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 InstrucGo 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 12 de Fevereiro de
2021.

Para pleitear a licenga para capacitacao, 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 no
Manual do(a) Servidor(a) da Unipampa, neste link;

Etapa 2: Instruir o processo SEl de solicitacdo da licenca capacitacdo com os
documentos abaixo especificados (vide demais orientagdes constantes na base de conhecimento
da licenca para capacitacao 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 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.

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.

Solicita-se, gentilmente, que nao sejam anexados arquivos em formatos compactados
no processo (zip, rar, etc.), mas que que os documentos externos sejam apresentados em formato
PDF.

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

Formuldrio SEI "PROGEPE - Licenc¢a para capacitagcdo”,
1 |preenchido e assinado pelo(a) requerente, Chefia imediata No SEI
e Dirigente maximo(a) da Unidade;

Declaragao da Escola de Formacgao de Servidores (EServ)

2 | quanto ao/a enquadramento/previsio da  agdo No SEie no

pretendida no Plano de Desenvolvimento de Pessoas SouGov



https://sites.unipampa.edu.br/progepe/manual-do-servidor/
https://sites.unipampa.edu.br/progepe/files/2024/08/1-base-de-conhecimento-consulta-pdp.pdf
https://sites.unipampa.edu.br/progepe/manual-do-servidor/
https://sougov.sigepe.gov.br/sougov/
https://sougov.sigepe.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

(PDP) da Unipampa cadastrado no Portal SIPEC,
referenciando o trecho do PDP no qual esta prevista a
necessidade de desenvolvimento, conforme disposto no
inciso IV do Art. 28 da Instrugdo Normativa n2 21/2021
(sendo que a solicitacdo do referido documento devera
ser realizada seguindo os tramites constantes no Manual
do(a) Servidor(a) da Unipampa, pelo seguinte link);

Documento (preferencialmente em formato PDF) referente
a acdo ou ao conjunto de a¢bes de desenvolvimento, no
qual devera constar a Instituicdo Promotora, carga hordria
prevista (igual ou superior a 30 horas semanais), conteudo
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 tradugdes e interpretacdes simples e
correlatas as atribuicOes de seu cargo.

No SEI

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
pelo(a) solicitante e Chefia imediata, havendo
concordancia. Recomenda-se o uso da assinatura eletronica
GOV.BR;

No SEl e no
SouGov

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
através do aplicativo SouGov para celulares, ou pela versao
web: https://gov.br/sougov);

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

No SEl e no
SouGov

Solicitacdo de exoneragao de CD ou dispensa FG (apenas se
o periodo de licenca for superior a 30 dias consecutivos e
o(a) requerente ocupante de cargo em comissdo ou se
exerce funcdo de confianca);

No SEl e no
SouGov, quando
aplicavel

Documentos complementares referentes a elabora¢do de Tra

balho de Conclusdo de Curso:

7

Aqgueles elencados nos itens 1, 2, 4, 5 e 6 deste documento;

No SEI



https://sites.unipampa.edu.br/progepe/manual-do-servidor/
https://sites.unipampa.edu.br/progepe/manual-do-servidor/
https://sites.unipampa.edu.br/progepe/files/2025/04/base-de-conhecimento-consulta-pdp-2025-1-1.pdf
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/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
SEl de solicitacdo da licenca, o(a) requerente devera
justificar, também, a necessidade de dedicagdo integral, se No SEI
for o caso, para a elabora¢cdao de monografia, trabalho de
conclusao de curso, dissertacdao de Mestrado, tese de
Doutorado ou estagio Pés-doutoral;

Declaracao do(a) Professor(a) Orientador(a) ou Supervisor
(no caso de estagio Pds-doutoral), na qual conste que o(a)
servidor(a) estara em fase final de elaborac¢do de trabalho
de conclusdo de curso no periodo em que solicitou licenga
para capacitacdo, mencionando, ainda, a necessidade de
dedicacdo integral, se for o caso, para a elaboracdo do No SEI
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;

Histdrico do curso constando todos os componentes
concluidos da grade curricular (exceto quando a solicitacao No SEI
da licenga for para elaboragao de trabalho final de estagio
Pés-doutoral).

Observagao: Documentos complementares poderdo ser solicitados, caso
necessario.




