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GOVERNO
UNESPAR DO ESTADO

PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS E DESENVOLVIMENTO
INSTRUGCAO DE SERVIGO N° 001/2024 - PROGESP

Instrui as normas gerais relativas a concesséao
de Licenca Capacitacdo aos servidores
efetivos da UNESPAR — LC 217/2019.

O Pro-Reitor de Gestao de Pessoas e Desenvolvimento da Universidade
Estadual do Parana, no uso de suas atribui¢cdes legais e estatutarias e,

Considerando a Lei Complementar Estadual n® 217 de 22 de outubro de
2019, a qual institui a Licenga Capacitacao;

Considerando o Decreto Estadual n°® 4634 de 12 de maio de 2020 que
regulamenta a Licenga Capacitagao;

Considerando a Resolugdo SEAP n° 11.094 de 26 de maio de 2021, que
estabelece normas gerais relativas a concessédo da Licenga Capacitagédo aos
servidores efetivos do Estado do Parana;

INSTRUL

Art. 1° As normas gerais relativas a concessao da Licenga Capacitagdo aos
servidores efetivos da UNESPAR, que passam a vigorar conforme disposto:

| - DEFINIGOES GERAIS DA LICENGA CAPACITAGAO

Art. 2° Os servidores estaveis, em exercicio quando da entrada em vigor da
Lei Complementar n.° 217/2019, em 20 de janeiro de 2020, poderdo, a cada
quinquénio de efetivo exercicio, afastar-se do exercicio do cargo efetivo, por até trés
meses, sucessivos e continuos, para fins de Licengca Capacitacao, por interesse da
UNESPAR, na forma do previsto no art.2° do Decreto n°® 4.634/2020.

§ 1° Nao tera direito a Licenga Capacitacao o servidor efetivo, que ingressou
na UNESPAR a partir de 21/01/2020, o servidor temporario e o servidor em cargo
de provimento em comissdo sem vinculo, na forma do previsto no paragrafo 1° do
art.2° do Decreto n° 4.634/2020.

§ 2° O servidor efetivo em exercicio de cargo em comissao, detentor de cargo
de Diregdo Académica - DA, devera retornar ao cargo efetivo para que possa
usufruir de licenga, formalizando a solicitagdo de exoneragdo do cargo em
comissao, com efeitos a partir da data de inicio da frui¢do da Licenca Capacitacéo.

§ 3° Fica resguardado o direito ao calculo do tempo de efetivo exercicio
residual da licenca especial extinta pela Lei Complementar n.° 217/2019 para fins
de aquisi¢cao do direito a Licenga Capacitacéao.

§ 4° Aos servidores que ndo tenham completado cinco anos de efetivo
exercicio quando da entrada em vigor da Lei Complementar n.° 217/2019, em
20/01/2020, sera considerado, para fins de apuragéo do periodo quinquenal, a data
de inicio do exercicio no servigo publico estadual.

§ 5° Em caso de acumulagado da Licencga Especial ja adquirida e da Licenga
Capacitacdo, a fruicdo das licengas no mesmo ano dependera da analise de
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conveniéncia da UNESPAR, devendo ser dada prioridade a fruicdo da licenca
especial, na forma do disposto no paragrafo 6° do art. 2° do Decreto n® 4634/2020.

Art. 3° Para os fins previstos no art. 2° desta Instru¢cao de Servico, ndo serao
considerados como afastamentos do exercicio:

I- férias, transito e dispensas;

ll- licenga gala;

lll-licenca por luto/falecimento;

IV- convocagao para o servigo militar;

V-juri e outros servigos obrigatérios por lei;

VI- licenga para tratamento de saude, até o maximo de trés meses
por quinquénio;

VII-licenca a servidora gestante;

VIII- licenga por motivo de doenca em pessoa da familia, até um més por
quinquénio;

IX- moléstia devidamente comprovada, até trés dias por més;

X-missdo no pais ou no exterior, quando designado ou autorizado pelo
Chefe do Poder Executivo;

XI-  exercicio de outro cargo estadual, de provimento em comissao;

XlI-faltas nao justificadas, até o nimero de cinco no quinquénio;

Xlll- licenga especial e licenga capacitagao;

XIV- exercicio de fungdo do governo ou administragdo em qualquer parte
do territério estadual, por nomeacao do Chefe do Poder Executivo;

XV-exercicio de cargo ou fungdo do governo ou administragdo, por
designacao do Presidente da Republica.

Art. 4° Para efeitos desta Instrucao de Servigo considera-se:

I- Capacitagdo: a formacdo, a atualizagdo, o aperfeigpamento ou o
desenvolvimento do servidor no interesse da instituicao;

ll- Interesse da UNESPAR: a prerrogativa da Instituicdo de deliberar sobre a
oportunidade e a conveniéncia do afastamento do servidor;

llI-Curso de capacitagdo: cursos relacionados as areas de interesse da
Instituicdo, que contribuam para o desenvolvimento de competéncias necessarias a
execucdo de atividades inerentes as atribuicbes do cargo/fungcdo do servidor
descritas no perfil profissiografico ou definidos em lei especifica da carreira ou,
ainda que Ihe seja inerente;

IV-  Cumprimento de créditos de programas de mestrado, doutorado e pos-
doutorado: correspondente ao numero de horas/aula e/ou horas de atividades
praticas supervisionadas que compde a carga horaria obrigatoria dos programas de
mestrado, doutorado e pds-doutorado que contribuam para o desenvolvimento de
competéncias necessarias a execucao de atividades e das atribuicbes do
cargo/funcdo do servidor descritas no perfil profissiografico ou definidos em lei
especifica da carreira ou, ainda que Ihe seja inerente.

Art. 5° O servidor, apds adquirir o direito a Licenca Capacitacdo, devera
manifestar-se até o prazo de um ano apds sua aquisicdo sobre o interesse na
fruicdo da Licenca Capacitagao, sob pena de decaimento do direito, na forma do
previsto no art.8° Decreto n° 4634/2020. .

§ 1° O periodo de fruigdo da Licenga Capacitagao se dara de forma sucessiva
e continua, ndo sendo permitido o fracionamento do afastamento.

§ 2° O requerente devera comprovar inscricdo ou matricula em cursos de
capacitagdao que contenham no minimo 90 (noventa) horas de carga horaria
presencial, sendo necessaria presenga minima de 75% (setenta e cinco por cento).




§ 3° A carga horéaria minima exigida podera ser comprovada em mais de um
curso no qual o servidor esteja inscrito ou matriculado, desde que a soma da carga
horaria de todos os cursos seja de, no minimo, 90 (noventa) horas presenciais.

Il - DA CONCESSAO DA LICENGA CAPACITACAO
Art. 6° Para a concessao da Licenga Capacitagdo, ndo serdo considerados:

I - Cursos preparatérios para concursos publicos e vestibular;

Il - Cursos com carga horaria restrita aos finais de semana;

lll - Cursos regulares de graduacao;

IV - Cursos de capacitagdo e/ou cumprimento de créditos de programa de
mestrado, doutorado e pés-doutorado que nao tenham pertinéncia tematica
com a execucdo das atividades e das atribuicbes do cargo/funcdo do
servidor descritas no perfil profissiografico ou definidos em lei especifica da
carreira ou, ainda, que lhe seja inerente.

Art. 7° A Licenca Capacitagao devera ser requerida pelo servidor interessado,
mediante preenchimento e assinatura do Requerimento de Licenga Capacitagao,
constante no Anexo |, deste, enderecado a chefia imediata da unidade de sua
lotacao.

Art. 8° Para comprovagdo de inscricdo ou matricula em cursos de
capacitacao serao aceitos:

| - Comprovante de matricula em Curso de capacitagdo profissional, ofertado
por instituicdo publica ou privada, devidamente regulamentada para oferta de
cursos, acompanhado do conteldo programatico e cronograma do evento;

ll- Comprovante de matricula ou carta de aceite em programa de mestrado,
doutorado ou pds- doutorado, no curso regularmente ofertado por instituicado formal
de ensino publica ou privada, reconhecida legalmente, acompanhado do conteudo
programatico/matriz curricular do curso e cronograma.

Art. 9° A PROGESP elaborara, anualmente, o planejamento de concesséo de
Licenga Capacitagdo de acordo com as escalas de fruigdo da Licenga Capacitagédo
elaboradas pelas chefias imediatas dos servidores.

§ 1° A chefia imediata do servidor deve planejar a escala de afastamento e
redistribuir as tarefas atribuidas ao servidor que entrara em licenca, de forma a
viabilizar a capacitacédo do mesmo e o funcionamento da unidade/subunidade.

§ 2° Seréo liberados para usufruir a Licenga Capacitagao, simultaneamente, o
quantitativo maximo de 1/6 (um sexto) dos servidores lotados no setor/colegiado.

§ 3° Setores/colegiados que tenham menos de 06 (seis) servidores lotados,
poderéo liberar 01 (um) servidor por periodo.

§ 4° Na hipdtese de dois ou mais servidores de um mesmo setor/colegiado
solicitarem a fruicdo da licengca para o mesmo periodo, tera preferéncia, pela
ordem, o servidor que:

I- Requerer primeiro, considerando-se para a analise a data do protocolo de
manifestacao de interesse em fruicdo da Licenga Capacitacao;
llI- Contar com maior tempo de servigo.

§ 5° A concluséo do planejamento anual dos afastamentos se dara até o més
de outubro de cada ano para a previsao de fruicao do ano seguinte, sendo publicado
nos meios institucionais para ciéncia dos Orgaos/unidades da instituigéo.

Art. 10 Cabera a chefia imediata do servidor proceder a analise preliminar do
requerimento da Licenga Capacitagcdo, observando o cumprimento das exigéncias
contidas no art. 9° do Decreto 4.634, de 12 de maio de 2020, de acordo com o




formulario constante no Anexo Il desta Instrucdo de Servico, e decidir pelo
deferimento ou nao do pedido, devendo o processo ser encaminhado a Divisdo de
Recursos Humanos do campus para providéncias.

Paragrafo unico. A chefia imediata que indeferir o pedido do servidor devera
fundamentar a deciséo.

Art. 11 A PROGESP realizara, nos termos constantes no Anexo |l desta
Instrugcdo de Servico, a andlise do pedido de Licenga Capacitagao, considerando
além das etapas contidas no Decreto 4.634, de 12 de maio de 2020, os seguintes
aspectos:

| - Aplicabilidade da capacitagdo com as atribuicdbes contidas no perfil
profissiografico do cargo/funcéo do servidor;

Il — Alinhamento com as diretrizes estratégicas de gestdo de pessoal, bem
como o alinhamento com o plano de capacitagdo e as normas especificas editadas
pelo Orgéo, relativas a cursos de capacitagdo admitidos para a fruicdo da Licenga
Capacitacao, quando houver;

lll - Pertinéncia das justificativas apresentadas pelo servidor;

IV - Atendimento aos pré-requisitos exigidos para a capacitagdo, nivel de
escolaridade do servidor e constru¢cdo de competéncias para o desenvolvimento do
servidor.

§ 1° A chefia imediata e/ou a PROGESP poderao solicitar ao servidor mais
informacbes sobre o curso de capacitacdo ou dos créditos de programas de
mestrado, doutorado e pds-doutorado, se assim acharem necessario, para obterem
subsidios suficientes para a analise e deliberacao do pedido.

§ 2° Compete a PROGESP indeferir os pedidos que n&o atendam aos
requisitos estabelecidos no caput deste artigo.

Art. 12 O servidor, durante o periodo de fruicdo da Licenca Capacitacao,
recebera a remuneragdo do cargo efetivo, constituida do vencimento basico e
adicionais de carater ja incorporados a sua remuneragao.

Art. 13 Durante a fruicdo da Licenca Capacitagdo e em cumprimento ao art.
15 do Decreto n°® 4.634/2020, é vedada a concessao e/ou pagamento de:

| - Adicional noturno, servigo extraordinario, auxilio-alimentagdo, auxilio-
transporte e verbas da mesma natureza;

ll- Gratificagbes e adicionais pagos em razdo de efetiva prestagédo de servico,
vinculados as atividades ou local de trabalho e que nao fagam parte da estrutura
remuneratéria basica de seu cargo efetivo;

lll - Gratificagbes pelo exercicio de atividades insalubres, perigosas e
penosas ou qualquer outra vantagem correlata;

IV - Diarias.

Paragrafo unico. A investidura em cargo de confianga, Fungdo Académica -
FA, caso mantida durante a fruicdo da licencga, importara a suspensao da retribuicdo
pecuniaria, que somente podera ser reestabelecida na data do retorno do servidor
ao exercicio da fungao.

Art. 14 A fruicdo da Licenga Capacitacido nao autoriza o servidor a exercer
outra atividade profissional com vinculo empregaticio.

Art. 15 O servidor que se afastar para Licenca Capacitagcdo somente podera
usufruir de licenga para frequéncia em curso de aperfeicoamento ou especializagéo,
a que se refere o art. 251 da Lei n® 6.174, de 16 de novembro de 1970 ou outras
licengas para estudos, da mesma natureza, previstas em legislagcado especifica,
apos cinco anos de efetivo exercicio apds a fruicdo da Licenga Capacitagdo, na
forma do art. 22 do Decreto n° 4634/2020.




Il - DO RETORNO DO SERVIDOR AS ATIVIDADES

Art. 16 Encerrado o periodo de fruicdo da Licenca Capacitacido, o servidor
devera se apresentar a unidade de sua lotacdo e retornar imediatamente ao
exercicio de suas funcoes.

Art. 17 Apés o retorno ao exercicio, o servidor tera o prazo de 60 (sessenta)
dias para apresentar o diploma, certificado ou equivalente, do curso a unidade de
Recursos Humanos do Campus para a juntada no protocolo de origem da
concessao.

§ 1° Na apresentacdo do diploma ou certificado devera ser verificado pela
Pro- Reitoria de Gestdo de Pessoas e Desenvolvimento o cumprimento da carga
horaria minima exigida, sendo:

I - No minimo 90 (noventa) horas de carga horaria presencial, observada a
frequéncia minima de 75% (setenta e cinco por cento) durante o periodo da licenga,
em caso de capacitagao;

Il - Declaracdo ou relatério das atividades até entdo desenvolvidas,
endossado pelo orientador ou coordenador do curso, em caso de cumprimento de
créditos de mestrado, doutorado e pos-doutorado.

§ 2° O prazo a que se refere o caput deste artigo podera ser
excepcionalmente prorrogado mediante justificativa do servidor, devidamente
instruida com declarag¢ao emitida pela instituicdo de ensino.

§ 3° O n&o cumprimento do disposto neste artigo implica o ressarcimento ao
erario do valor recebido pelo servidor a titulo de remuneragéo no periodo de fruigdo
da Licenga Capacitacdo, de acordo com os procedimentos estabelecidos na
legislacao vigente e o periodo de afastamento ndo sera contabilizado como efetivo
exercicio para fins de promogdes e progressdes previstas na carreira.

IV - DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 18 O direito de usufruir a Licenga Capacitagdo devera ser exercitado
durante os cinco anos subsequentes a sua aquisi¢do, sob pena de decaimento do
direito, ficando vedada a acumulagao de periodos aquisitivos, na forma do previsto
no art. 20 do Decreto n° 4634/2020.

Art. 19 Somente na hipdtese da instituicdo de ensino cancelar ou reprogramar
o curso pretendido, o servidor podera, em até 15 (quinze) dias antes do inicio da
fruicdo da Licenca, mediante apresentacdo de justificativa e documentacao
comprobatéria, alterar os termos do requerimento ja deferido.

Art. 20 E vedada a interrupgdo da fruicdo da Licenca Capacitacdo, exceto
quando comprovado pelo servidor, o impedimento a frequéncia no curso elegido, por
caso fortuito ou forga maior.

§ 1° A interrupgdo da fruigdo prevista no caput deste artigo ndo implicara
ressarcimento ao erario somente se comprovada a efetiva participacdo e
aproveitamento do curso no periodo transcorrido entre a data de inicio da fruicdo e a
data da interrupgao.

§ 2° A justificativa e a comprovacgao da participacdo e do aproveitamento dos
dias da licenga na hipotese prevista no § 1.° serdo avaliadas pela PROGESP.

§ 3° Somente se aprovada a justificativa e comprovagao a que refere 0 § 2.°
deste artigo, o servidor n&o sera obrigado a apresentar o diploma ou certificado do
curso.

Art. 21 A Universidade Estadual do Parana nao sera obrigatoriamente
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responsavel por custear ou promover cursos de capacitacdo que atendam aos =
requisitos da Lei Complementar n.° 217, de 2019 e desta Instrugao de Servico.

Art. 22 A Licenca Capacitagdo nao sera, em nenhuma hipotese, convertida
em pecunia.

Art. 23 As atividades do servidor licenciado, deverdo ser supridas pelo
setor/colegiado a que pertence.

Art. 24 Os casos omissos serdo analisados pela PROGESP e eventuais
recursos de indeferimentos deliberados pelo CAD.

Art. 25 Esta Instrugédo de Servigo entra em vigor na data de sua publicagao.

Universidade Estadual do Parana, 13 de novembro de 2024.

Valderlei Garcias Sanches
Pro-Reitor de Gestao de Pessoas e Desenvolvimento
UNESPAR



REQUERIMENTO DE LICENGA CAPACITAGAO
ANEXO | - INSTRUGAO DE SERVICO N° 001/2024 - PROGESP

DADOS DO SERVIDOR

Nome:
RG: LF:
Cargo: Fungao:

Lotagao (6rgao/unidade):

Nome da Chefia Imediata:

MANIFESTACAO DE INTERESSE

Venho por meio deste requerer a concessdo de Licenca Capacitacdo, referente ao periodo
aquisitivo (05 anos de efetivo exercicio - quinquénio) compreendido entre

/ / e / / , para participar de:

( ) Curso de capacitacdao

( ) Cumprimento de créditos de programa de mestrado, doutorado e poés-doutorado

Nome do evento:

Entidade de Ensino:

Carga horéria: Data/periodo:

Local de realizacgio:

Justificativa:




Nome do evento:

Entidade de Ensino:

Carga horaria: Data/periodo:

Local de realizagdo

Justificativa:

ENTREGA DE COMPROVANTE DE INSCRIGAO, MATRICULA OU CARTA
DE ACEITE:

SIM( ) NAO( )

TERMO DE CIENCIA E COMPROMISSO

() Declaro estar ciente da necessidade de apresentar em até 90 (noventa) dias antes da
data de inicio do efetivo gozo da licenca capacitacdo comprovante de inscricio ou
matricula no curso de capacitacdo profissional ofertado por Entidade/Instituicao de
ensino, publico ou privado, acompanhado do contetido programatico e cronograma do
evento de capacitagdo e, no caso de cumprimento dos créditos de programas de mestrado,
doutorado e pos-doutorado comprovante de matricula ou carta de aceite no curso
regulamento ofertado por Entidade/Instituicdo formal de ensino publico ou privado,
reconhecida legalmente, acompanhado do contetido programatico/matriz curricular do

curso e cronograma, sob pena de sob pena da perda do direito de fruigdo.




() Comprometo-me a apresentar, no prazo de 60 (sessenta) dias, apds o retorno da licenca
capacitagdo, o respectivo o diploma/certificado do curso e, no caso de cumprimento dos
créditos de programas de mestrado, doutorado e pos-doutorado declaracao ou relatorio das
atividades até entdo desenvolvidas, endossado pelo orientador ou coordenador do curso,
sob pena de devolugdo da remuneracdo re- cebida no periodo de frui¢do e ndo contagem

do tempo para efeitos de promogao e progressao.

Local/Data,

Servidor




LICENCA CAPACITAGAO
AVALIAGAO DA CHEFIA IMEDIATA

ANEXO Il - INSTRUGAO DE SERVIGO N° 001/2024 - PROGESP

DADOS CHEFIA IMEDIATA

Nome: RG:
Cargo: Funcio:
Unidade: Orgio/Entidade:

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES DESEMPENHADAS PELO SERVIDOR INTERESSADO

REQUER SUBSTITUTO

() Sim. Indicar substituto:
() Nao

DELIBERAGAO

() Favoravel
() Nao Favoravel. Justificativa:

Local/Data,

Chefia Imediata
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LICENGA CAPACITAGAO
AVALIAGAO DA DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS
ANEXO il - INSTRUGAO DE SERVICO N° 001/2024 - PROGESP

Nos termos da Lei Complementar n.° 217/2019, regulamentada pelo Decreto n.° 4634/2020 e Resolugdo
SEAP n.° 11.094/2021, o(a) servidor(a):

() Preenche todos os requisitos para concessao de Licenga Capacitacdo. (Encaminhe-se 8 PROGESP

para deliberacio).

() Nao preenche os requisitos para concessao de Licenga Capacitacdo. (Restitua-se para ciéncia do(a)

interessado(a) e da chefia imediata. Apos retorne a DRH para arquivo). Detalhamento:

Local/Data,

Chefia da Divisdo de Recursos Humanos
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LICENGA CAPACITAGAO
DESPACHO DO TITULAR DO ORGAO - PROGESP
ANEXO IV - INSTRUGAO DE SERVIGO N° 001/2024 - PROGESP

Nos termos da Lei Complementar n.° 217/2019, regulamentada pelo Decreto n.° 4634/2020 e Resolugao
SEAP n.° 11.094/2021:

() Defiro. Lavre-se a Portaria.

() Indefiro. Restitua-se para ciéncia do interessado.

Justificativa:

Local/Data,

Titular do Orgio
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