BASE DE CONHECIMENTO - SEI

LICENGA PARA CAPACITAGCAO

DEFINICAO

E a licenca concedida ao(a) servidor(a), no interesse da Administracdo, apés
cada quinquénio de efetivo exercicio, para participar de acdao de desenvolvimento, em
conformidade com o art. 87, da Lei n? 8.112, de 1990, com o disposto no Decreto n2
9.991, de 28 de agosto de 2019, na Instru¢do Normativa SGP-ENAP/SEDGG/ME n? 21, de
01 de fevereiro de 2021, na Portaria Conjunta SEPNIV-CASACIVIL E SGP-ME n2 6, de 12 de
Fevereiro de 2021 e demais normativos aplicaveis.

Nos termos do art. 87, da Lei n2 8.112, de 1990:

(...)

Art. 87. Apds cada quinquénio de efetivo exercicio, o servidor poderd, no
interesse da Administra¢do, afastar-se do exercicio do cargo efetivo, com a respectiva
remunerac¢do, por até trés meses, para participar de curso de capacitagdo profissional.
(Redacdo dada pela Lei n© 9.527, de 10.12.97)

Pardgrafo unico. Os periodos de licenca de que trata o caput ndo sdo
acumulaveis. (Redagdo dada pela Lein? 9.527, de 10.12.97)

(...)

Assim, considerando que de acordo com o paragrafo Unico, do art. 87, da Lei
n2 8.112, de 1990, os periodos de licenga para capacitacdo ndao sao acumulaveis, o(a)
servidor(a) somente podera usufruir, no interesse da Administracao, do periodo de licenca
referente ao quinquénio de efetivo exercicio (aquisitivo) completado mais recentemente.

Quanto ao prazo de duragdo da referida licengca, a Nota Técnica n?
43661/2022/ME, publicada em 30/09/2022, especifica a forma de contagem dos prazos
para gozo de licenga para capacitagao, quando usufruida integralmente e de uma sé vez, e
guando gozada de forma parcelada, conforme segue:

(...)
ANALISE

4. A respeito dos questionamentos apresentados, tem-se que:
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5. (i) Como é feita a contagem dos prazos para gozo de licenga para
capacitagdao, quando usufruida integralmente e de uma sé vez, e quando gozada de
forma parcelada?

Resposta: O art. 87 da Lei n2 8.112/1990 determina que:

"Art. 87. Apds cada quinquénio de efetivo exercicio, o servidor podera, no
interesse da Administracdo, afastar-se do exercicio do cargo efetivo, com a respectiva
remuneracao, por até trés meses, para participar de curso de capacitacao profissional."

O Decreto n2 9.991/2019, em seu art. 25, 8 32 estabelece que "a licenca para
capacitacao podera ser parcelada em, no maximo, seis periodos e o menor periodo ndo
poderad ser inferior a quinze dias".

Ou seja, a cada 5 (cinco) anos de efetivo exercicio o servidor pode usufruir de
até 3 (trés) meses de licenca para capacitacdo, sendo que este periodo de 3 (trés) meses
pode ser parcelado em até 6 (seis) parcelas de no minimo 15 (quinze) dias cada, e
conforme Parecer PGFN/CJU/COJPN n? 1.616/2015 "o prazo licenga para capacitacdo,
qguando usufruida de forma parcelada, serd de 90 (noventa) dias, considerando-se 30
(trinta) dias para cada més. Por outro lado, quando a licenca para capacitacdo for
usufruida integralmente e de uma so vez, o prazo de 3 (trés) meses serd contado de data a
data”.

(...)

Obs. Havendo interrupcao da licenga para capacitacdo concedida de forma integral, pelo
prazo de 3 (trés) meses, a mesma serd convertida em parcial, seguindo as regras do
Decreto n? 9.991/2019, passando a ter o prazo maximo de concessdo de 90 (noventa)
dias.

Assim, para pleitear a licenca para capacitacao, o(a) servidor(a) devera atender
a duas etapas: instrug¢dao do processo SEl e efetivagdo do requerimento no SouGov.br,
conforme especificado nesta base de conhecimento.

Atencdo: Serdo DEVOLVIDOS ao(a) solicitante os processos em que ndo constarem
todos os documentos, manifestacbes e assinaturas necessdrias, bem como o
requerimento da licenca em comento no SouGov, conforme especificado nesta base de
conhecimento.

Os dados do requerimento da licenga no SouGov e do processo SEl deverdo estar
alinhados, visto que tratam do mesmo objeto, contribuindo para a clareza e
consisténcia dos aspectos processuais.

As informacdOes prestadas através do processo SEl e do requerimento da licenga no
SouGov sdo de responsabilidade do(a) solicitante e de suas Chefias.



https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/gestao-de-pessoas/pndp/paginas/copy_of_requerimento-para-licenca-para-capacitacao-servidor

BASE DE CONHECIMENTO - SEI

FLUXO

No que concerne ao fluxo, o(a) solicitante podera instruir primeiramente o
processo SEI com os documentos aplicaveis (vide anexo 1) e, em sequéncia, tramita-lo para
a Divisdo de Acompanhamento Funcional e Afastamentos. Em seguida, o(a) solicitante
efetivard o requerimento no SouGov.

Etapa 1: O procedimento via SEl esta especificado a seguir;

Etapa 2: As instrugdes para o requerimento no SouGov constam no Portal do
Servidor, no documento referente ao passo a passo. Assim, recomenda-se fortemente a
leitura do referido documento com vistas ao adequado preenchimento da solicitagao.

RESPONSAVEIS

Servidor(a);

Chefia imediata e Dirigente Maximo da Unidade;

Divisdo de Avaliacdo, Desenvolvimento e Capacitacdo de Pessoal (DADCP/PROGEPE); e
Divisdo de Acompanhamento Funcional e Afastamentos (DAFA/PROGEPE).

PROCEDIMENTO via SEI

Obs: Antes de executar os procedimentos a seguir, sugerimos a conferéncia dos itens do
checklist de documentos disponibilizado no anexo I desta base de conhecimento.

1. Criando o processo:

Clicar em Iniciar Processo, Tipo de Processo: clicar no icone “J, pesquisar por
“PROGEPE - Licencga para Capacita¢do” — selecionar;

Apos, preencher os campos:

Protocolo:

e Selecionar: Automatico;

e Tipo de Processo: PROGEPE - Licenca para Capacitagao;
e Especificacdo: Licenca Capacitacao;

e Classificacdo por assunto: 085.2
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Interessados: Nome completo do(a) servidor(a);

Nivel de Acesso: restrito;

Hipoétese Legal: Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei N2 12.527/2011);
Salvar

2. No processo criado, incluir o formulario especifico escolhendo:

Incluir Documento U

Tipo de Documento, clicar no icone @

Procurar por “PROGEPE - Licenca para Capacitacdo (formulario)”
Preencher e Confirmar dados;

&
Para assinar o formulario, clicar no icone # (assinar documento), utilizar a
senha de acesso do GURI e clicar em assinar.

O formuldrio de solicitagdo devera ser assinado pelo requerente, Chefia
imediata e Dirigente maximo da unidade, desde que haja concordancia justificada com o
pleito.

3. Inserindo os demais documentos no processo:

Para anexar os demais documentos necessdrios a instrugdo do processo,
conforme anexo | desta base, execute os procedimentos a sequir:

Incluir documento ]

Tipo de Documento: “Externo”;

Selecionar o tipo de documento;

Inserir data do documento: data do documento

NiGmero / Nome na Arvore: Informar o nome do documento;
Formato: (“nato-digital” para documentos que sempre foram digitais e
“digitalizado nesta unidade” para documentos digitalizados);
Informar tipo de Conferéncia: Copia Simples (se for o caso);
Remetente: informar o Campus;

Interessado: Informar o nome do(a) servidor(a);

Classificagao por assunto: 085.2

Nivel de Acesso: Restrito

Hipotese Legal: Informacgdo Pessoal (Art. 31 da Lei N2 12.527/2011)
Anexar arquivo: escolher arquivo para upload

Confirmar dados

Repetir os procedimentos acima para todos os documentos necessdrios,
conforme anexo | desta base. Cada documento deve ser anexado individualmente.
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3.1. Para anexar o documento “PROGEPE - Declaracdo CD FG”:

Observagbo: Este documento somente deverd ser anexado ao processo pelos(as)
servidores(as) ocupantes de Cargo de Dire¢do ou Fungdo Gratificada e cujo periodo de
licen¢a para capacitacdo seja superior a trinta dias consecutivos.

Este documento também deve ser anexado ao Requerimento no SouGov nos casos
aplicaveis.

Clicar no numero do processo

Clicar em Incluir documento d ;

Tipo de Documento: clicar no icone &, pesquisar “PROGEPE - Declaracdo CD
FG” e Selecionar;

Texto inicial: Nenhum;

Descricao: “Licenca para Capacitacdo”;

Classificagao por Assuntos: 085.2;

Nivel de Acesso: Restrito;

Hipotese Legal: Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei N2 12.527/2011);
Confirmar dados;

P
Preencher, Salvar e Assinar a declaragao, clicando no icone s

Apds constarem no processo SEl todos os documentos necessarios a solicitagcdo, conforme
anexo | desta base, o mesmo deve ser tramitado para a DAFA pelo(a) solicitante:

ED

Clicar em Enviar Processo ;

Unidade: Divisdao de Acompanhamento Funcional e Afastamentos (DAFA);
Enviar.

PROCEDIMENTO NO SOUGOV.BR

As instrucdes para o requerimento no SouGov constam no Portal do Servidor
(Passo_a passo_neste link). Assim, recomenda-se fortemente a leitura com vistas ao
adequado preenchimento.
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INFORMACOES / CONDICOES NECESSARIAS

° Importante: E necessario que a a¢do de desenvolvimento a ser realizada pelo(a)
solicitante esteja prevista no Plano de Desenvolvimento de Pessoas - PDP do érgdo ou da
entidade do servidor, conforme determina o inciso |, do art. 19, do Decreto n2 9.991/2019
abaixo transcrito. A gestdao do PDP da Unipampa estd sob a responsabilidade da Divisao de
Avaliacdo, Desenvolvimento e Capacitacdo de Pessoal - DADCP (antigo NUDEPE). Assim,
o(a) servidor(a) interessado(a) em usufruir de licenca para capacitagio dever3,
primeiramente, efetuar consulta a DADCP através de processo proprio (separado do
processo de licenga para capacitagao), conforme especificado na base de conhecimento:
“Consulta necessidade de capacitagdo cadastrada no Plano de Desenvolvimento de
Pessoas (PDP)” disponivel no Manual do servidor da Unipampa, a fim de que sejam
realizadas as verificagbes pertinentes, manifestacdo de que a necessidade de
desenvolvimento estd prevista no PDP da Unipampa e disponibilizagao da cépia do
trecho do PDP onde consta tal previsao.

Por oportuno, informa-se que a declaragdo da DADCP atestando a previsdao da
necessidade/acdo de desenvolvimento no PDP da Universidade ndo caracteriza que a
licenca para capacitacdo serd concedida, visto que ha outros requisitos legais a serem
considerados para a concessao.

° A acdo ou o conjunto de agdes de desenvolvimento apresentadas pelo(a)
servidor(a) na ocasido da solicitacdo devem ser as mesmas a serem executadas durante o
periodo de licenca, salvo justificadas situacdes de caso fortuito ou forca maior. Neste caso,
o(a) servidor(a) devera imediatamente comunicar a DAFA/PROGEPE;

° As acOes de desenvolvimento devem ser realizadas durante o periodo de licenga
para capacitacao;

Atencdo: Ao realizar cursos da Escola Nacional de Administracdo Publica - Enap,
o(a) servidor(a) devera estar atento porque a data de inicio a ser registrada no
certificado é a data em que ocorreu a matricula no curso. Portanto, quaisquer
divergéncias entre as datas constantes nos certificados e as datas da licenca para
capacitacdo deverdo ser justificadas pelo(a) servidor(a), com apreciagdo pela
Chefia imediata, visto que, conforme mencionado, as acdes de desenvolvimento
devem ser realizadas durante o periodo de licenga para capacitagao;

° O processo de solicitacdo de Licenca para Capacitacdo cuja acdo de
desenvolvimento seja realizada parcial ou integralmente no exterior devera tramitar
concomitantemente ao processo de afastamento do pais;


https://sites.unipampa.edu.br/progepe/manual-do-servidor/

BASE DE CONHECIMENTO - SEI

° Somente serdo analisados os processos de licenca para capacitacdo cujos(as)
interessados(as) ja tenham completado o quinquénio aquisitivo;

° Registra-se o disposto na Nota Técnica SEI n® 15201/2020/ME:

“(...) ndo é permitido autorizar afastamento para participar de programa de pds-graduagdo
lato sensu, no Pais ou no exterior, pois a Lei no 8.112/1990 ndo permite esta possibilidade. Logo, os
orgdos e entidades somente poderdo conceder afastamentos para as categorias citadas no artigo
18 da PNDP”,

Assim, ndo se aplica a concessdo da licenga para capacitacdo com a finalidade de cursar
Pés-graduacao lato sensu, havendo, neste contexto, a possibilidade de usufruir da referida
licenca para fins de elaboragdo de trabalho de conclusdo de curso, com amparo no inciso
I, art. 25, do Decreto n2 9.991/2019.

Observagdao importante: Ndo é mais obrigatéria (Resolugdo CNE n2 1, de 06 de abril de
2018) a apresentacdo de Trabalho de Conclusio de Curso (TCC) para cursos de
Pés-graduacao lato sensu (Especializacdo), assim, o interessado(a) em usufruir da licenca
para esta finalidade devera informar no processo SEl, também, que apesar da nao
obrigatoriedade, optou pela elaboragao do TCC;

° O art. 2, da IN SGP-ENAP/SEDGG/ME n? 21, de 2021, apresenta o conceito de a¢do
de desenvolvimento e determina que esta devera ter:

a) acompanhamento diddtico na forma de supervisdo, orientagdo ou tutoria comprovado via
certificado, ou (grifo nosso);

b) acompanhamento hierdrquico imediato aferido via aprovag¢do de relatorio apresentado pelo
servidor.

Neste contexto, caso no certificado ndo conste se a acdo de desenvolvimento possui
“acompanhamento diddtico na forma de supervis@o, orientagéo ou tutoria”, a Chefia do(a)
interessado(a) analisara e aprovara, se for o caso, o relatério de atividades apresentado
pelo(a) mesmo(a) ao término do periodo de licenga, mediante despacho no processo;

e Os certificados/diplomas que ndo possuirem cédigo de verificacdo de autenticidade
online deverdo ser autenticados via SElI ou administrativamente, sendo que a
autenticacdo ndo deverd ser realizada pelo(a) requerente;

e O relatério de atividades podera ser elaborado e assinado diretamente através do SEl
via despacho, no qual devera constar as atividades desenvolvidas durante a a¢do ou o
conjunto de ac¢des de desenvolvimento, descrevendo as contribuicdes para o
desempenho do cargo possibilitadas pela capacitacao;

e Solicita-se aos servidores interessados em usufruir de licenga para capacitacdao que
tramitem o processo para a Divisao de Acompanhamento Funcional e Afastamentos —
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DAFA — com antecedéncia minima de 60 dias e antecedéncia mdéxima de 90 dias da
data prevista para iniciar a licenca, a fim de que sejam cumpridos, em tempo habil,
todos os tramites necessdrios. Quando a solicitacdo da licenca for para elaboracdo de
monografia, trabalho de conclusdo de curso, dissertacio de Mestrado ou tese de
Doutorado, admitir-se-a a antecedéncia maxima de 180 dias.

Os processos encaminhados a DAFA em que ndo for observada a antecedéncia minima
e maxima poderdo, a critério da DAFA, ser devolvidos ao(a) interessado(a), que ficara
responsavel pelos devidos ajustes.

CARGA HORARIA MINIMA

A carga hordria minima total da acdo ou do conjunto de acbes de desenvolvimento
devera ser igual ou superior a 30 horas semanais:

Parcela Carga horaria minima
15 dias 65 horas
30 dias 130 horas
45 dias 195 horas
60 dias 260 horas
75 dias 325 horas
90 dias 390 horas
93 dias (*) 400 horas

(*) Sobre a carga hordria minima, salientamos que considerando a Nota Técnica n2
43661/2022/ME, publicada em 30/09/2022, especificamente nos casos em que a licenca
for usufruida integralmente e de uma soé vez (trés meses consecutivos), com prazo contado
de data a data, o(a) solicitante devera calcular o total de dias da licenca e qual a carga
horaria minima para o caso. Em algumas situacGes referentes a licenca solicitada por trés
meses consecutivos podera ocorrer a totalizacdo de até 93 dias de licenca, ser sendo
necessaria, neste caso, a proposicdo da carga horaria minima de 400 horas de acdo ou do
conjunto de acdes de desenvolvimento.
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DOCUMENTOS NECESSARIOS

Vide anexo | desta base de conhecimento, no qual consta o checklist de
documentos necessarios a instru¢do do processo SEl (etapa 1) e ao requerimento
no SouGov (etapa 2).

PRAZOS

Instru¢do Normativa SGP-ENAP/SEDGG/ME n2 21, de 2021, Art. 30:

O servidor deverd comprovar a participagdo efetiva na agdo que gerou seu afastamento, no prazo de até trinta dias
da data de retorno as atividades, devendo apresentar:

I - certificado ou documento equivalente que comprove a participagéo;
I - relatdrio de atividades desenvolvidas; e

Il - cdpia de monografia, trabalho de conclusGo de curso, dissertagdo de mestrado, tese de doutorado, de
livre-docéncia ou estdgio pds-doutoral com assinatura do orientador, quando for o caso.

Pardgrafo unico. A ndo apresentagdo da documentagdo de que tratam os incisos I, Il e Ill do caput sujeitard ao
servidor o ressarcimento dos gastos com seu afastamento ao érgdo ou a entidade, na forma da legislagdo vigente.

FUNDAMENTOS LEGAIS

I Art. 87 da Lei 8.112/1990;

I. Decreto n29.991/2019;

M. Instrucdo Normativa SGP-ENAP/SEDGG/ME n? 21, de 01/02/2021;
IV. Nota Informativa n2 287/2016-MP;

V. Nota Técnica SEI n2 15201/2020/ME;

V1. Nota Técnica SEI n? 4369/2020/ME;

VII. Nota Técnica SEI n2 7597/2020/ME;

VIII. Nota Técnica SEI n2 142/2020/ME;

IX. Nota Técnica SEI n2 10699/2019/ME;

X. Oficio-Circular n2 20/2019/DAJ/COLEP/CGGP/SAA-MEC;

XI. Nota Técnica SEI n® 13748/2021/ME;

XIl. Decreto n? 10.506, de 02 de outubro de 2020 - Altera o Decreto n? 9.991, de 28 de
agosto de 2019;

XIll. Portaria Conjunta SEPNIV-CASACIVIL E SGP-ME n? 6, de 12 de Fevereiro de 2021;

XIV.  Nota Técnica SEI n® 21248/2021/ME.
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Fluxo do Processo:

Etapa

Quem faz?

O que fazer?

Como?

Servidor(a)

Consultar a DADCP para manifestagdo sobre a previsao
da acdo de desenvolvimento no PDP.

No SEI

DADCP

Verificar a previsdo da agdo/necessidade de
desenvolvimento no PDP ou providenciar a sua
inclusdo, se for o caso. Por fim, emitir uma declaragéo,
a qual devera ser anexada ao processo pelo(a)
requerente.

No SEI

Servidor(a)

Preencher e assinar o formulario.

No SEI

Anexar documentos comprobatdérios, conforme anexo |
desta base.

No SEI

Chefia imediata

Analisar a documentacdo referente a solicitagdo e,
caso concorde, assinar o formuldrio de solicitacdo. Ou,
manifestar-se no processo, conforme entender
necessario.

No SEI

Diretor/Pré-Reitor da
unidade de exercicio
do(a) solicitante

Analisar e assinar, caso concorde, o formulario de
solicitagdo. Ou, manifestar-se no processo, conforme
entender necessdrio.

Encaminhar o processo para o(a) servidor(a).

No SEI

Servidor(a)

Verificar se consta no processo toda a documentagdo
necessdria, conforme anexo | desta base, e encaminhar
0 processo para a DAFA.

No SEI

Servidor(a)

Protocolar Requerimento no SouGov.

No SouGov

PROGEPE/DAFA

Analisar processo SEI e Requerimento SouGov e, se
cumpridos os requisitos, encaminhar o processo para
emissao de parecer pela DADCP a respeito do limite de
5% de servidores que usufruirdo da licenga para
capacitagdo simultaneamente.

No SEI

DADCP

Verificar o quantitativo maximo de servidores que
podem usufruir da licenga simultaneamente. Emitir
parecer. Tramitar o processo para DAFA

No SEI
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10

DAFA

Parecer favoravel da DADCP: Encaminhar o processo
para manifestacdo do Pré-Reitor de Gestdo de Pessoas.
Parecer desfavoravel da DADCP: Dar ciéncia ao(a)
servidor(a).

No SEI

11

Pré-Reitor de Gestdo de
Pessoas

Analisar o processo e emitir parecer sobre a concessdo
da licenga.

No SEI

12

DAFA

Parecer favoravel do Pro-Reitor:

Encaminhar o processo ao Gabinete da Reitoria para,
em caso de concordancia, emissdo da respectiva
portaria de concessao.

Parecer desfavoravel do Pré-Reitor:

Dar ciéncia ao(a) servidor(a).

No SEI

13

Gabinete da Reitoria

Caso o Gabinete da Reitoria concorde com o disposto
nos termos do processo, emitira e publicara a Portaria
de concessao e, em seguida, devolverd o processo a
DAFA para os encaminhamentos pertinentes.

No SEI

14

DAFA

Caso o Gabinete da Reitoria manifeste-se
desfavoravelmente, a DAFA devolvera o processo ao(a)
solicitante para ciéncia e indeferird o requerimento no
SouGov.

Caso a Portaria tenha sido emitida, a DAFA
encaminhara a mesma ao(a) solicitante, com cépia a
Chefia imediata e ao Dirigente Maximo da unidade.

No SEI

15

Servidor(a) Solicitante

Apenas nos casos em que of(a) servidor(a) ficou
responsavel por solicitar a exoneracdo ou a dispensa
do cargo em comissdo ou fungdo de confianga, deverd
inserir no processo a pagina do Diario Oficial da Unido
onde foi publicada a exoneragdo ou a dispensa.

No SEI

16

DAFA

Registrar a licenca no Mddulo Afastamento do SIGEPE
€ anexar ao processo a respectiva tela;

Registrar a ocorréncia funcional referente a licenga no
SIE;

Proceder com os encaminhamentos aplicaveis no
Requerimento SouGov;

Salvar a Portaria no drive compartilhado com a DRMF
(Divisdo de Registros e Movimentag¢des Funcionais).

No SEI

17

Servidor(a)

Anexar certificado(s), o relatério de atividades
desenvolvidas e a cdpia do trabalho de conclusao,
monografia, dissertacdo ou tese, com assinatura do
orientador, quando for o caso, no prazo de até 30 dias
apods o término do periodo de licenga.

Caso no(s) certificado(s) ndo conste se a agdo ou
conjunto de desenvolvimento possuem
“acompanhamento didatico na forma de supervisdo,

No SEI
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orientagdo ou tutoria”, a Chefia do(a) interessado(a)
analisara e aprovard, se for o caso, o relatério de
atividades apresentado pelo(a) mesmo(a) ao término
do periodo de licenga mediante despacho no processo.

Encaminhar o processo para a DAFA No SEI

Analisar a documentagdo apresentada e arquivar o

No SEI
processo, se for o caso

18 DAFA

ANEXO |

CHECKLIST PARA A SOLICITACAO DE LICENCA PARA CAPACITACAO
(Via processo SEIl e Requerimento SouGov)

Formulado com base nas exigéncias constantes no art. 87 da Lei n® 8.112/1990, no Decreto n®
9.991, de 28 de agosto de 2019, na Instru¢do Normativa SGP-ENAP/SEDGG/ME n@ 21, de 12 de
fevereiro de 2021 e na Portaria Conjunta SEPNIV-CASACIVIL E SGP-ME n® 6, de 19 de Fevereiro de
2021.

Instrucbes para o requerimento da Licenca para Capacitagdo no SouGov disponiveis no Portal do
Servidor do Governo Federal.

.. L. Onde Conferéncia
Documentos para a realizacao de cursos de capacitagao:
anexar

Formulario SEI "PROGEPE - Licenga para capacitagdo”,
1 |preenchido e assinado pelo(a) requerente, Chefia imediata e No SEI

Dirigente maximo(a) da Unidade;

Declaracdo da Divisdao de Avaliacdo, Desenvolvimento e

Capacitacdo de Pessoal (DADCP) indicando a previsdo da No SEI

necessidade de desenvolvimento no Plano de
Desenvolvimento de Pessoas (PDP) da UNIPAMPA;

Copia(s) do(s) trecho(s) do PDP, fornecida(s) pela DADCP
3 |indicando a previsdao da(s) necessidade(s) de desenvolvimento| No SEl e no
no PDP; SouGov

Documento (preferencialmente em formato PDF) referente a
acdo ou ao conjunto de acdes de desenvolvimento, no qual

devera constar a Instituicdo Promotora, carga horaria prevista No SEI
(igual ou superior a 30 horas semanais), contetdo



https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/gestao-de-pessoas/pndp/paginas/copy_of_requerimento-para-licenca-para-capacitacao-servidor
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/gestao-de-pessoas/pndp/paginas/copy_of_requerimento-para-licenca-para-capacitacao-servidor
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programatico, local em que sera realizada, cronograma e
outros dados pertinentes;

Termo de Ciéncia da Chefia a ser apresentado conforme o
Modelo disponibilizado pelo Sigepe, disponivel neste link, o

5 [qual devera ser completamente preenchido e assinado pelo(a)| No SEl e no
solicitante e Chefia imediata, havendo concordancia. SouGov
Recomenda-se o uso da assinatura eletronica GOV.BR;

Curriculo profissional atualizado no SouGov, conforme
determinado pelo art. 40, da IN SGP-ENAP/SEDGG/ME n® 21,
de 2021 (o cadastro/atualizacdo podera ser realizado através | No SEl e no

6 |do aplicativo SouGov para celulares, ou pela versdo web: SouGov

https://sougov.economia.gov.br/sougov/login);

O curriculo devera ser atualizado com dados curriculares de

formacao, experiéncia, etc.

Solicitacdo de exoneracdo de CD ou dispensa FG (apenas se o | No SEl e no

. periodo de licenca for superior a 30 dias consecutivos e o(a) SouGov,
requerente ocupante de cargo em comissao ou se exerce quando
funcdo de confianca); aplicavel

Documentos complementares referentes a elaboragao de Trabalho de Conclusao de

Curso:

Agueles elencados nos itens 1, 2, 3, 5, 6 e 7 deste documento;

No SEI

No campo referente a justificativa presente no formulario SElI
de solicitacdo da licenca, o(a) requerente devera justificar,
também, a necessidade de dedicac¢ao integral, se for o caso,
para a elaboracdo de monografia, trabalho de conclusdo de
curso, dissertacdao de Mestrado, tese de Doutorado ou estagio
Pés-doutoral;

No SEI
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Declaracdo do(a) Professor(a) Orientador(a) ou Supervisor (no
caso de estagio Pés-doutoral), na qual conste que o(a)
servidor(a) estard em fase final de elaboracdo de trabalho de
conclusdo de curso no periodo em que solicitou licenca para
capacitacao, mencionando, ainda, a carga horaria, a
necessidade de dedicac¢do integral, se for o caso, para a
elaboracdo do referido trabalho e o projeto de pesquisa a ser
desenvolvido.

No SEI



https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=https%3A%2F%2Fwww.gov.br%2Fservidor%2Fpt-br%2Facesso-a-informacao%2Fgestao-de-pessoas%2Fpndp%2Fpaginas%2FModelodedocumentoparatermoanunnciadachefiaimediataparaLC20220328.docx&wdOrigin=BROWSELINK
https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=https%3A%2F%2Fwww.gov.br%2Fservidor%2Fpt-br%2Facesso-a-informacao%2Fgestao-de-pessoas%2Fpndp%2Fpaginas%2FModelodedocumentoparatermoanunnciadachefiaimediataparaLC20220328.docx&wdOrigin=BROWSELINK
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/assinatura-eletronica
https://sougov.economia.gov.br/sougov/login
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Caso a instituicao de ensino nao forneca a informacao
referente a necessidade de dedicacdo integral, a Chefia
imediata do(a) requerente poderd atestar, se for o caso, tal
necessidade;

11

Histdrico do curso constando todos os componentes
concluidos da grade curricular.

No SEI




