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MANUAL DE PROCESSO DE TRABALHO 38

IDENTIFICACAO DO PROCESSO

Manual 38 — Licenga para Capacitagao

PROCESSO DE TRABALHO DE CONCESSAO DE LICENGCA PARA CAPACITACAO

Conceder licenca para capacitagao aos servidores do TRE,

OBJETIVO conforme estabelecido pela Resolugdo 23.507/2017 .
NUMERO | 38

MANUAL NOME LICENCA PARA CAPACITACAO
VERSAO 2

VISAO SISTEMICA

PROCESSO DE CONCESSAO DE LICENCA PARA CAPACITACAO

ENTRADAC(S) Requerimento de licenga para capacitacao
FORNECEDOR(ES) Servidores do TRE-SE
Licenca concluida em conformidade
Licenca sem fornecimento de certificado/outros ou com
SAIDA(S) afastamento irregular
Licenca indeferida pela Presidéncia/Diretoria-Geral
Licenga indeferida liminarmente
CLIENTE(S) Servidores do TRE-SE
REGULACAO Resolucdo 23.507/2017
RECURSO(S) Sistema Eletronico de Informacdes (SEl)

Sistema de Gerenciamento de Recursos Humanos (SGRH)
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CADEIA DE VALOR

Manual 38 — Licenga para Capacitagao

POSICAO DO PROCESSO NA CADEIA DE VALOR

MACROPROCESSO DE APOIO

Os macroprocessos de apoio garantem o suporte
adequadro aos processos finalisticos

MACROPROCESSO 7

GESTAO DE PESSOAS

PROCESSO 7.5

GERIR O DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

SUBPROCESSO 7.5.1

Educacao Corporativa

SUBPROCESSO 7.5.1.4

Concessao de Licenca para Capacitacao

GESTOR DO PROCESSO

GESTOR DO PROCESSO

UNIDADE

A Coordenadoria de Desenvolvimento Humano (CODES)
é a unidade responsavel pela gestdao do processo,
cabendo-lhe seu acompanhamento, controle e
melhoria. Esta unidade também recebera as duvidas e
sugestdes acerca do processo para analise e providéncia
necessarias.
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PARTICIPANTE(S) DO PROCESSO

Manual 38 — Licenga para Capacitagao

PARTICIPANTE(S)

REQUERENTE Servidor efetivo que requer a licencga

SEDEC Secao de Desenvolvimento de Competéncias
SEDIR Secao de Direitos e Deveres

DG Diretoria-Geral

PRESIDENCIA Presidéncia do TRE-SE

SEREF Secdo de Registros Funcionais

DOCUMENTO(S) DO PROCESSO

ONDE E ENCONTRADO OU

DOCUMENTO NOME UNIDADE RESPONSAVEL
D1 Reque.rlmianto de Licenga para SE|

Capacitacao
D2 Portarla dNe concessao de licenca para SEDEC

capacitacao
D3 Termo de Rem?ssa - Ciéncia Licenca SEDEC

para Capacitacao

Trabalho de Conclusao de Curso
D4 relativo a pesquisa e levantamento de | Requerente

dados
D5 Certificado de Conclusdo de Curso Requerente
D6 Plano de Trabalho de Aplicabilidade Requerente
D7 Informagéo SEDIR SEDIR
DS Portar.|a dNe alteracao de licenca para SEDEC

capacitacao
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INDICADOR DE DESEMPENHO

INDICADOR: indice de licencas concluidas em conformidade

TIPO

Eficacia

O QUE MEDE

O percentual de licencas para capacitacao concluidas em
conformidade

PARA QUE MEDIR

Permite aferir o} percentual de licencas para
capacitagdo concluidas em conformidade com as regras
estabelecidas pela Resolugao 23.507/2017.

QUEM MEDE

SGP/CODES/SEDEC

QUANDO MEDIR

Anualmente

ONDE MEDIR SEI
Total de licencas concluidas em conformidade (TLCC), dividido
COMO MEDIR pelo total de licencas concedidas (TLC), multiplicado por cem.
(TLCC / TLC) x 100
META 100% das licencas concluidas em conformidade
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TRATAMENTO DE RISCOS
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EVENTO DE RISCO

ACAO

ATIVIDADE
LIGADA AO RISCO

1. Interpretacdo equivocada da
norma ou contagem errada do

Participagao em acdes de
capacitacao e
desenvolvimento sobre a
legislagdo e as normas

. que regem a matéria.
tempo de servico, gerando uma .
concessao indevida ao servidor Aprimoramento dos
formularios de | 2 .NSubprocesso
requerimento da licenca | Decisao
capacitagao.
Nivel de Risco: Resposta: . .
Moderado Evitar Unidade/Servidor
: responsavel:
Controle: _ SEDIR/Adriana Brito
Melhorar controle existente
2. Nao conclusao do evento de
capacitacao indicado no o .
P ) ¢ ) ) Alteragado/interrupcao do
requerimento, por motivos alheios ,
. . periodo ou cancelamento
a vontade do servidor da licenca
(encerramento das atividades da sa- 4. Subprocesso
eventual Evento

instituicao, licenca médica, etc).

Nivel de Risco: Resposta:
Moderado Aceitar
Controle:

Melhorar controle existente

Unidade/Servidor
responsavel:
SEDIR / Adriana Brito

Interrompido

3. Servidor apresenta certificado
de conclusaio de curso com
periodo de realizacao divergente
do periodo de concessio da
Licenca para Capacitacao.

Inclusdo de alerta no
Requerimento de Licenca
para Capacitacao

Nivel de Risco: Resposta:
Pequeno Mitigar
Controle:

Melhorar controle existente

Unidade/Servidor
responsavel:
SEDEC / Carla Novaes

3. Subprocesso
Comprovacao e
Controle
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AUTORES DO MANUAL
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MANUAL ELABORADO POR

SEDEC - Secao de Desenvolvimento de Competéncias

UNIDADES SEDIR - Secao de Direitos e Deveres

SEORG - Secdo de Otimizacao de Processos Organizacionais

SOBRE A VERSAO
VERSAO RESUMO DAS ALTERACOES RESPONSAVEL
1 Versao inicial

Autores do manual

Criagdo do subprocesso disseminacao do

2 conhecimento em conformidade com a SEDEC / SEORG
Portaria Normativa 44/2025.
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[ | PROCESSOS/ENTIDADES RELACIONADOS

ATOS DA PRES/DG
DESCRICAO
Deliberacdes da Presidéncia / Diretoria-Geral.

[]1. REQUERIMENTO

DESCRICAO
Subprocesso

[@]2. DECISAO
DESCRICAO
Subprocesso

[@]3. COMPROVAGAO E CONTROLE

DESCRICAO
Subprocesso

[ |]4. EVENTO CANCELADO OU INTERROMPIDO

DESCRICAO
Subprocesso Eventual

Manual 38 — Licenga para Capacitacao
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[=]1- REQUERIMENTO

|:|1.1 REQUERER licenca

DESCRICAO

Apo6s cada quinquénio de efetivo exercicio, o servidor podera, no interesse da
Administragao, afastar-se do exercicio do cargo efetivo com a respectiva remuneragao, por
até trés meses, para participar de aces de capacitacao profissional, conforme a seguir:

Condicoes para a concessao da licenca:

- O servidor deve ter, no minimo, cinco anos de efetivo exercicio no servigo publico
federal.

- A licenca deve ser usufruida durante o quinquénio subsequente ao de aquisi¢do do
direito, sendo vedada a acumulagdo de periodos.

- A contagem do periodo aquisitivo da licenga para capacitacao fica suspensa durante as
auséncias nao configuradas como de efetivo exercicio.

- O servidor em estagio probatorio, ainda que possua cinco anos de efetivo exercicio no
servigo publico federal, somente podera usufruir a licenca para capacitacao apés o periodo
do estagio.

- A licenca podera ser integral ou parcelada, em periodo ndo inferior a 10 dias e nao
superior ao periodo de duragdo do evento.

- Nao serd permitido o usufruto de licenca para capacitagdo no periodo compreendido
entre 1° de julho e 31 de dezembro, em ano eleitoral.

Acoes de capacitacao permitidas x vedadas:

- E permitida a concessdo de licenca para:

| - cursos de formacao, aperfeicoamento e desenvolvimento em areas de interesse da
Justica Eleitoral;

Il - pesquisa e levantamento de dados para a elaboracao de trabalho de conclusao de
curso de graduacdo ou pods-graduacdo lato sensu, de dissertacdo ou tese de pOs-
graduacao stricto sensu e para as respectivas produgdes textuais.

- E vedada a concessao da licenca para:

| - cursos de graduagao e pds-graduagao;

Il - eventos de capacitacao custeados integral ou parcialmente pela Justica Eleitoral;

[l - cursos preparatdrios para concurso publico;

IV - cursos que se desenvolvam exclusivamente em finais de semana;

V - cursos que ja tenham sido realizados pelo servidor nos 24 meses anteriores a data do
novo requerimento.

10
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Modalidades de curso e carga horaria:

- Os cursos pleiteados poderdo ser realizados na metodologia presencial ou a distancia
(EaD) e deverdo possuir conteudo programatico com carga horaria semanal minima de 12
horas/aula.

- O TRE-SE disponibilizara catalogo especifico dos cursos a distancia (EaD) credenciados
que poderao ser utilizados para fins de licenga para capacitagdo. Caso o curso a distancia
requerido ndo esteja credenciado, sera feita analise quanto a possibilidade de sua inclusao
no catalogo do Tribunal.

- O curso pleiteado pelo servidor na modalidade a distancia devera ser ofertado,
preferencialmente, por escolas de governo e instituicdes publicas.

- Para os cursos a distancia ndao constantes do catalogo do Tribunal, o servidor devera
apresentar declaracao da entidade promotora do evento especificando que o curso:

a) é realizado em ambiente virtual;

b) possui tutoria durante todo o periodo de realizacao da capacitagao;

C) possui eventos sincronos ao longo do curso.

Como requerer a licencga:

- O pedido de licenca é realizado por meio do documento "Requerimento de Licenca para
Capacitacao" disponivel no SEl, instruido com:

| - identificacdo do evento pleiteado;

Il - conteldo programatico, acompanhado de tradugdo para a lingua portuguesa, quando
for o caso;

lll - declaragdo da instituicdo promotora do evento que mencione o periodo de realizacao
e carga horaria do curso;

IV - justificativa do servidor, demonstrando como o curso contribuird para o seu
desempenho funcional ou aumentara sua produtividade nas areas de interesse do
Tribunal;

V - manifestagdo favoravel da chefia imediata, acompanhada da anuéncia do(s) gestor(es)
da unidade a que esta subordinado.

- No caso de pedido de licenga para pesquisa e levantamento de dados para a elaboracao
de trabalho de conclusdo de curso de graduacao ou poés-graduacao lato sensu, de
dissertacdo ou tese de pds-graduacgdo stricto sensu e para as respectivas producdes
textuais, sao exigidos:

| - identificacao do evento pleiteado;

Il - manifestacdo favoravel da chefia imediata, acompanhada da anuéncia do(s) gestor(es)
da unidade a que esta subordinado;

11
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lll - declaracao da instituicdo sobre o periodo previsto para a elaboracao de trabalho de
conclusao de curso, monografia, dissertacao ou tese.

- O servidor cedido, lotado provisoriamente ou removido devera requerer a concessdo da
licenca para capacitagdo no 6rgao de exercicio, cabendo ao érgao de origem fornecer as
informacdes relativas ao saldo de licenca. O servidor devera acrescentar a documentacao
exigida a declaracao do 6rgao de origem quanto a aquisi¢ao, pelo servidor, do periodo
necessario a concessao da licenca.

Quando requerer:

- O documento "Requerimento de Licenca para Capacitacao” deve ser emitido com
antecedéncia minima de 20 dias do inicio do evento, no caso de escolas ou cursos
credenciados constantes do catalogo, e de 40 dias do inicio do evento, no caso de escolas
ou cursos nao constantes do catalogo.

- O ndao cumprimento do prazo para requerimento acarreta o indeferimento da licenga
liminarmente.

Custos:
Os custos decorrentes da participacao nos eventos objeto de licenga para capacitacao sao
de exclusiva responsabilidade do servidor.

Remuneracao:

- Ao servidor em licenca para capacitacao fica assegurada a remuneracao integral, inclusive
a correspondente ao exercicio da funcdo comissionada ou do cargo em comissdo
ocupado, desde que nele permaneca investido durante a licenca.

- Considera-se efetivo exercicio o afastamento decorrente da licenga para capacitacao.

EXECUTANTE
Requerente

D1 - Requerimento de Licenca para Capacitacao
DESCRICAO
D1 - Requerimento de Licenga para Capacitacao
Onde é encontrado ou unidade responsavel: SEI

12
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DLZ CONFERIR instrucao do Requerimento

DESCRICAO

- Verificar se o requerimento foi gerado no formulario especifico constante do SEl, com o
preenchimento dos respectivos campos e se foi anexado o comprovante de inscricao no
evento bem como o respectivo conteddo programatico.

- Caso necessario, sera expedida diligéncia para que o requerente promova a juntada de
documentos necessarios a completa instrucao do feito.

- O pedido de licenga sera liminarmente indeferido caso:

| - ndo seja protocolado com antecedéncia minima de 20 dias do inicio do evento, no caso
de escolas ou cursos credenciados constantes do catalogo, e de 40 dias do inicio do
evento, no caso de escolas ou cursos ndo constantes do catalogo;

Il - a licenca seja requerida para cursos que ja tenham sido realizados pelo servidor nos 24
meses anteriores a data do novo requerimento.

- A Secretaria de Gestao de Pessoas (SGP) instruira seus respectivos pedidos, considerando
o numero de servidores em gozo simultaneo de licenga para capacitagdo, que ndo podera
exceder a 10% dos servidores da unidade de lotagao, incluindo-se neste quantitativo os
requisitados e os lotados provisoriamente. Nos casos em que o calculo do percentual for
uma fracdo, arredondar-se-a para o primeiro ndmero inteiro imediatamente superior,
assegurando-se a participacao de pelo menos um servidor por vez.

- No caso de dois ou mais servidores de uma mesma unidade requererem o gozo da
licenca para o mesmo periodo, ultrapassando o percentual de 10% dos servidores da
unidade de lotacdo (excluidos os pedidos ja autorizados), tera preferéncia aquele que,
nesta ordem:

| - estiver prestes a perder o direito a licenga;

Il - contar com mais tempo de servico na unidade de lotacao;

[ll - contar com mais tempo de servico no Tribunal;

IV - contar com mais tempo no servico publico;

V - for o mais idoso.

Entende-se por unidade de lotacao: secao, assessoria, gabinete e zona eleitoral.

EXECUTANTE
SEDIR

13
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|:|1.3 ANALISAR Requerimento

DESCRICAO

Verificar se o Requerimento atende aos pressupostos objetivos contidos na norma de
regéncia.

EXECUTANTE
SEDIR

|:|1.4 EMITIR Informacao pelo deferimento

DESCRICAO

Atendidos os pressupostos objetivos contidos na norma de regéncia, sera elaborada
Informagdo no sentido de submeter o assunto a autoridade superior responsavel pela
analise do interesse da administracao.

EXECUTANTE
SEDIR

|:|1.5 EMITIR Informacao pelo nao deferimento

DESCRICAO

Sera emitida Informacao recomendando o indeferimento do pedido no caso de auséncia
de algum dos pressupostos objetivos contidos na norma de regéncia, quando nao for
possivel o suprimento por via de diligéncia ou no caso de expedicao desta, ocorrer o
desatendimento pelo requerente.

EXECUTANTE
SEDIR

(1.6 ATENDER Diligéncia

EXECUTANTE
Requerente

14
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|:|1.7 EMITIR Informacao sobre instrucao

DESCRICAO

- Nos casos de requerimento fora do prazo ou curso ja realizado nos ultimos 24 meses,
sera elaborada Informacao recomendando o indeferimento sem analise de todo o acervo
probatério produzido pelo requerente.

- Nos casos de diligéncia, o pedido de licenca sera liminarmente indeferido caso o servidor
ndo consiga sanar as pendéncias identificadas na documentacdo no prazo de cinco dias
corridos da data da sua comunicacao.

EXECUTANTE
SEDIR

I:|1 .8 INDEFERIR Requerimento

EXECUTANTE
Presidéncia / Diretoria-Geral

15
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[@]2. DECISAO

DZJ DECIDIR sobre o Requerimento

DESCRICAO

- Cabera a Presidéncia/DG, considerando o interesse da Administracado, decidir quanto ao
deferimento do pedido.

- O interesse da Administracdo é definido em razdo das possibilidades de aproveitamento
do conteddo do curso para a melhoria do desempenho funcional do servidor ou
incremento de sua produtividade nas areas de interesse da Justica Eleitoral, alinhado ao
planejamento estratégico vigente.

- E prerrogativa da Administracdo exigir do servidor capacitado a disseminacdo e aplicacdo
do conhecimento obtido durante a licenga para capacitagao.

EXECUTANTE
Presidéncia / Diretoria-Geral

|:|2.2 DAR ciéncia da decisao - Requerimento

DESCRICAO

- A decisdo quanto ao deferimento do pedido devera ser encaminhada ao endereco
eletronico funcional ou pessoal do requerente cadastrados no SGRH, por meio da geragao
de e-mail nos autos do processo de licenca-capacitagao.

- No caso de licenga concedida a servidor cedido, lotado provisoriamente ou removido,
cabe ao TRE comunicar ao érgdo de origem a concessao da licenca.

EXECUTANTE
SEDIR

|:|2.3 ELABORAR portaria

DESCRICAO

Cabera a SEDEC elaborar a portaria de concessao da licenga capacitacdo e encaminhar
para assinatura da Diretoria-Geral. O modelo de portaria consta em modelos favoritos no
SEI da unidade, como "Portaria Concessao - Licenga para Capacitacao" (ID 51980). A secao
deve preencher os campos: nimero de portaria, nome do(a) servidor(a), cargo, periodo da
licenca para capacitacdao e quinquénio a que se refere.

EXECUTANTE
SEDEC

17
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D2 - Portaria de concessao de licenca para capacitacao
DESCRICAO
D2 - Portaria de concessao de licenca para capacitagao
Onde é encontrado ou unidade responsavel: SEDEC

DZA PUBLICAR portaria

DESCRICAO

Encaminhar portaria assinada para publicacdo no Diario de Justica Eletronico através do
sistema DJE - Administracdo disponivel na intranet.

EXECUTANTE
SEDEC

|:|2.5 DAR ciéncia ao requerente

DESCRICAO

A SEDEC elabora despacho ao requerente para dar ciéncia da publicacdo da portaria e do
prazo que devera apresentar o certificado de conclusdo do curso, bem como da
conformidade do certificado com as informacdes referentes a licenca concedida (curso,
carga horaria e periodo) e o plano de aplicabilidade.

EXECUTANTE
SEDEC

D3 - Termo de Remessa - Ciéncia Licenca para Capacitacao
DESCRICAO
D3 - Termo de Remessa - Ciéncia Licenga para Capacitacao
Onde é encontrado ou unidade responsavel: SEDEC

|:|2.6 EMITIR pedido de reconsideracao

DESCRICAO

Caso nao concorde com o indeferimento do pedido, podera o requerente emitir pedido de
reconsideracao.

EXECUTANTE
Requerente

18
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|:|2.7 EMITIR Informacao s/ reconsideracao

DESCRICAO

Cabera a SEDIR analisar e se pronunciar acerca dos fundamentos utilizados pelo servidor
recorrente, recomendando a autoridade prolatora a manutenc¢do da decisdo proferida ou
sua reconsideragao.

EXECUTANTE
SEDIR

|:|2.8 DECIDIR sobre pedido de reconsideracao

EXECUTANTE
Presidéncia / Diretoria-Geral

DZ.Q DAR ciéncia da decisao - Reconsideracao

DESCRICAO

- A decisdo sera encaminhada ao endereco eletronico funcional ou pessoal do requerente
cadastrados no SGRH, por meio da geragao de e-mail nos autos do processo de licenca-
capacitacdo ou do pedido de reconsideragao quando apartado.

- Deixar registrado que, caso a reconsideracao tenha sido decidida pelo DG, o requerente
pode ainda encaminhar o processo para apreciagao da Presidéncia.

EXECUTANTE
SEDIR

|:|2.10 LANCAR afastamento no SGRH

DESCRICAO

Lancar o periodo de concessao da licenga no moédulo de afastamento do SGRH, disponivel
em ACESSO A CLIENTE.

Observacao: Nao havera reposicao de servidor em gozo de licenga para capacitacao.

19
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I:|2.1 1 EMITIR ciéncia
DESCRICAO

A(O) requerente dar ciéncia no processo SEI quanto a publicacdo da portaria de concessao
da licenca e ao prazo para apresentacao do certificado.

EXECUTANTE
Requerente

20
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[@]3- COMPROVACAO E CONTROLE

I:|3.1 RETORNAR as atividades

DESCRICAO

Cabera ao requerente o retorno as atividades laborais no primeiro dia util apds o
encerramento do curso. Em caso contrario, a Direcdao devera ser comunicada para as
providéncias cabiveis.

EXECUTANTE
Requerente

|:|3.ZAPRESENTAR trabalho de conclusao

DESCRICAO

- No caso de acdo de capacitacao relativa a pesquisa e levantamento de dados para a
elaboracao de trabalho de conclusdao de curso de graduacao ou pds-graduacao lato sensu,
de dissertagdo ou tese de pods-graduacdo stricto sensu e para as respectivas producdes
textuais, o servidor deve apresentar copia digital do trabalho de conclusdo de curso,
monografia, dissertacdo ou tese e ainda deve, como contrapartida:

a) Estar disponivel para apresentacao oral do trabalho concluido, a ser agendado pela SGP;
ou

b) Apresentar relatorio de correlagao do conteudo trabalhado com as areas de interesse da
Justica Eleitoral.

- O prazo para apresentacdo do trabalho de conclusao (90 dias do término da licenca)
pode ser prorrogavel mediante justificativa formal, a critério da Administragéo.

EXECUTANTE
Requerente

D4 - Trabalho de Conclusao de Curso relativo a pesquisa e levantamento de dados
DESCRICAO
D4 - Trabalho de Conclusdo de Curso relativo a pesquisa e levantamento de dados
Onde é encontrado ou unidade responsavel: Requerente
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|:|3.3 APRESENTAR certificado/plano de trabalho

DESCRICAO

No caso de capacitacao em curso de formagao, aperfeicoamento e desenvolvimento em
areas de interesse da Justica Eleitoral, o servidor devera apresentar ao 6rgao de exercicio,
no prazo de 30 dias contados da data de encerramento da licenca, o certificado de
conclusao do curso realizado. Também deve apresentar o plano de trabalho de
aplicabilidade do que foi ministrado na capacitacdao. No caso de cursos que terminem
depois do fim da licenca, o prazo sera contado da data do fim do curso.

EXECUTANTE
Requerente

D5 - Certificado de Conclusao de Curso
DESCRICAO
D5 - Certificado de Conclusao de Curso
Onde é encontrado ou unidade responsavel: Requerente

D6 - Plano de Trabalho de Aplicabilidade
DESCRICAO
D6 - Plano de Trabalho de Aplicabilidade
Onde é encontrado ou unidade responsavel: Requerente

|:|3.4 CONFERIR afastamento e Certificado

DESCRICAO

-Verificar se o certifcado encaminhado pelo(a) servidor(a) estdo em conformidade com as
informacdes contidas no Requerimento de Licenga para Capacitacao e com a Portaria de
Concessao da respectiva licenca.

-Verificar se o plano de trabalho encaminhado atendeu aos requisitos constantes no
formulario do SELI.

-No caso do requerente apresentar a documentagdo incompleta, a SEDEC o notificara para
anexar o documento faltante no processo SEIl da licenga capacitagdo. O ndo cumprimento
sera comunicado a Diretoria-Geral, por meio de parecer da SEDIR.

EXECUTANTE
SEDEC
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3.5 DISSEMINACAO DE CONTEUDO
Subprocesso

|:|3.6 ATUALIZAR cadastro de servidores

DESCRICAO

Sera mantido o cadastro dos(as) servidores(as) capacitados e dos cursos realizados para
consulta pela Administracdo com vistas a designagdo para integrar comissdes, comités e
grupos de trabalho.

EXECUTANTE
SEDEC

|:|3.7 ATUALIZAR repositorio

DESCRICAO

Serd lancado no Repositério de Cursos os materiais produzidos, inclusive os elaborados
para a apresentacdo oral, visando a consulta e ao reaproveitamento institucional,mediante
autorizagao expressa da divulgacao do(a) servidor(a).

EXECUTANTE
SEDEC

|:|3.8 ARQUIVAR na pasta funcional

DESCRICAO

O processo SEI devera ser encaminhado para a SEREF para que seja arquivado na pasta
digital do(as) servidor(a).

EXECUTANTE
SEREF

L] 3.9 COMUNICAR fim do curso a SEDEC
DESCRICAO
Comunicar a alteragdo do periodo do curso a SEDEC por meio do processo SEI.

EXECUTANTE
Requerente
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] 3.10 ENCAMINHAR comunicacao SEDIR

DESCRICAO

A SEDEC encaminhara comunicagado para a SEDIR na ocorréncia de irregularidades, a
exemplo da ndo entrega de certificado ou divergéncias entre as informacdes do certificado
e da Portaria de Concessao/Requerimento.

EXECUTANTE
SEDEC

|:|311 ELABORAR informacao

DESCRICAO

Sera elaborada Informacdo para analisar se a desconformidade entre o afastamento e o
certificado gera a necessidade de alteracao ou revogacgao da Portaria concessiva da licenca
e do requerimento de licenga para capacitagao.

EXECUTANTE
SEDIR

D7 - Informacao SEDIR
DESCRICAO
D7 - Informacao SEDIR
Onde é encontrado ou Uinidade responsavel: SEDIR

|:|?:.12 ENCAMINHAR despacho do DG
DESCRICAO
A SEDIR fara termo de remessa a SEDEC para providéncias conforme despacho DG.

EXECUTANTE
SEDIR

I:|3.1 3 ALTERAR/CANCELAR portaria

DESCRICAO

- Elaborar a portaria de alteracao do periodo de licenca e encaminhar para assinatura da
Diretoria-Geral, apds analise da SEDIR.

EXECUTANTE
SEDEC
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D8 - Portaria de alteracao de licenca para capacitacao
DESCRICAO
D8 - Portaria de alteragdo de licenga para capacitacao
Onde é encontrado ou unidade responsavel: SEDEC

|:|3.14 PUBLICAR portaria

DESCRICAO

Encaminhar portaria assinada para publicacdo no Diario de Justica Eletronico através do
sistema DJE - Administracdo disponivel na intranet.

EXECUTANTE
SEDEC

I:|3.1 5 DAR ciéncia ao requerente

DESCRICAO

A SEDEC elaborara despacho ao requerente para dar ciéncia da publicagdo da portaria e
do prazo que devera apresentar o certificado de conclusdo do curso e o plano de
aplicabilidade.

EXECUTANTE
SEDEC

|:|?:.16 LANCAR afastamento atual no SGRH

DESCRICAO

Alterar o periodo de concessdo da licenca no moédulo de afastamento do SGRH, disponivel
em ACESSO A CLIENTE.

EXECUTANTE
SEDEC

L] 3.17 CUMPRIR outras providéncias
DESCRICAO
Cumprir providéncias conforme despacho do DG.

EXECUTANTE
SEDEC
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.2 DISSEMINACAO DE CONTEUDO

|:|3.5.1 DEFINIR data de apresentacao

DESCRICAO

- A SEDEC definira a data e local para a apresentagdo oral do servidor licenciado, devendo
ocorrer, preferencialmente, na Ultima quinta-feira do més.

EXECUTANTE
SEDEC

|:|3.5.2 DEFINIR modalidade de apresentacao
DESCRICAO
A DG definira sobre a modalidade da apresentacdo, se presencial ou por meio eletronico.

EXECUTANTE
DG

I:|3.5.3 VERIFICAR deslocamento/diarias

DESCRICAO

A SEDEC providenciara as diarias dos servidores que se enquadrem na norma vigente, no
caso de apresentagao na modalidade presencial.

EXECUTANTE
SEDEC

I:|3.5.4 NOTIFICAR servidor

DESCRICAO

- O servidor devera ser notificado sobre a data e o horario da apresentacdo com
antecedéncia minima de 15 (quinze) dias Uteis.

EXECUTANTE
SEDEC
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I:|3.5.5 DIVULGAR apresentacao
DESCRICAO
- A SEDEC solicitara a divulgacao da apresentacao na rede interna do Tribunal.

EXECUTANTE
SEDEC

|:|3.5.(:'» PREPARAR ambiente
DESCRICAO

- A SEDEC providenciara os equipamentos e recursos audiovisuais necessarios ao local
definido.

EXECUTANTE
SEDEC

I:|3.5.7 EFETUAR registro de presenca
9
DESCRICAO
- Efetuar o registro de presenca dos(as) participantes do evento.

EXECUTANTE
SEDEC

I:|3.5.8 REALIZAR apresentacao
DESCRICAO
O servidor realizara a apresentacao oral.

EXECUTANTE
Servidor
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4 EVENTO CANCELADO OU INTERROMPIDO

|:|4.1 COMPROVAR frequéncia

DESCRICAO

- Cabera ao servidor comprovar a frequéncia no curso durante o periodo em que esteve
afastado para capacitacao.

EXECUTANTE
Requerente

|:|4.2 RETORNAR as atividades

DESCRICAO

- Cabera ao servidor retornar as atividades na data imediatamente posterior ao
cancelamento/interrupcao da licenca.

EXECUTANTE
Requerente

|:|4.3 ELABORAR port. alteracao afastamento

DESCRICAO

- Elaborar portaria de alteracdo do periodo de licenca do servidor e encaminhar para
assinatura da Diretoria-Geral, apds analise da SEDIR.

- Em caso de remocgao, redistribuicdo ou cessdo de servidor em gozo de licenca para
capacitagdo, o afastamento serd obrigatoriamente interrompido na data anterior a da
publicagdo do ato.

- Utilizar modelo de portaria disponivel em modelos favoritos da unidade SEDEC no SEI (ID
50961) .

EXECUTANTE
SEDEC

|:|4.4 PUBLICAR portaria de alteracao de afastamento

DESCRICAO

Encaminhar portaria assinada para publicacdo no Diario de Justica Eletronico através do
sistema DJE - Administragao disponivel na intranet.

EXECUTANTE
SEDEC
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|:|4.5 ALTERAR afastamento no SGRH
DESCRICAO

Alterar o periodo de concessao da licenca no médulo de afastamento do SGRH, disponivel
em ACESSO A CLIENTE.

EXECUTANTE
SEDEC
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