
SOLICITAÇÃO DE LICENÇA PARA CAPACITAÇÃO 

ATUALIZADO EM 12/02/2025 

1ª ETAPA: DOCUMENTOS NECESSÁRIOS 

Providencie os documentos para a solicitação de Licença para Capacitação (Termo de Ciência, 

Currículo e PDP da UFOB): 

I) TERMO DE CIÊNCIA – Acesse: https://docs.google.com/document/d/10P3zGm-infVcDA7k-

OF2zZojHxn3NBC4/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); 

 

II - CURRÍCULO 

Para cadastrar e gerar o currículo no Banco de Talentos, o servidor deve seguir os 
seguintes passos:  
 
1 - Acessar o site:   

2ª ETAPA: PROTOCOLO DA SOLICITAÇÃO DE LICENÇA PARA CAPACITAÇÃO 

1 - ACESSE https://sougov.sigepe.gov.br/sougov/ 
 

 
 
 
 
2 - Na Home (página inicial), na sessão de Autoatendimento, clicar no ícone:

 
 
 
3 -  Selecionar  "Currículo e Oportunidades", e depois clicar em "Meu currículo"; 
 
 
4 - Preencher e atualizar as informações referentes as seções:  Sobre (Dados profissionais, 
Minicurrículo, Interesses e Dados Pessoais), Competências (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/


Competências Comportamentais e Soft Skills, Idiomas), Formação (Acadêmica, Certificações e 
Outros Cursos), Experiências (seu histórico profissional). 
 

 

III – PDP (Plano de Desenvolvimento de Pessoas) da UFOB 

Para conferir se a área de conhecimento da sua ação 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 relatório 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


 

 

 

 

2ª ETAPA: PROTOCOLO DA SOLICITAÇÃO DE LICENÇA PARA CAPACITAÇÃO 

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

 

2 - Na página inicial clique no ícone destacado: 

 

 

https://sougov.sigepe.gov.br/sougov/


3 - Clique no campo “Buscar por Funcionalidades” e digite LICENÇA PARA CAPACITAÇÃO:

 

 

 

 

4 - Selecione a opção “Licença para Capacitação”: 

 



 

5 - Clique em “SOLICITAR”: 

 

 

 

  

6 - Selecione o tipo de atividade a ser realizada durante a Licença para Capacitação e clique em 

“Avançar”: 

 

 

 

 

 

 



7 - Clique em “Adicionar ação de desenvolvimento”.  

 

 

 

8 - Na tela seguinte preencha com os dados solicitados sobre a instituição e o curso. 

 

 

Obs1: Preencha os dados obrigatórios (marcados com asterisco) 

Obs2: no item custo com inscrição ou custo com passagens, na ausência, digite “0,00”) 

Obs3: Em “Hora do início do curso” e “Hora do fim do curso” – a carga horária semanal deve ser 

30 horas semanais, no mínimo. Isso implica, pelo menos 06 horas diárias (30 horas semanais 

dividido por 5 dias da semana = 06 horas diárias). Dessa forma, estipule horas do início do curso 

e horas do final do curso para registrar a resposta.  

 

Ao final da página, clique no botão “Declaração de incompatibilidade de Jornada”: 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9 - Aparecerá uma caixa com a seguinte mensagem, e, concordando, clique em “DECLARO” e 

logo mais, clique em “SALVAR”: 

 

 

 

 

10 - Na tela seguinte, clique em “Avançar”: 



 

 

 

11- Na próxima tela, serão solicitados os documentos comprobatórios Currículo Cronológico, o 

Termo de Ciência e o Pedido de Exoneração (para ocupantes de cargo em comissão ou função 

de confiança se a licença exceder a 30 dias) e o Plano de Desenvolvimento de Pessoas da 

Instituição: 



 

 

 

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

 



12 - Após inserir todos os documentos, clique em “Avançar”: 

 

 

 

 

13 - Na tela seguinte, confira os dados e clique em “Avançar”: 



 

 

 

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

 

 

15 – Salve, em PDF, os documentos gerados no SIGEPE e solicite ao setor administrativo do seu 

setor de lotação para abrir o processo no SIPAC, assunto LICENÇA PARA CAPACITAÇÃO e 

enviar via SIPAC para COORDENADORIA DE NORMAS E DESENVOLVIMENTO.  

 

16 -  Análise do requerimento pela PROGEP. 

 


