SOLICITAGAO DE LICENGCA PARA CAPACITACAO

ATUALIZADO EM 12/02/2025

12 ETAPA: DOCUMENTOS NECESSARIOS

Providencie os documentos para a solicitagcdo de Licenca para Capacitacdo (Termo de Ciéncia,
Curriculo e PDP da UFOB):

1) TERMO DE CIENCIA — Acesse: https://docs.google.com/document/d/10P3zGm-infVcDA7k-
OF2zZ0jHxn3NBC4/edit?usp=sharing&ouid=102695055650357022367&rtpof=true&sd=true

Baixe o documento em Word, preencha, transforme em PDF, assine e envie para sua chefia
assinar, digitalmente (via SouGov ou similar);

Il - CURRICULO

Para cadastrar e gerar o curriculo no Banco de Talentos, o servidor deve seguir os
seguintes passos:

1 - Acessar o site:
22 ETAPA: PROTOCOLO DA SOLICITACAO DE LICENCA PARA CAPACITACAO

1 - ACESSE https://sougov.sigepe.gov.br/sougov/
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2 - Na Home (pagina inicial), na sessdo de Autoatendimento, clicar no icone:

= Soubr

3 - Selecionar "Curriculo e Oportunidades", e depois clicar em "Meu curriculo";

4 - Preencher e atualizar as informag0es referentes as se¢Bes: Sobre (Dados profissionais,
Minicurriculo, Interesses e Dados Pessoais), Competéncias (Conhecimentos Técnicos,


https://docs.google.com/document/d/10P3zGm-infVcDA7k-OF2zZojHxn3NBC4/edit?usp=sharing&ouid=102695055650357022367&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/10P3zGm-infVcDA7k-OF2zZojHxn3NBC4/edit?usp=sharing&ouid=102695055650357022367&rtpof=true&sd=true
https://sougov.sigepe.gov.br/sougov/

Competéncias Comportamentais e Soft Skills, Idiomas), Formacao (Académica, CertificacGes e
Outros Cursos), Experiéncias (seu histérico profissional).

Il — PDP (Plano de Desenvolvimento de Pessoas) da UFOB

Para conferir se a drea de conhecimento da sua a¢do de desenvolvimento profissional consta no
Plano de Desenvolvimento de Pessoas (PDP) do ano vigente, acesse
https://ufob.edu.br/jasouufob/servidores/desenvolvimentodepessoas/plano-de-
desenvolvimento-de-pessoas-pdp-ufob-2025.

Gere o PDF da planilha relatério do PDP/UFOB do ano vigente e salve.



https://ufob.edu.br/jasouufob/servidores/desenvolvimentodepessoas/plano-de-desenvolvimento-de-pessoas-pdp-ufob-2025
https://ufob.edu.br/jasouufob/servidores/desenvolvimentodepessoas/plano-de-desenvolvimento-de-pessoas-pdp-ufob-2025

22 ETAPA: PROTOCOLO DA SOLICITAGAO DE LICENGA PARA CAPACITACAO

1 - ACESSE https://sougov.sigepe.gov.br/sougov/ e faga login.

2 - Na pagina inicial clique no icone destacado:
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3 - Clique no campo “Buscar por Funcionalidades” e digite LICENCA PARA CAPACITACAO:

X

Buscar por funcionalidades

ﬁ Consulta Afastamentos

“an® Curriculo e Oportunidades

E Cadastro W

EBE  Carteira Funcional
-
ALl

Financeiro W
Férias

o)
¥ Mensagem

= Sair

4 - Selecione a op¢do “Licencga para Capacitagdo”:

Q, LICENCAPARACA Cancelar

SOLICITACOES

Licenca para Capacitagao



5 - Cliqgue em “SOLICITAR”:
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Alein®8.112/1990 estabelece que, a cada 5 anos de efetivo exercicio, o servidor podera, no interesse da Administragédo, afastar-se por até
trés meses, para participar de curso de capacitacéo profissional (art. 87)

Aregulamentacao da licenca para capacitagao esta prevista no Decreto n®9.991/2019, na Instrucdo Normativa n® 21/2021 e na Portaria
Conjunta ME-SEPNIV n® 6/2022

Atencgédo! Apenas sera concedida a licenca para capacitacio quando demonstrado que o horério ou o local da ac&o de desenvolvimento
inviabilizara o cumprimento das atividades previstas ou a jornada semanal de trabalho do servidor; e quando a carga horéaria total da acéo de
desenvolvimento ou do conjunto de a¢bes seja igual ou superior a trinta horas semanais.

Solicite sua LICENCA CAPACITAGAQ através da opco abaixo

6 - Selecione o tipo de atividade a ser realizada durante a Licenca para Capacitacdo e clique em
“Avancar”:
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o Informe os dados iniciais da sua solicitagdo

Selecione a finalidade da sua licenca para capacitacéo (art. 25 do Decreto 9.991/19). *

Inciso | - Acdes de desenvolvimento presenciais ou a distancia

Inciso Il - Elaboracéo de monografia, trabalho de conclusédo de curso, dissertacdo de mestrado, tese de doutorado, de livre-
docéncia ou estagio poés-doutoral

Inciso IV, a - Curso conjugado com atividades praticas em posto de trabalho, em 6rgéo ou entidade da administracéo publica
direta ou indireta dos entes federativos, dos Poderes da Uni&o ou de outros paises ou em organismos internacionais

Inciso IV, b - Curso conjugado com realizacéo de atividade voluntéria em entidade que preste servicos dessa natureza no Pais




7 - Cligue em “Adicionar acao de desenvolvimento”.
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< Licenca para Capacitacdo o E Solictagdes

Dados Solicitagéo Acdes de Desenvolvimento Documentos Conferéncia

o Informe os dados da(s) acéo(6es) de desenvolvimento para sua licenca.

Adicionar agdo de desenvolvimento o

8 - Na tela seguinte preencha com os dados solicitados sobre a institui¢ao e o curso.
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Informe o Nome da Ac&o/Curso de Desenvolvimento ™

Mestrado em Educagéo

CNPJ da Instituicéio *

‘ 18.641.263/0001-45 |

Nome da Instituicdo

‘ UNIVERSIDADE FEDERAL DO OESTE DA BAHIA |

Obs1: Preencha os dados obrigatérios (marcados com asterisco)
Obs2: no item custo com inscrigdo ou custo com passagens, na auséncia, digite “0,00”)

Obs3: Em “Hora do inicio do curso” e “Hora do fim do curso” — a carga horaria semanal deve ser
30 horas semanais, no minimo. Isso implica, pelo menos 06 horas diarias (30 horas semanais
dividido por 5 dias da semana = 06 horas didrias). Dessa forma, estipule horas do inicio do curso
e horas do final do curso para registrar a resposta.

Ao final da pagina, clique no botdo “Declara¢do de incompatibilidade de Jornada”:



C) Declaracéo de incompatibilidade de jornada

9 - Aparecera uma caixa com a seguinte mensagem, e, concordando, clique em “DECLARO” e
logo mais, clique em “SALVAR":

DECLARO, nos termos do art. 19, inciso lll do Decreto n® 9.991/2019 e do art. 31 da Instrucdo Normativa n® 21/2021, que o cumprimento das minhas
atividades previstas ou a minha jornada semanal de trabalho serdo inviabilizadas pelo horario ou o local da acdo ou do conjunto de acdes (acdo de
desenvolvimento; ou conjunto de acdes de desenvolvimento; ou acdo de desenvolvimento conjugada com atividade voluntaria; ou acdo de desenvolvimento

conjugada com conjunto de atividades voluntarias; ou conjunte de acdes de desenvolvimento conjugada com conjunte de atividades voluntarias).

do declare Declaro

10 - Na tela seguinte, clique em “Avancar”:
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Dados Solicitacdo Acbes de Desenvolvimento Documentos Conferéncia

o Informe os dados da(s) acdo(des) de desenvolvimento para sua licenca.
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11- Na préxima tela, serdo solicitados os documentos comprobatérios Curriculo Cronolégico, o
Termo de Ciéncia e o Pedido de Exoneragao (para ocupantes de cargo em comissao ou fungado
de confianga se a licenca exceder a 30 dias) e o Plano de Desenvolvimento de Pessoas da
Instituicdo:
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Dados Solicitacdo Acbes de Desenvolvimento Documentos Conferéncia

o Anexe os documentos comprobatorios para atendimento a sua solicitacio.
e Curriculo Cronolagico - Inclusive LC (PDF ou Imagem)
e Termo de Ciéncia (PDF ou Imagem)

e Pedido de Exonerac#o ou Dispensa (PDF ou Imagem)

Documento necessario somente quando o periodo de sua Licenca para Capacitacio for superior a 30 dias e vocé for ocupante de cargo
em comissdo ou funcio de confianca.

9 Plano de Desenvolvimento de Pessoas - PDP (PDF ou Imagem)

Para inserir os documentos clique no , selecione o arquivo conforme solicitado.



12 - Apds inserir todos os documentos, clique em “Avancar”:

Dados Solicilagio Agdes de Desemvolvimenta Doocumentas Conferénciz
o Anmae os documenios comprobaténios para alendimenio a sua salicitagao

° Curricule Cronolégico - Inclusive LC (FDF ou Imagem)
K
Anexo: 0011573576-CUCRONOI2022 E

'ﬂ Sxchuir anexo

° Termo de Ciéncia (PDF ou Imagem)
L
Anexo: 0011573604-TECIENCIAS20Z2 E

@ Exchuir anesn

° Pedido de Exoneragdo ou Dispensa (FOF ou Imagem)
Y
Anexo: MH1973606-PEEXONE 2022 E

@ Exchuir anexo

O Plano de Desenvolvimenio de Pessoas - POP (FOF ou Imagem)
e
Anexo: 10115978607-PLOESPE 52022 E

'ﬂ Sxchuir anexo
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13 - Na tela seguinte, confira os dados e clique em “Avancar”:



Dades Salicilagan Acaes de Dessrvolvimenta Diooumentas Conferéncia
o Canfira a solictagio e ofs) dooumentals) anexado(s) antes do envio para andlise
Firalidade da sua licenga para capacileacio (ar. 25 do Decreta 9.991015)
nciso |l - E Ao de monografia, rabaho de condusio de cursa, dissertagdo de mesirado, lese de dovtorado, de livee-docéncia
ou eskAgia pd: al
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Anexos

o Curriculo Cronoldgico - Inclusive LG
Anmgxa: 00115795TE-CUCRONOVI022

o Plano de Desenvolvimente de Pessoas - POP
Anmexo: 0011573607-PLOESPERI2022

o Tarme de Ciéncia
Anexd: 0011573E04-TECIENCIA/2023

o Pedide de Exoneragdo ou Dispensa
Amexo: 00115TIE06-PEERONERZD22

Atengiol A unidade de gestio de passcas da sau drglo ou entidade pode solicitar outroe documantos complementaras

=

14 - Aparecera uma mensagem, concordando, clique em “Confirmar”:

Estou clants que a deciarag3e falea podend sujeltar-me 38 penas da bel, no Ambito admindetrative, civil cu ciminal

15 — Salve, em PDF, os documentos gerados no SIGEPE e solicite ao setor administrativo do seu
setor de lotagdo para abrir o processo no SIPAC, assunto LICENGCA PARA CAPACITAGAO e
enviar via SIPAC para COORDENADORIA DE NORMAS E DESENVOLVIMENTO.

16 - Andlise do requerimento pela PROGEP.



