	CGRH/SPOA
	DIREITOS E VANTAGENS DOS SERVIDORES
	FOLHA

 / 


	  ASSUNTO

	LICENÇA PARA CAPACITAÇÃO


	I - CARACTERIZAÇÃO

· Licença concedida ao servidor, após cada qüinqüênio de efetivo serviço, no interesse da Administração, para participar de curso de capacitação profissional, por até três meses, mediante o afastamento do exercício do cargo efetivo, com a respectiva remuneração.

· Os períodos de licença de capacitação não são acumuláveis.

II - LEGISLAÇÃO APLICADA

· Lei nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990 (Art. 87 e Parágrafo único), alterada pela Lei nº 9.527, de 10/12/1997.

III - FORMULÁRIO

· Requerimento Para Concessão de Licença ou Afastamento - MOD.CGRH-014/2001.
IV - PROCEDIMENTO
ÓRGÃO/ÁREA

PASSO Nº

DESCRIÇÃO

Solicitante

01

Preenche o formulário “Requerimento para Concessão de Licença ou Afastamento”, solicitando o benefício;

02

Providencia a formação de processo no Protocolo Central. 

03

Anexa o cronograma do curso e a declaração da promotora do evento informando o conteúdo programático;

04

Colhe o “de acordo” do dirigente da unidade;

Área de Cadastro/CGRH

05

Recebe o requerimento e examina processo.

Se o solicitante não tiver direito ao benefício:
06

Informa ao interessado o indeferimento do pleito;

Se a documentação estiver incorreta:

07

Solicita ao interessado que providencie a documentação necessária;

Se a documentação estiver correta:

08

Encaminha o processo à CODES/CGRH;

CODES/CGRH

09

Recebe, dá despacho no processo e devolve a Área de Cadastro/CGRH;

Área de Cadastro/CGRH

10

Recebe o processo e publica no Boletim de Pessoal - BP;

11

Recebe cópia da publicação, contendo o nº do BP e a data da publicação;

IV - PROCEDIMENTO (Continuação)

ÓRGÃO/ÁREA

PASSO Nº

DESCRIÇÃO

Área de Cadastro/CGRH

12

13

Anexa o formulário original ao processo;

Envia cópia do BP a Área de Pagamento e arquiva outra cópia nos assentamentos funcionais do servidor;

14

Envia o processo ao solicitante, para ciência do trâmite e arquivo pessoal.
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