
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9. Fluxograma do processo
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10. Elaboragdo e revisdo

Atividade Data Nome Funcdo
Data da 26/06/2023 [Suelen Aguena Sales Lapa
elaboracao
Data da revisdo | 06/07/2023 |K3tia Regina Ovando Moraes Coordenadora
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