Licencga para Capacitagcao - Passo-a-passo

Passo 1: faga o login no Sigepe, verifique se o vinculo no cabegalho é o seu vinculo atual,

selecione a opgdo Requerimentos>Solicitar>Licenca Capacitagcéo, na barra de tarefas. Caso

tenha duvida em como acessar o modulo Requerimento, leia o tutorial.
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Faca login para prosseguir para o Sigepe

‘ Digite o CPF sem pontuagéo ‘ CERTIFICADO DIGITAL

oU Se vocé possui certificado digital,
e clique em uma das opees abaixo ¢
2 acesse atraves de seu codigo PIN.
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Passo 2: preencha o Requerimento com seus dados e assineg;
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C {Y @& https//requerimento.sigepe.planejamento.gov.br/SIGEPE-Requerimento/servidor/pacote-requerimento/visao-servidor-solicitar, jsf?inicio=true

Vocé e:

m: Area de Trabalhe do Servider » Gest3o de Pessoas » Requerimento > Solicitar

Tarefas Solicitar Consultar Ajuda

Solicitar %

Requerimento

Sua sessdo expira em 00:29:53

Solicitar um requerimento
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Iniciar o preenchimento. Alguns dados ja virao preenchidos:

| Incluir/Alterar Documentos
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Em Tipo de Capacitagao, escolha uma opcao:
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Preencha as Informagdes do dotumento e digue no Botdo gerar document
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Cursa: *




No campo “Jornada de Trabalho Semanal” preste atencao na pergunta que aparece ao passar o0 mouse no balado com o ponto de interrogacao: O horario ou
o local da acao de desenvolvimento inviabilizara o cumprimento das atividades previstas ou a jornada semanal de trabalho do servidor? Nos termos do art.
19, inciso IIl do Decreto n° 9.991/2019 e art. 31 da Instrucao Normativa n° 21/2021 apenas serac concedidos os afastamentos de que trata o art. 18 do

Decreto n® 9.991, de 2019, quando demonstrado que o horario ou o local da agao de desenvolvimento inviabilizara o cumprimento das atividades previstas

ou a jornada semanal de trabalho do servidor.
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Em data e horario de inicio e fim do Curso de Capacitagao, colegue essa informagao mesmoe que sua licenga seja para realizacac de agac de

Jarnada de Trabalho Semanal : =07
[ sesecione -

I B

Hora do inicin da Cursn de Capacitagsa : *
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desenvolvimento na modalidade a distancia ou para realizacao de TCC, monografia, tese ou dissertagao:
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Nos campos sobre Valor gasto com Inscricao e Mensalidade ou Diarias e Passagens, cologue o valor apenas se vocé estiver pleiteando junto ao seu
drgao/entidade esse custeio. Caso negativo, vocé deve colocar 0,00. Preste atencao aos normativos internos de seu drgao de exercicio. Alguns normativos

preveem que nao ha custeio para licenga para capacitacao. Se for o case, vocé tambem devera colocar ¢ valor 0,00,

Waloe gasto com Inserico & Mensalidade Curso de Caparitacso
@

ialoe gasio com Didrias « Fassagens do Cursa te Capacitagin:
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Descrig da Alividade Valunliria :

A seguir, virdo os campos relativos a Licenga para Capacitacdo para realizacdo de curso conjugado com atividade voluntaria. Caso tenha optado por essa

Licenca, vocé devera preencher também esses campos.

IMPORTANTE: Caso vocé precise solicitar mais de uma atividade voluntaria, devera preencher os campos abaixo para cada uma dessas atividades ate o

limite de 5 atividades.

No ultimo campo de preenchimento do Requerimento, preste muita atengao. Se vocé NAO for realizar atividade voluntaria, coloque a carga horaria total da
acao ou acdes de desenvolvimento que ira realizar. Se vocé for realizar atividade voluntaria, cologue a soma da carga horaria total da agao ou acoes de

desenvolvimento com a carga horaria total da atividade ou atividade voluntarias.

“ Infol Documento

UF do Municipio da Alividade Valuntéria :

Iscf:(iunc ‘J
Atividade voluntiria: 31
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ii’ dria Total do Curso e da Atividade Voluntiria: * G




Com o Documento gerado, verifique todas as informacoes. Caso algo nao esteja correto, voce pode corrigir, alterar ou acrescentar.

Preste atencao no item 5 do Requerimento. Ao assinar o Requerimento vocé declara que “Esta ciente que a declaracao falsa podera sujeitar-me as penas

da lei, no ambito administrativo, civil ou criminal”

Ty -fAlterar Documentos

~ infarmacBes do Documenta O quadno resuma severd ser presnchide com 100 harzs

Descrigao da Atividade Voluntaria : &

‘ b) Carga Horérla do Gurse de Gapaciiagdo = 100 horas

Descrigdo dos Objetivos da Aglo da Atividade voluntaria @ €arga Hordna Total oa Atvidade Voiuntana = 20 noras,

| O quadro resumo deverd ser presnchide com 120 horas.

Nome da Instituigso da Atividade Voluntaria : &

\ Estou ciente que a declaraclo falsa poderd sujeltar-me &s penas da Iei, no AMoito administrativo, civil cu criminal.

Natureza da Instituigho da Atividade voluntaria :

Documentagic
Geral:
1. Curriculo atualizado do servidor extraide oo SouGoy - Curriculo e Oportunkiades (Curriculo Crenologice - Indusive
LCy;

2 Maniestacio 03 CNENa IMEIAta 00 SENVIOs, COM SUa CONCOTTANCIA qUANTO 3 Soltacio [Terma de Cléncia);

Em seguida, vocé devera clicar na opgao "Assinar”.

* Informagdes do Documento © quadi resumo deverd sen preenchids com 100 horas

Descricao da Atividade Voluntaria : &

b Cangia Hovdnia to Cursa de Capacitacio = 100 horas

Descrise dos Objetives da Agan da Atividade Voluntiria : & Carga Hordna Total da Atvedade Voluniana = 20 horas

O quadro resuma deverd ser preenchido com 120 Roras.

Nome da Instituigao da Atividade voluntarla : (2 5. DECLARAGAG
Estou cente Que a declaragie falsa poderd syefiar-me 35 genas da lel, no Ambite adminGatve. chvil ou crminal

Natureza da Instituicao da Atividade Voluntaria ;
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7 WANIMESIACAD (1 CHEMA IMECAL 00 SENVITON COM SUA CONCOMIANCA qUANTD 3 SOIICIECED [Temo e Citncia)

3. PECKO 02 €XoNEracin do CAM0 BM COMSSEC DU 0ISDENSA 08 NECAD de CONanta. Confarme o Cas0 (FOana de

| SIGAC CERTIFICADO DIGITAL

e ads migrs
0£30 20300 areTsE
e widings #IN

walra o Cre

1, 2 S SOINERN chv o cminal

Curtiae

Tiviiel
UK £ CpomPas ety SEBEn - MEURNS
rcbrca quamo & soactagho [Tems e Céncs
L 1 Pegee FISEENNA 1) 2ritA8 G0 COOTANCA COAMITE f CRAS (POANOM B0~

Assine o documento.
O Requerimento no SIGEPE € o passo inicial para o pedido de Licenca para Capacitacdo. Vocé podera baixar o Requerimento e inseri-lo em outro sistema

utilizado pelo seu érgdo ou entidade de exercicio para proceder com a continuacio do processo, como o SEl. SUAP, e outros.

Apés a assinatura, vocé sera direcionado para a tela inicial do module de Requerimento. O seu Requerimento aparecera na tela

e
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Assinade | Presrchimenta | Mensagem do Senvider | Mensagem da Gestar de Pessoas

assinads | Preenchido Inserir =

Fsubadas por 2R i ¥ regiszrois) - bagine [ 1 ] de 1

Registrar Ciéncia:
Dow ciénda de que as comunicactes relacionadas o este Requeriments. como seu tramilte @ dedsies, assim como ter vista e acesso as coplas dos

L acumeritas nete ertico, sérdes reskzadis e Mot SufiGente pr ereeic das ferramentas disponibilizadas pelo Sigepe - Requerimentn coms o
servipn de Mensageria e por meio do e-mail cadestrade 0o Sigepe, em cenforrndade & Lein® 5784, de 29 de janeire de 1959, An1, 318 = At 267,
capul & § 3% Declars que & informagbes oia prestadas sio fenas, sob & pene de responsabddade sdrinist ativa, ovil & penal, confonme o art.

#94 rlo Cadiga Penal Brasileirn (falsicarde dealtgica).

) Gravar rascurho | Vasar

Agora, chegou a hora de incluir os documentos que vocé separou La no inicic. Cligus em Inserir Anexo; Aparecera a seguints tela:



Passo 3. providencie os documentos que serdo anexados ao Requerimento, apresente-os
para a sua Chefia Imediata e, apds analise e assinatura do Termo de Anuéncia, anexe-0s
ao Requerimento;

> curriculo atualizado do servidor, extraido do Banco de Talentos SouGov;

<« C 1) @ https//sougov.economia.gov.br/sougov/BancoTalento: > % » 0@
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Dados Profissionais

> declaracao de nao ser membro de comissao de Processo Administrativo Disciplinar
ou, sendo membro, declaracao emitida pelo presidente da referida comissao, ou
pela Reitoria, caso o interessado seja o presidente, de que o afastamento nao
prejudicara o andamento dos trabalhos, ou de que ocorreu a dispensa do servidor e
de que o servidor ndo responde a Processo Administrativo Disciplinar ou,
respondendo, declaracdo emitida pelo presidente da comissao de que o afastamento
nao prejudicard o andamento dos trabalhos. Para solicitar a Declaragao, basta
acionar a Secretaria de Processos Administrativos, através do e-mail
secretaria.pad@ufvim.edu.br ou enviar processo para a Unidade Sei! secpad,
informando o nome, CPF, Siape, cargo e qual a finalidade da Declaragéo;

> quando o afastamento for superior a 30 dias, juntar documento que comprove a
solicitagdo da exoneragdo ou dispensa do cargo em comissdo ou funcdo de
confianga, eventualmente ocupados, a contar da data de inicio do afastamento e/ou
documento solicitando a suspensdo, sem implicar na dispensa da concessao, do
pagamento das parcelas referentes as gratificagbes e aos adicionais vinculados a
atividade ou ao local de trabalho e que nao fagam parte da estrutura remuneratéria

basica do seu cargo efetivo, contado da data de inicio do afastamento;

> copia do trecho do PDP do Orgdo ou Entidade onde esta indicada aquela
necessidade de desenvolvimento (acessar a Planilha PDP, localizar a necessidade
de desenvolvimento que se relaciona com o afastamento pretendido e informar,
através de um documento simples a ser inserido no processo, em qual linha esta a

necessidade);


https://sougov.economia.gov.br/sougov/BancoTalentos
mailto:secretaria.pad@ufvjm.edu.br
http://www.ufvjm.edu.br/rh/plano-de-desenvolvimento-de-pessoas.html

> comprovante de matricula, nos casos de cursos de pos-graduacéo stricto sensu e
outras atividades que fornegam tal documento, ou documento apto a comprovar a

vinculagao a atividade;

> em caso de po6s graduacao: declaragao da coordenagao do curso ou do orientador
informando que a carga horaria total da acdo de desenvolvimento ou do conjunto de

acdes sera igual ou superior a trinta horas semanais;

> Termo de Ciéncia/Anuéncia da chefia imediata do servidor e da autoridade maxima
da/o unidade/6rgao,com todos os campos preenchidos, com sua concordancia
quanto a solicitagdo e assinaturas preferencialmente digitais (disponivel no Manual
do Servidor e no Sei!).
Observacgao: se for requerer Licenga para Capacitagao para Curso conjugado com
atividade voluntaria, preencha também os dados relativos a atividade e junte, além
dos documentos acima, o Termo de Compromisso assinado entre a Organizagéo e o

Voluntario e o Plano de Trabalho assinado pela Organizagdo e o Voluntario.

.i.gcra ':|"Gg'3_l a hora de incluir os documentos cus voce Separou la no nicio. C.C|JG em Inserr Anexo; Aparecera a seguinte tela
| i

ara incluir o termo de ciéncia da chefia imediata. escolha a opgdo “Termo de Ciéncia”

Para incluir o curriculo gerado pelo Banco de Talentos. escolha a opcao "Curriculo cronolégico — inclusive LC”

N impucar na ais

L de trabalho & que nio facam par rut hasica do s taclo da data de inicio do afastamento

» "Portaria de exoneracio”

lo PDP do Crgdo ou Entidade onde esta indicada aquela necessidade de desenvolvimento - Art 28, IV, da Instrucdo Normativa

i

trecho d

30 “Plano de Desenvolvimento de Pessoas - PDP”
Para incluir o termo de compromisso assinado entre a Organizacdo e o Voluntario. Ao anaxar o documento, escolha a opcio “Termo de Compromissos”

Para incluir o plano de trabalho (descricio das atividades a serem realizadas) assinado pela Organiza ¢ao e o Voluntario. Ao anexar o documento, escolha a

opcio "Plano de Trabalho”

Apos ainsercdo dos documentos, vocé devera registrar ciéncia e enviar para analise

Agora a Unidade de Gestio de Pessoas do seu orgdo ou entidade fara a analise




> Passo 4: envie para analise;

> Passo 5. acompanhe o status do processo junto a Divisdo de Capacitagdo e

Desenvolvimento, através do e-mail dcd.progep@ufvim.edu.br. Ao concluir a analise,

a DCD ira, no médulo de Requerimento do SIGEPE, Deferir, Indeferir ou Devolver

sua solicitagdo para corregao.

Base legal:

Lei n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990 (Art. 87 e seguintes);

Decreto n® 9.991, de 28 de agosto de 2019;

Instrucdo Normativa n° 201, de 11 de setembro de 2019 (Ministério da Economia/Secretaria
Especial de Desburocratizagdao, Gestdo e Governo Digital/Secretaria de Gestdao e
Desempenho de Pessoal);

Resolucdo Consu/UFVJM n° 21, de 20 de dezembro de 2019;

Nota Técnica SEI n® 7058/2019/Ministério da Economia;

Nota Técnica SEI n® 7737/2020/Ministério da Economia;

Nota Técnica n° 1733/2017/Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestéo;

Nota Informativa n® 287/2016/Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao;

Nota Técnica n° 595/2009/COGES/DENOP/SRH/Ministério do Planejamento, Orcamento e

Gestao.

Continuo em duvida, com quem converso?

Sobre o Requerimento:

Central Sipec ou 0800 979 9009.

Sobre a Licenca:

Divisdo de Capacitacao e Desenvolvimento
E-mail: dcd.progep@ufvim.edu.br

Telefone: (38) 3532-1200 — Voip 8177 ou 2815
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