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LICENCA PARA CAPACITACAO

DEFINIGAO

1. Licenca concedida a cada quinquénio de efetivo exercicio, para que o servidor possa
participar de agdes de desenvolvimento, no interesse da Administragcao, sem prejuizo da

remuneragao do cargo.

REQUISITOS BASICOS

Ter 5 (cinco) anos de efetivo exercicio;
Previsdo da agdo de desenvolvimento no Plano de Desenvolvimento de Pessoas (PDP)
anual, do 6rgéo ou da entidade do servidor;

4. Alinhamento da acdo com o desenvolvimento do servidor nas competéncias relativas ao
seu orgao de exercicio ou de lotagdo; a sua carreira ou cargo efetivo; e ao seu cargo em
comissao ou a sua fungao de confiancga;

5. Inviabilidade do cumprimento das atividades previstas ou da jornada semanal de trabalho
do servidor, considerando o horario ou o local da acdo de desenvolvimento;

6. Carga horaria total da agdo de desenvolvimento ou do conjunto de agbes igual ou
superior a 30 (trinta) horas semanais;

Planejamento interno da unidade organizacional;

8. Anuéncia da Administragao.

INFORMAGOES GERAIS

9. Apds cada quinquénio de efetivo exercicio, o servidor podera, no interesse da
Administragdo, afastar-se do exercicio do cargo efetivo, com a respectiva remuneragao,

por até trés meses, para participar de curso de capacitagao profissional. (Art. 87 da Lei n°

8.112/1990)

10. Os periodos de licenga para capacitagdo ndo sao acumulaveis. (Art. 87, § Unico, da Lei n®

8.112/1990)
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11. A licenga para capacitacao podera ser concedida para:
. acdes de desenvolvimento presenciais ou a distancia;
1L elaboragdo de monografia, trabalho de conclusdo de curso, dissertacdo de
mestrado, tese de doutorado, de livre-docéncia ou estagio pos-
doutoral;(Incisos | e Il do Art.25 do Decreto n°® 9.991/2019)

lll. curso conjugado com: a) atividades praticas em posto de trabalho, em 6érgéo ou

entidade da administracdo publica direta ou indireta dos entes federativos, dos
Poderes da Unido ou de outros paises ou em organismos internacionais; ou b)
realizagdo de atividade voluntaria em entidade que preste servigos dessa natureza
no Pais. (Inciso IV, alineas “a” e “b”, Art.25 do Decreto n® 9.991/2019)

12. A acgao de desenvolvimento para aprendizado de lingua estrangeira somente podera
ocorrer de modo presencial, no Pais ou no exterior, e quando recomendavel ao exercicio
das atividades do servidor, conforme atestado no dmbito do 6rgdo ou da entidade (§ 5° do
Art.25 do Decreto n® 9.991/2019).

13. O processo de afastamento do servidor devera ser instruido com as seguintes
informacoes: (Art. 28 da Instrucido Normativa SGP/ENAP/SEDGG/ME n° 21/2021)

l. sobre a acdo de desenvolvimento, devera constar:

a) o local em que sera realizada;

b) a carga horaria prevista;

c) o periodo do afastamento previsto, incluido o periodo de transito, se houver, sendo
dispensada a apresentagao prévia de documentos comprobatoérios;

d) a instituicdo promotora, quando houver;

e) as despesas para custeio previstas com inscricdo e mensalidade relacionadas
com a agao de desenvolvimento, se houver; e

f) as despesas para custeio previstas com diarias e passagens, se houver;

Il. curriculo atualizado do servidor extraido do SIGEPE - Banco de Talentos;
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1. justificativa quanto ao interesse da administracdo publica naquela acgao,

visando o desenvolvimento do servidor;

V. cépia do trecho do Plano de Desenvolvimento de Pessoas (PDP) do 6rgéo

ou entidade onde esta indicada aquela necessidade de desenvolvimento;

V. manifestacdo da chefia imediata do servidor, com sua concordancia quanto a
solicitacao;
VI. manifestacdo da unidade de gestdo de pessoas do 6rgdo ou entidade do

servidor, indicando sua concordancia e aprovagao justificada quanto a solicitacao;

VII. pedido de exoneracdo do cargo em comissdo ou dispensa da funcido de

confianga, conforme o caso;

VIll.  anuéncia da autoridade maxima, permitida a delegacdo aos dois niveis
hierarquicos imediatos, com competéncia sobre a area de gestdo de pessoas,

vedada a subdelegacao, do 6rgéo ou entidade; e

IX. publicacado do ato de concessao do afastamento.

14. Além do disposto previsto no Art. 31 da Instrucdo Normativa SGP/ENAP/SEDGG/ME n°
21/2021, o processo para concessdo de licenca para capacitacdo para curso
conjugado com a realizagao de atividade voluntaria no Pais devera ser instruido com
a declaragao da instituicao na qual sera realizada a atividade, informando-se: (Art. 36
da Instrucdo Normativa SGP/ENAP/SEDGG/ME n°® 21/2021)

I. anatureza da instituicao;

I. adescricao das atividades de voluntariado a serem desenvolvidas;
Il. aprogramagdo das atividades;

Ill. a carga horaria semanal e total; e

IV. o periodo e o local de realizagéo.
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15.

16.

17.

18.

Os o¢rgaos e as entidades poderdao definir critérios de concessao da licenga para
capacitacao para a realizacdo de atividade voluntaria em entidade que preste servicos

dessa natureza, no Pais, observado o disposto no Decreto n® 9.906/2019 e as condicdes

para a concessao de afastamento estabelecidas no art. 19 do Decreto n°® 9.991/2019. (§
2° do Art. 25 do Decreto n° 9.991/2019)

Na hipotese de concessdo da licenga para capacitacdo para realizacdo de curso
conjugado com atividade voluntaria no Pais deverdo ser observados os critérios ja
estabelecidos na legislagdo vigente e os definidos pelo 6rgdo ou entidade, se houver.
(Art. 37 da Instrucado Normativa SGP/ENAP/SEDGG/ME n° 21/2021)

Para requerer a licenga para capacitagdo no caso de atividades praticas em posto de
trabalho, em 6rgdo ou entidade da administragdo publica direta ou indireta dos entes
federativos, dos Poderes da Unido ou de outros paises ou em organismos internacionais,
serdo necessarios, além do disposto previsto no item 31 da Instrugcdo Normativa
SGP/ENAP/SEDGG/ME n° 21/2021, os seguintes documentos: (Art. 34 da Instrucdo
Normativa SGP/ENAP/SEDGG/ME n° 21/2021)

I. Acordo de Cooperagdo Técnica assinado pelos 6rgdos ou entidades
envolvidas ou instrumento aplicavel; e

II. Plano de Trabalho elaborado pelo servidor, contendo, no minimo, a descrigao:
a) dos objetivos da agao na perspectiva de desenvolvimento para o servidor;
b) dos resultados a serem apresentados ao 6rgao ou entidade onde sera
realizada a acao;
¢) do periodo de duragao da agao;
d) da carga horaria semanal; e
e) do cargo e nome do responsavel pelo acompanhamento do servidor no
orgao ou entidade de exercicio e no 6rgao ou entidade onde sera realizada a

acao.

A licenga para Capacitagdo também devera ser solicitada via Sistema de Gestao de

Pessoas do Governo Federal (Sigepe) conforme orientagcdes disponibilizadas no Portal
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do Servidor em Requerimento para Licenca para Capacitacdo — Servidor (Art.5° da
Portaria Conjunta ME-SEPNIV n° 6/2022)

19. A unidade de gestdo de pessoas do o6rgdo ou entidade podera regulamentar
procedimentos e informacbes complementares para os pedidos de afastamento.
(Paragrafo unico do Art. 28 da Instrucdo Normativa SGP/ENAP/SEDGG/ME n° 21/2021)

20. Apenas serdo concedidos os afastamentos de que trata o art. 18 do Decreto n°
9.991/2019 quando demonstrado que o horario ou o local da agado de desenvolvimento
inviabilizara o cumprimento das atividades previstas ou a jornada semanal de trabalho do
servidor. (Art. 31 da Instrucdo Normativa SGP/ENAP/SEDGG/ME n°® 21/2021)

21. A utilizacdo da licenga para capacitagcao para a realizacdo de atividade voluntaria em
entidade que preste servicos dessa natureza no Pais, podera ser realizada em: (Art. 35
da Instrucdo Normativa SGP/ENAP/SEDGG/ME n° 21/2021)

I. orgaos da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional que
tenham programa de voluntariado vigente; ou

Il.  instituicbes governamentais ou nao governamentais, na forma que ftrata o
Decreto n°® 9.906/2019.

22. Nos afastamentos por periodo superior a trinta dias consecutivos, o servidor: (§ 1° do Art.
18 do Decreto n° 9.991/2019)

I. requerera, conforme o caso, a exoneragao ou a dispensa do cargo em comissao
ou funcdo de confianga eventualmente ocupado, a contar da data de inicio do
afastamento;

Il. tera suspenso, sem implicar na dispensa da concessdao, o0 pagamento das
parcelas referentes as gratificacdes e aos adicionais vinculados a atividade ou
ao local de trabalho e que nao fagcam parte da estrutura remuneratéria basica do

seu cargo efetivo, contado da data de inicio do afastamento.
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24.

25.

26.

27.

28.

23. Estando afastado por periodo superior a trinta dias consecutivos, o servidor fara jus
as parcelas legalmente vinculadas ao desempenho individual do cargo efetivo ou ao
desempenho institucional. (§ 2° do Art. 18 do Decreto n°® 9.991/2019)

Nas hipéteses de afastamentos de servidores para usufruir licenga capacitacdo em
periodo inferior a trinta dias consecutivos deve ser observado o que dispde o Decreto n°
9.991, de 2019, no sentido de que o pagamento das parcelas referentes as gratificagbes
e aos adicionais vinculados a atividade ou ao local de trabalho, ai incluido o adicional de
insalubridade, ndo serdo suspensos, em observancia ao que disciplina o Art. 18, § 1°,

inciso Il do mencionado regulamento. (Iltem 16 da Nota Técnica SEI n° 563/2025/MGl)

A licengca para capacitacdo podera ser parcelada em, no maximo, seis periodos e o
menor periodo ndo podera ser inferior a quinze dias. (§ 3° do Art. 25 do Decreto n°
9.991/2019)

Conforme Parecer PGFN/CJU/COJPN n° 1.616/2015 “o prazo licenca para capacitacao,
quando usufruida de forma parcelada, sera de 90 (noventa) dias, considerando-se 30
(trinta) dias para cada més. Por outro lado, quando a licenca para capacitacao for
usufruida integralmente e de uma so vez, o prazo de 3 (trés) meses sera contado de data
a data”. (Item 5 da Nota Técnica SEI N° 43.661/2022/ME)

Nos casos de licenga para capacitagao para realizagao de curso conjugado com atividade
voluntaria no Pais, as unidades de gestdo de pessoas dos orgdos e entidades
observarao as recomendacgdes que venham a ser expedidas pela Secretaria Executiva do
Programa Nacional de Incentivo ao Voluntariado, a quem comunicarao sobre os pedidos,
formulados ou deferidos. (Paragrafo unico do art. 37 da Instrucdo Normativa
SGP/ENAP/SEDGG/ME n° 21/2021)

Devera ser observado o intersticio de sessenta dias entre os seguintes afastamentos
para:
I. licencgas para capacitacao;

Il. parcelas de licenca para capacitagao;
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lll. licenga para capacitacdo ou parcela de licenga para capacitacdo e
treinamento regularmente instituido, e vice-versa;

IV.participacbes em programas de treinamento regularmente instituido; e

V. licenca para capacitagdo ou parcela de licenga para capacitacdo ou
treinamento regularmente instituido e pés-graduacao ou estudo no exterior.
(Inciso | a V do Art.27 da Instrucdo Normativa SGP/ENAP/SEDGG/ME n°
21/2021)

29. Caso a capacitagao tenha relagcao com as atribuicées dos dois cargos acumulados pelo
servidor, podera ser concedida a licenga para capacitacdo de forma simultanea pelos
dois 6rgaos, desde que o servidor tenha o tempo de servigo necessario a concessao da

licenca em cada um dos 6rgaos de lotacao. (Item 8 da Nota Técnica n® 25.954/2018-MP)

30. Nos casos em que a capacitacédo pretendida tenha relacdo com apenas um dos cargos
ocupados, o servidor podera usufruir da licenga em um dos 6rgaos e permanecer no
exercicio das atribuicbes do segundo cargo ocupado. Posteriormente, podera usufruir de
licenca desse segundo cargo para participar de capacitacao relacionada a essa funcao,
periodo em que devera permanecer exercendo as atribuigdes do cargo cuja licenga ja foi
usufruida anteriormente. (Item 9 da Nota Técnica n°® 25.954/2018-MP)

31.Caso o servidor usufrua de licenga para capacitagdo nos dois cargos, de forma
concomitante, a capacitagao devera atender aos requisitos estabelecidos por cada uma
das unidades de lotac&o do servidor. (Item 10 da Nota Técnica n°® 25.954/2018-MP)

32. O 6rgao ou a entidade podera conceder licenga para capacitagdo somente quando a
carga horaria total da agdo de desenvolvimento ou do conjunto de acdes seja igual ou

superior a trinta horas semanais. (Art. 26 do Decreto n® 9.991/2019)

33. Para servidor com carga horaria reduzida por junta médica oficial de 40 horas semanais
para 20 horas semanais, devera ser observada a carga horaria minima de 15 horas
semanais para a realizagdo de ac¢do ou conjunto de ag¢des de desenvolvimento para a
concessao da licenga para capacitagdo (ltem 29 da Nota Técnica SEI n°
53333/2024/MGl).
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34.

35.

36.

37.

38.

39.

A carga horaria semanal necessaria para autorizar o afastamento de que trata o inciso |
do art. 18 do Decreto n® 9.991/2019, sera obtida pelo calculo da divisdo da carga horaria
total da acdo ou agdes de desenvolvimento no periodo da licenga pelo nimero de dias do
afastamento, multiplicando-se o resultado por sete dias da semana._(§ 3° do Art. 31 da
Instrucdo Normativa SGP/ENAP/SEDGG/ME n° 21/2021)

O o6rgao ou a entidade estabelecera, com base em seu planejamento estratégico,
quantitativo maximo de servidores que usufruirdo a licenga para capacitacao
simultaneamente. (Art. 27 do Decreto n® 9.991/2019)

O quantitativo previsto pelo érgado ou pela entidade ndo podera ser superior a cinco por
cento dos servidores em exercicio no 6rgdo ou na entidade e eventual resultado
fracionario sera arredondado para o numero inteiro imediatamente superior. (Paragrafo
unico do Art.27 do Decreto n° 9.991/2019)

Sera computado para todos os efeitos e reconhecido como efetivo exercicio, o periodo de
licenca para capacitagao. (Art. 102, inciso VIII, alinea “e” da Lei n° 8.112/1990, com
redacdo dada pela Lei n® 9.527/1997)

O servidor em usufruto de licenca capacitagdo, afastamento para participacdo em
programa de pos-graduacgao stricto sensu no pais ou para estudo ou missdo no exterior
com remuneragao, fara jus as férias, que, se ndo forem programadas, serao registradas e
pagas a cada més de dezembro. (Art. 5°, § 3° da Orientacdo Normativa SRH n°® 2/2011,

alterado pela Orientacdo Normativa n° 10/2014)

Os afastamentos poderao ser interrompidos, a qualquer tempo, a pedido do servidor ou
no interesse da administragao, condicionado a edi¢ao de ato da autoridade que concedeu
o afastamento, permitida a delegacdo aos dois niveis hierarquicos imediatos, com
competéncia sobre a area de gestdo de pessoas, vedada a subdelegagao. (Art. 20 do
Decreto n® 9.991/2019)

Ultima atualizagéo: 25/07/2025
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40.

41.

42.

43.

44,

45.

A interrupcédo do afastamento a pedido do servidor motivada por caso fortuito ou forca
maior nao implicara ressarcimento ao erario, desde que comprovada a efetiva
participacao ou aproveitamento da acdo de desenvolvimento no periodo transcorrido da
data de inicio do afastamento até a data do pedido de interrupgdo. (§ 1° do Art. 20 do
Decreto n® 9.991/2019)

E possivel o pedido de interrupgdo da Licenga para Capacitagao, justificado pela licenga
nojo, desde que haja edicdo de ato da autoridade maxima autorizando a interrupgéo.
(Item 12 da Nota Técnica SEI N° 44.413/2021/ME)

E necessario novo processo para solicitagdo do saldo de dias remanescente da
interrupgao da licenga para capacitagdo, em virtude de licenga nojo. (Item 12 da Nota
Técnica SEI N° 44.413/2021/ME)

As justificativas e a comprovacado da participacdo ou do aproveitamento dos dias de
licenca na hipotese prevista no § 1° do Art. 20 do Decreto n° 9.991/2019 serao avaliadas
pela autoridade maxima do 6rgao ou da entidade em que o servidor estiver em exercicio,
permitida a delegagdo aos dois niveis hierarquicos imediatos, com competéncia sobre a

area de gestdo de pessoas, vedada a subdelegagdo. (§ 2° do Art. 20 do Decreto n°

9.991/2019)

O servidor que abandonar ou nao concluir a agédo de desenvolvimento ressarcira o gasto
com seu afastamento ao 6rgao ou a entidade, na forma da legislagao vigente, ressalvado
o disposto nos § 1° e § 2° do Art. 20 do Decreto n°® 9.991/19. (§ 3° do Art. 20 do Decreto

n° 9.991/2019)

O servidor devera comprovar a participagao efetiva na agado que gerou seu afastamento,
no prazo de até trinta dias da data de retorno as atividades, devendo apresentar: (Art. 30
da Instrucdo Normativa SGP/ENAP/SEDGG/ME n° 21/2021)

|.certificado ou documento equivalente que comprove a participagéo;

Il. relatorio de atividades desenvolvidas; e
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47.

48.

49.

50.

Ill.copia de monografia, trabalho de conclusdo de curso, dissertacdo de
mestrado, tese de doutorado, de livre-docéncia ou estagio pos-doutoral

com assinatura do orientador, quando for o caso.

46. A ndo apresentacédo da documentacgéo de que tratam os incisos |, Il e Ill do Art. 30 da
Instrucdo Normativa SGP/ENAP/SEDGG/ME n°® 21/2021 sujeitara ao servidor o
ressarcimento dos gastos com seu afastamento ao 6rgao ou a entidade, na forma da
legislacdo vigente. (Paragrafo unico do Art. 30 da Instrucdo Normativa
SGP/ENAP/SEDGG/ME n° 21/2021)

O servidor podera se ausentar das atividades no 6rgao ou na entidade de exercicio
somente apos a publicagao do ato de concessao da licenga para capacitagao. (Art. 29 do
Decreto n® 9.991/2019)

O prazo para a decisao sobre o pedido e a publicacdo do eventual deferimento é de trinta
dias, contado da data de apresentagao dos documentos necessarios. (Paragrafo unico do
Art. 29 do Decreto n° 9.991/2019)

Exceto se houver disposicdo legal em contrario, observado o disposto no inciso IV do
caput do art. 13 do Decreto n° 9.991/2019, os cursos de desenvolvimento cuja
participacdo constitua requisito para aprovacdo em estagio probatério, remocéo,
progressao ou promogao no servigo publico federal serdo planejados por escolas de

governo do Poder Executivo federal. (Paragrafo unico do Art. 1°-A do Decreto n°

9.991/2019)

O servidor podera utilizar a licenga para capacitagao para prorrogar o afastamento para
participacdo em programa de pos-graduacao stricto sensu no Pais ou para realizagao
de estudos no exterior, desde que atendidos os requisitos constantes na Instrugédo
Normativa SGP-ENAP/SEDGG/ME N° 21, de 1° de fevereiro de 2021, e respeitado o
limite maximo de afastamento de até 4 (quatro) anos consecutivos. Logo, € possivel
autorizar a utilizacdo da licenga para capacitacdo desde que o periodo total de
afastamento ndo exceda a 4 (quatro) anos consecutivos. (Nota Técnica SEI n°
29961/2021/ME)
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FUNDAMENTACAO

Lei n® 8.112/1990
Lei 9.527/1997
Decreto n°® 9.991/2019

Nota Técnica SEI n°® 563/2025/MGl

Nota Técnica n°® 25954/2018-MP

Nota Técnica SEI n°® 29961/2021/ME

Nota Técnica SEI n° 43661/2022/ME

Nota Técnica SEI n°® 44413/2021/ME

Nota Técnica SEI n°® 53333/2024/MGl

Instrugcdo Normativa SGP/ENAP/SEDGG/ME n° 21/2021
Orientacdo Normativa SRH n° 2/2021

Orientacao Normativa n° 10/2014

Portaria Conjunta ME-SEPNIV n° 6/2022

TRAMITAGAO DO PROCESSO
A Licenca para Capacitagcao devera ser solicitada no SOUGOV - conforme orientagoes

disponibilizadas no Portal do Servidor em Requerimento para Licenca para Capacitacdo —

Servidor.
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