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INSTRUCAO DE SERVICO
Diretoria de Gestao Institucional - DGI

INSTRUCAO DE SERVICO DGI N° 002/2022

EMENTA: estabelece os fundamentos e a aplicacdo dos procedimentos para fruicdo da
licenca capacitacao pelos servidores do IDR-Parana

1. DA FUNDAMENTACAO

Os servidores que possuem direito adquirido a Licenca Capacitagdo conforme Lei
Complementar Estadual n.° 217, de 22 de outubro de 2019, regulamentada pelo Decreto
Estadual n.° 4.634 de 12 de maio de 2020 e Resolucdo SEAP n°. 11094/2021, poderéo
solicitar via requerimento o periodo a fruir, mediante autoriza¢do do Diretor-Presidente.

Considera-se adquirido o direito a licenga capacitacdo, quando cumprido o quinquénio de
efetivo exercicio, apés 20 de janeiro de 2020, atendendo aos requisitos necessarios,
presentes neste documento?.

A solicitacdo deverd ocorrer com o prazo de um ano apos o transcurso do periodo
quinquenal de efetivo exercicio?.

2. DO DIREITO A FRUICAO DA LICENCA CAPACITACAO

2.1. Licenca Capacitagdo é aquela concedida ao servidor efetivo do IDR-Parana,
por 90 dias apdés cada quinquénio de efetivo exercicio, ndo acumulavel,
respeitando o disposto no Art. 11 do Decreto Estadual 4634/2020 e Art. 9° da Lei
Complementar 217/2019, com a finalidade de participacdo de cursos/eventos,
relacionados a éarea de interesse da Administracdo, que contribuam para o
desenvolvimento de competéncias necessarias a execucdo das atividades
inerentes as atribuicbes do cargo/fungcdo do servidor descritas no perfil
profissiogréafico ou definidos em lei especifica da carreira ou, ainda que lhe seja
inerente.

2.2. Para a concessdo da Licenca Capacitagdo NAO serdo considerados os
Cursos:

1 Decreto N° 4.634/2020 — Art. 2°; Servidores que cumpriram quinquénio anterior a 20/01/2020, sera
considerado para efeitos de Licenga Especial. Aos servidores que cumprirem com o quinquénio apés essa data,
seréa considerado para efeitos de Licenga Capacitagéo.

2 Orientacéo técnica SEAP N°.005/2021.
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I. Preparatdrios para concursos publicos e vestibular;

Il. Com carga horaria restrita aos finais de semana;

I1l. Regulares de graduacao; e

IV. De capacitacdo e cumprimento de créditos de programa de mestrado,
doutorado e poés-doutorado que ndo tenham pertinéncia tematica com a
execucéo das atividades e das atribuigcbes do cargo/funcéo do servidor.

2.3. A carga horéria do(s) curso(s)/evento(s) devera conter, no minimo, 90 horas
de carga horaria presencial, observada a frequéncia minima de 75%, sendo
cumprida integralmente no periodo de fruicdo da Licenga Capacita¢do, ainda que
o0 curso tenha tempo superior de duragao®.

2.4. A carga horéaria podera ser comprovada em mais de um curso/evento no qual
0 servidor requerente estiver inscrito ou matriculado, desde que a soma da carga
horaria de todos os cursos/eventos cumpra com a permitida.

IMPORTANTE:

e Fica assegurada a concessédo da Licenca Capacitagdo para o servidor civil ou militar
gque tenha adquirido o direito até o dia 27/05/2020, ficando suspensa a contagem de
tempo do periodo de 28/05/2020 até 31/12/2021%

e E vedado o fracionamento da fruicdo da Licenca Capacitacdo, salvo quando

comprovado pelo servidor civil ou militar, o impedimento a frequéncia no
curso/evento escolhido, por caso fortuito ou for¢ca maior.

3.DOS PROCEDIMENTOS

3.1. Documentos para abertura do processo de concessédo da Licenga
Capacitacao:

I. Requerimento/Manifestacdo de Interesse da Licenca Capacitacdo
(Preenchimento do servidor)®

1. O requerimento deverd ser encaminhado em até 90 dias antes da data do
inicio da Licencga;

2. Apresentar, com 0 requerimento, a comprovacdo da inscricdo ou
matricula nos cursos de capacitagao;

3. Se necessario, consultar a Unidade de Recursos Humanos,
antecipadamente por e-mail, verificando se h& periodo aquisitivo
(quinquénio) em aberto para usufruto da Licenca Capacitagdo
(preenchimento necessario no requerimento).

Il. Formulario preenchido pela chefia imediata (Avaliacdo da Chefia Imediata)®,
com a ciéncia da Diretoria de area.

3 A carga horaria poderd ser EXCETUADA em caso de cumprimento dos créditos de programas de mestrado,
doutorado e pOs-doutorado.

4 Orientagdo Técnica N.° 005/2021 — Lei Complementar Federal n® 173/2020 — Parecer PGE n°13/2020.
5 Em anexo e no link: https://www.administracao.pr.gov.br/Recursos-Humanos/Pagina/Formularios-Direitos
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Ill. Para a concessdo da Licengca Capacitacdo, deverd ser apresentado no
processo:

1. Curso de capacitagdo profissional: o comprovante de inscricdo ou
matricula ofertado por instituicdo, publica ou privada, devidamente
regulamentada para oferta de cursos, acompanhado do conteudo
programatico e cronograma do evento;

2. No Cumprimento dos créditos de programas de mestrado, doutorado e
pbés-doutorado, devera ser apresentado o comprovante de matricula ou
carta de aceite no curso regulamentado ofertado por instituicdo formal de
ensino publica ou privada, reconhecida legalmente, acompanhado do
contetido programatico/matriz curricular do curso e o cronograma.

3.2. Apresentar, no prazo de 60 dias, ap0s o retorno da Licenca Capacitacdo, o
respectivo diploma ou certificado do curso a Unidade de Recursos Humanos,
sob pena de devolucdo da remuneracao recebida no periodo de fruigdo e ndo
contagem do tempo para efeitos de promogé&o e progressao na carreira.

3.3. A solicitacdo devera ocorrer via e-protocolo (www.eprotocolo.pr.qgov.pr), sendo
possivel a abertura do protocolado nas Unidades Administrativas do IDR-
Parand, seguindo o procedimento descrito:

I. Preparacdo da documentacédo a ser inserida no e-protocolo:
e Incluir no e-protocolo o Requerimento/Manifestacdo de Interesse da
Licenca Capacitacéo® e Formulario de Avaliagdo da Chefia Imediata (Itens
3.1llell;

¢ Incluir documentacao relacionada & comprovagédo de matricula do evento
(Item 3.1 111);

e Incluir o dossié funcional do servidor, o qual também servira de base para
preencher 0 requerimento. Acesso ao dossié em:
https://www.pia.pr.gov.br/;

¢ Na&o serdo aceitos protocolados sem o correto preenchimento dos campos
nos Formularios.
Cabera a Chefia Imediata conferir os dados contidos nos formularios
eletrnicos (arquivo em PDF) e protocolar ou auxiliar no requerimento.

Il. Operacionalizagao e-protocolo:

Acessar pagina do e-PROTOCOLO:_ www.eprotocolo.pr.gov.br
Em INCLUIR PROCESSO seguir o padrao:

Tipo de processo: DIGITAL

Espécie do Documento: 7 — REQUERIMENTO

Sigiloso: NAO

6 Requerimento/Manifestacéo de Interesse da Licenca Capacitacao:
https://www.administracao.pr.gov.br/sites/default/arquivos_restritos/files/documento/2021-06/anexo_i-3.pdf
Formulério de Avaliagédo da Chefia Imediata:
https://www.administracao.pr.gov.br/sites/default/arquivos_restritos/files/documento/2021-
06/avaliacao_da_chefia_imediata.pdf
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¢ Assunto: PRH - RECURSOS HUMANOS

e Palavra Chave 1: LICENCA CAPACITACAO

e Cidade/Estado: CONSIDERAR A CIDADE DE LOTACAO DO SERVIDOR
Local de: SELECIONAR A OPCAO DE LOTACAO PROPRIA (DO SERVIDOR
QUE ESTA FAZENDO O CADASTRO)

e Local para: Orgéo: IDR-PARANA- INSTITUTO DE DESENVOLVIMENTO
RURAL DO PARANA-IDR

e Local: IDR/IGERRH/CDC- GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS-

COORDENACAO DE DESENVOLVIMENTO E CARREIRA

Destinatario: DEIXAR EM BRANCO

Interessado: NAO AUTORIDADE

Tipo: SERVIDOR

Tipo de identificagdo: CPF

Numero de identificacdo: INFORMAR N° DO CPF DO SERVIDOR QUE ESTA

REQUERENDO LICENCA

e Nome Completo: INFORMAR O NOME COMPLETO DO SERVIDOR QUE
ESTA REQUERENDO LICENCA

*3% INCLUIR INTERESSADO*****

e Detalhamento: INSERIR TEXTO SUCINTO!
SUGESTAO DE TEXTO PARA REQUERIMENTO DE LICENGA
CAPACITACAO: REQUER FRUICAO 90 DIAS DE LICENCA CAPACITACAO A
PARTIR DE **[**[x**x

kkhkkk P ROXI M O *kkkk

¢ Incluir Documento, informacéo ou Despacho: PARA ANEXAR O(S)
FORMULARIO(S) PREENCHIDO(S) ELETRONICAMENTE (PASSO | -
Preparacdo da documentagédo a ser inserida no e-protocolo).

e Ap0Gs conferéncia do arquivo anexado — ATUALIZAR VOLUME para que este
conste no processo.

¢ A Chefia Imediata deve assinar eletronicamente no documento “Avaliacéo
da Chefia Imediata”, utilizando para isso a opgdo contida na coluna Assinar, e
requerer assinatura do servidor interessado, no documento
“‘Requerimento/Manifestacao de Interessa na Licenca Capacitagao”, utilizando
para isso a opgao contida na coluna Solicitar Assinatura (selecionar o nome do
servidor no campo destinatario).

e Apoés assinatura eletronica, fazer o encaminhamento através da opc¢ao -
CONCLUIR E ENCAMINHAR.

Para procedimentos operacionais do e-protocolo, consultar o sitio:
http://www.administracao.pr.qov.br/Pagina/eProtocolo

Curitiba, 18 de outubro de 2022.

(Assinado Digitalmente)
Solange Maria da Rosa Coelho
Diretora de Gestéao Institucional

IDR-Parana
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REQUERIMENTO / MANIFESTACAO DE INTERESSE

ANEXO | = RESOLUCAO SEAP N° 11.094/2021

DADOS DO SERVIDOR

Nome:
RG: LF:
Cargo: Funcéo:

Lotacao (6rgao/unidade):

Nome da Chefia Imediata:

MANIFESTACAO DE INTERESSE

para participar de:

anos de efetivo exercicio - quinquénio) compreendido entre

Venho por meio deste requerer a concessao de Licen¢a Capacitagdo, referente ao periodo aquisitivo (05

/ / e / / ,

( )Curso de capacitagédo

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

Nome do evento:

Entidade de Ensino:

Carga horaria:

Data/periodo:

Local de realizagéo:

Justificativa:

Nome do evento:
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Entidade de Ensino:

Carga horaria: Data/periodo:

Local de realizagéo

Justificativa:

ENTREGA DE COMPROVANTE DE INSCRICAO, 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 inscricdo ou matricula no curso de capacitagdo
profissional ofertado por Entidade/Instituicdo de ensino, publico ou privado, acompanhado do contelido
programético e cronograma do evento de capacitacdo e, no caso de cumprimento dos créditos de
programas de mestrado, doutorado e pds-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 contetdo programético/matriz curricular do curso e cronograma, sob pena de sob pena

da perda do direito de frui¢&o.

() Comprometo-me a apresentar, no prazo de 60 (sessenta) dias, apos o retorno da licenca capacitacéo,
o respectivo o diploma/certificado do curso e, no caso de cumprimento dos créditos de programas de
mestrado, doutorado e poés-doutorado declaracdo ou relatério das atividades até entdo desenvolvidas,
endossado pelo orientador ou coordenador do curso, sob pena de devolucéo da remuneracdo recebida no

periodo de fruicdo e nao contagem do tempo para efeitos de promocéo e progresséo.

Local/Data,

Servidor

Protocolo: Assunto: PRH — Recursos Humanos - Palavra-chave: LICENCA CAPACITACAO

Cadastrar protocolo digital e assinar eletronicamente.

Encaminhar ao Org&o de Origem para manifestacio da Chefia Imediata.
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LICENGCA CAPACITAGAO
AVALIACAO DA CHEFIA IMEDIATA
ANEXO Il - Resolugdo SEAP n.° 11.094/2021

DADOS CHEFIA IMEDIATA

Nome: RG:
Cargo: Funcdo:
Unidade: Orgao/Entidade:

DESCRICAO DAS ATIVIDADES DESEMPENHADAS PELO SERVIDOR INTERESSADO

REQUER SUBSTITUTO

()Sim (g ) N&o

DELIBERACAO

() Favoravel

() N&o Favoravel. Justificativa:

Local/Data,

Chefia Imediata
Assinar eletronicamente. Encaminhar a URH para andlise e prosseguimento.
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