CHECKLIST PARA A SOLICITACAO DE LICENCA PARA CAPACITACAO
(Via processo SEl e Requerimento no 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 1° de
fevereiro de 2021 e na Portaria Conjunta SEPNIV-CASACIVIL E SGP-ME n® 6, de 12 de Fevereiro de
2021.

Para pleitear a licenga para capacitac¢ao, siga estas etapas:

Etapa 1: Consultar a Escola de Formacdo de Servidores (EServ) sobre o Plano de
Desenvolvimento de Pessoas (PDP), conforme os procedimentos disponiveis neste
link;

Etapa 2: Instruir o processo SEl de solicitacdo da licenca capacitacdo com os
documentos abaixo especificados (vide demais orientacdes constantes na base de conhecimento
da licenca para capacitacdo disponivel no Manual do Servidor da Unipampa) e, em sequéncia,
tramita-lo para a Divisdo de Acompanhamento Funcional, Avaliacdo e Afastamentos;

Etapa 3: Instruir o requerimento da licenca no SouGov.

As instrucdes 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 solicitagdo.

Os dados do requerimento da licenca no SouGov e do processo SEI deverdo estar
alinhados (sem divergéncias), visto que tratam do mesmo objeto, contribuindo para a clareza e
consisténcia dos aspectos processuais.

Documentos para a realizacao de cursos de capacitagao: Onde anexar | Conferéncia

Formulario SEI "PROGEPE - Licenga para capacitagdo”,
1 [preenchido e assinado pelo(a) requerente, Chefia imediata No SEI
e Dirigente maximo(a) da Unidade;

Declaracdo da Escola de Formacao de Servidores indicando

.
=]
=

a previsdo da necessidade de desenvolvimento no Plano de
2 |Desenvolvimento de Pessoas (PDP) da UNIPAMPA.
As bases de conhecimento com os procedimentos para a

consulta estdo disponiveis neste link.

Cépiaisydels)trecholst-do-PDPfornecidals)pelafseolade | Dispensado-
3 [Formagdode-Servidoresindicandoaprevisdodats} Ja consta na

Declaracao.



https://sites.unipampa.edu.br/escoladeformacao/processos-base-de-conhecimento/
https://sites.unipampa.edu.br/progepe/manual-do-servidor/
https://sougov.economia.gov.br/sougov/
https://gov.br/sougov
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/gestao-de-pessoas/pndp/pndp-1/copy_of_requerimento-para-licenca-para-capacitacao-servidor
https://sites.unipampa.edu.br/escoladeformacao/processos-base-de-conhecimento/
https://sites.unipampa.edu.br/escoladeformacao/processos-base-de-conhecimento/

antertor

Documento (preferencialmente em formato PDF) referente
a acdo ou ao conjunto de a¢Ges de desenvolvimento, no
qual deverd constar a Instituicdo Promotora, carga horaria No SEI
prevista (igual ou superior a 30 horas semanais), conteddo
programatico, local em que sera realizada, cronograma e
outros dados pertinentes.

No caso de documentos em idioma estrangeiro, conforme o
art. 62, da Instrucdo Normativa UNIPAMPA n2 35/2021, os
servidores que tenham aptiddes escrita ou oral em idiomas

diversos, inclusive inglés e espanhol, podem se
responsabilizar por traducdes e interpretacdes simples e
correlatas as atribuicGes de seu cargo.

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

qual devera ser completamente preenchido e assinado No SEl e no
pelo(a) solicitante e Chefia imediata, havendo SouGov
concordancia. 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/atualizagdo podera ser realizado No SEl e no
através do aplicativo SouGov para celulares, ou pela versao SouGov
web: https://gov.br/sougov);

O curriculo devera ser atualizado com dados curriculares de
formacdo, experiéncia, etc.

Solicitacdo de exoneragdo de CD ou dispensa FG (apenas se No SEl e no
o periodo de licenca for superior a 30 dias consecutivos e SouGov, quando
o(a) requerente ocupante de cargo em comissdo ou se aplicavel

exerce funcdo de confianca);

Documentos complementares referentes a elabora¢do de Trabalho de Conclusdo de Curso:

Agueles elencados nos itens 1, 2, 3, 5, 6 e 7 deste No SEI
documento;



https://unipampa.edu.br/portal/sites/default/files/documentos/sei_unipampa_-_0702171_-_instrucao_normativa_gr.pdf
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/gestao-de-pessoas/desempenho-e-desenvolvimento-de-pessoas/cgdes/paginas/ModelodedocumentoparatermoanunnciadachefiaimediataparaLC20220328.docx
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/assinatura-eletronica
https://gov.br/sougov

No campo referente a justificativa presente no formulario
SEI de solicitagdo da licenga, o(a) requerente devera
justificar, também, a necessidade de dedicagao integral, se
for o caso, para a elaboragao de monografia, trabalho de
conclusdo de curso, dissertacdo de Mestrado, tese de

No SEI

Doutorado ou estagio Pés-doutoral;

10

Declaracdo do(a) Professor(a) Orientador(a) ou Supervisor
(no caso de estagio Pds-doutoral), na qual conste que o(a)
servidor(a) estard em fase final de elaboragdo de trabalho
de conclusdo de curso no periodo em que solicitou licenca
para capacita¢cdo, mencionando, ainda, a necessidade de
dedicacdo integral, se for o caso, para a elaborag¢do do
referido trabalho e o projeto de pesquisa a ser
desenvolvido.

Caso a instituicdo de ensino ndo fornega a informacao
referente a necessidade de dedicacdo integral, a Chefia
imediata do(a) requerente podera atestar, se for o caso, tal
necessidade;

No SEI

11

Histdrico do curso constando todos os componentes
concluidos da grade curricular (exceto quando a
solicitacdo da licenga for para elaboragao de trabalho final
de estagio Pés-doutoral).

No SEI

12

Apresentar um plano de estudos (assinado), informando as
etapas que estardo sendo desenvolvidas durante toda a
licenca pretendida, referentes a elaboracdo de monografia,
trabalho de conclusdo de curso, dissertacdo de mestrado,
tese de doutorado, de livre-docéncia ou estagio
pos-doutoral.

No SouGov (item
Programacao e
Conteudo da(s)
Acdo(0es) de

Desenvolvimento)




