MANUAL

LICENGCA CAPACITAGAO PARA

GURSO CONJUGADO
GOM ATIVIDADE
VOLUNTARIA

NO PAIS

O objetivo deste Manual é fornecer informag¢des de
como o servidor podera requerer licenga para curso de
capacitagao conjugado com atividade voluntaria no
Pais.
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Introducao

A Secretaria de Gestdao e Desempenho de Pessoal do Ministério da Economia
(SGP-ME) e a Secretaria-Executiva do Programa Nacional de Incentivo ao Volun-
tariado (SEPNIV) da Casa Civil da Presidéncia da Republica, publicaram em 24 de
fevereiro de 2022, sobre o acompanhamento da concessao da
Licenca para Capacitacao para curso conjugado com atividade voluntaria no Pais.
Isso quer dizer que os servidores publicos que usufruirem da licenca para a reali-
zacao de um curso de capacitacao poderao prestar trabalho voluntario por inter-
médio de uma organizacao da sociedade civil cadastrada na Plataforma do Pro-

grama Nacional de Incentivo ao Voluntariado:

Essa modalidade de licenca foi introduzida na Politica Nacional de Desenvolvi-
mento de Pessoas - PNDP, em 2019. O servidor publico federal interessado na
Licenca para Capacitacao conjugada com a atividade voluntaria devera preen-
cher no Requerimento - via Sistema de Gestao de Pessoas do Governo Federal -
Sigepe, entre outras informacodes, a descricdo das atividades de voluntariado a
serem desenvolvidas, o nome da instituicao onde a atividade sera executada, os
objetivos da acdo, a programacao das atividades e os resultados a serem apre-
sentados.

As atividades voluntarias relacionadas a licenca para capacitacao serao acompa-
nhadas pela SEPNIV que também é a responsavel por acompanhar o desempe-
nho do servidor na atividade voluntaria por meio de relatérios encaminhados
pela instituicao ou organizacao da sociedade civil designada para receber o servi-
dor licenciado.

A Licenca para Capacitacdo esta prevista na Lei n2 8.112/1990 e permite o servi-
dor publico federal, apds cada quinguénio de efetivo exercicio, no interesse da
administracao, afastar-se do exercicio do cargo com a respectiva remuneracao,

por até trés meses, para participar de curso de capacitacao profissional.




Além da realizacao de atividades voluntdrias no Pais, a Licenca para Capacitacao
pode ser concedida para acdes de desenvolvimento presenciais ou a distancia;
elaboracdao de monografia, trabalho de conclusao de curso, dissertacao de mes-
trado, tese de doutorado, de livre-docéncia ou estagio pds-doutoral; ou curso

conjugado com atividades praticas em posto de trabalho.




Perguntas e Respostas Frequentes
@

Essa modalidade possibilita aos servidores publicos federais a concessao de licen-
ca para capacitacao para curso conjugado com a atividade voluntaria no Pais, no
ambito da Administracdao Publica Federal, de acordo com o disposto na Portaria
Conjunta SEPNIV-CASACIVIL-PR / SGP-ME N2 6/2022; no art. 25, inciso 1V, alinea
"b", do Decreto n29.991, de 28 de agosto de 2019, e nos arts. 35 a 37 da Instrucao
Normativa SGP-ENAP/SEDGG/ME n2 21, de 12 de fevereiro de 2021.

@

Os servidores deverao solicitar a licenca capacitacao conjugada com atividade
voluntaria, exclusivamente, por meio do Requerimento - via Sistema de Gestao de

Pessoas do Governo Federal - Sigepe.

Veja como preencher cada campo do Requerimento no Sigepe no Portal do Servidor:




Para a concessao da licenca para capacitacao conjugada com atividade voluntaria

no Pais, o servidor devera informar no requerimento:

Descricao das atividades de voluntariado a serem desenvolvidas;
Descricao dos Objetivos da Agcao da Atividade Voluntaria;
Nome da instituicao onde a atividade sera executada;

UF da atividade voluntaria;

Municipio da atividade voluntaria;

Modalidade da atividade voluntaria;

Natureza da instituicdo da atividade voluntaria;
Descri¢cao do plano de trabalho da atividade voluntaria;
Descricao dos resultados a serem apresentados;

Data de inicio da atividade voluntaria;

Data de fim da atividade voluntaria;

Carga horaria semanal da atividade voluntaria;

Carga horaria total da atividade voluntaria;

Carga horaria total do curso e da atividade voluntaria.




@ Como encontrar oportunidades de voluntariado?

Para encontrar oportunidades de voluntariado basta acessar a plataforma do
Programa Nacional de Incentivo ao Voluntariado https://www.gov.br/patriavoluntaria.
A ferramenta ora indicada, contém campo de busca que facilita a identificacao
de oportunidades de trabalho voluntario em todo o territério nacional.

' Como selecionar a atividade voluntaria de interesse?

Acesse a Plataforma do Programa Nacional de Incentivo ao Voluntariado:
https://www.gov.br/patriavoluntaria/dynamic-page/107

Oportunidades de voluntariado: consulte aqui as instituicdes cadastradas.

Caso vocé queira prestar a atividade voluntaria em uma instituicdao que ainda
nao esta cadastrada na Plataforma do Programa é necessario que a entidade
faca o cadastro. A realizacao de cadastro da instituicao sera acompanhada pela
SEPNIV.

Para mais informacgdes sobre os procedimentos para cadastramento, envie
e-mail para licenca.voluntariado@presidencia.gov.br

' O que fazer se nao encontrar uma oportunidade de voluntariado cadas-
trada na Plataforma?

Caso nao identifique a oportunidade de voluntariado desejada, o servidor
devera solicitar o cadastramento da Instituicao a SEPNIV, por meio do e-mail
licenca.voluntariado@presidencia.gov.br

O cadastramento de oportunidade de voluntariado previsto no § 32 do art. 62 da
Portaria acima indicada, devera ser aprovado pela SEPNIV, mediante critérios de
analise de curadoria previamente estabelecidos e publicados no sitio do Progra-
ma.

' Até quantas atividades voluntarias poderao ser cadastradas no Requeri-

mento via Sigepe?

@)



Caso vocé precise solicitar mais de uma atividade voluntaria, devera preencher
0s campos para cada uma dessas atividades até o limite de 5 atividades.

. Como informar a carga horaria no Requerimento via Sigepe?

Se vocé for realizar atividade voluntaria, coloque a soma da carga horaria total
da acdo ou acdes de desenvolvimento com a carga horaria total da atividade ou
atividade voluntarias.

@ Fiz o pedido e agora?

Apods preencher o Requerimento com os seus dados no Sigepe, anexe o seu cur-
riculo atualizado extraido do SIGEPE-Banco de Talentos; Manifestacao da Chefia
Imediata com a concordancia quanto a solicitacdao; e pedido de exoneragao do
cargo em comissao ou dispensa da funcao de confianca, se for o caso e copia do
trecho do PDP do seu 6rgao ou entidade contendo a necessidade de desenvolvi-
mento que sera atendida com a licenca.

Para requerer Licenca para Capacitacdao para curso conjugado com atividade
voluntaria no Pais, anexe no Sigepe o Termo de Compromisso e o Plano de Tra-
balho (descricao das atividades a serem realizadas) assinados pela Organizagao
e por vocé Voluntario, contendo a descri¢cao das atividades a serem realizadas.
Apods a insercao dos documentos no Requerimento, vocé devera registrar cién-
cia e enviar para analise.

Agora a Unidade de Gestdo de Pessoas do seu 6rgao ou entidade fara a analise.
Para essa analise e demais procedimentos internos, como cada 6rgao ou entida-
de tem autonomia para proceder da maneira que julgar mais adequada, pode-
rao ser utilizados outros sistemas, como o SEl, o SUAP, processo em papel, entre
outros.

Ao concluir a analise, a Unidade de Gestao de Pessoas devera, no modulo de

Requerimento do SIGEPE, deferir ou Indeferir sua solicitacao.
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No caso de Deferimento, a prestacao de contas devera seguir os procedimen-
tos atualmente ja utilizados por seu 6rgao e entidade.

' Como sera feita a avaliagcao da atividade voluntaria?

A SEPNIV é a responsavel por acompanhar o desempenho do servidor na
atividade voluntaria por meio da recepcao e analise de relatdérios encaminha-
dos pela unidade de gestdo de pessoas do drgdo e Instituicdo/Organiza¢do da

sociedade civil designada para receber o servidor voluntario.

DUVIDAS E INFORMAGOES ADICIONAIS:

590 licenca.voluntariado@presidencia.gov.br

SOBRE O REQUERIMENTO SIGEPE:

2 Central Sipec ou 0800 979 9009

Sobre a legislagao procure a sua Unidade de Gestao de Pessoas




@ HTTPS://WWW.GOV.BR/PATRIAVOLUNTARIA

LICENCA.VOLUNTARIADO@PRESIDENCIA.GOV.BR
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