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Etapa Prévia - Providenciar os documentos que serdo anexados a Solicitacao

Antes de fazer o preenchimento da solicitacao, vocé precisa providenciar os seguintes
documentos:
* Termo de Ciéncia

* Curriculo cronologico - inclusive LC

* Plano de Desenvolvimento de Pessoas - PDP



Etapa Prévia - Providenciar os documentos que serdo anexados a Solicitacao

Como obter os documentos:

1. Baixe o Termo de Ciéncia Modelo de documento para anuéncia chefias, preencha com seus
dados, assine digitalmente o documento, colha as assinaturas digitais das suas chefias imediata e
superior conforme edital, e gere o PDF. O SOUGOV disponibiliza assinatura digital para todos os
servidores em https://www.gov.br/governodigital/pt-br/assinatura-eletronica

2. Baixe o Curriculo cronoldégico - inclusive LC, no SOUGOV, gerando um PDF em
https://sougov.economia.gov.br/sougov/BancoTalentos

3. No Plano de Desenvolvimento de Pessoas - PDP de seu Orgao ou entidade, gere um PDF
contendo a necessidade de desenvolvimento que sera atendida com licencaa (Art 28, IV, da
Instrugcdo Normativa n° 21/2021)


https://anttgov-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/alessandra_silva_antt_gov_br/EYIMznY2m_RMo9rEtd0dBCcB92vtamP9gXfHbO1crrPEBQ?e=OSVbPF
http://www.gov.br/governodigital/pt-br/assinatura-eletronica
https://sougov.economia.gov.br/sougov/BancoTalentos

Etapa Préevia - Providenciar os documentos que serao anexados a solicitacao

ATENCAO

» Caso o periodo de sua Licenca para » Caso vocé opte par solicitar Licenca para
Capacitacao seja superior a 30dias, nos Capacitacdo para realizacdo de curso conjugado
termos do § 1° do art. 18 do Decreto n° com atividade voluntaria, aléem desses
9.991/2019, vocé devera anexar ao documentos, vocé deve providenciar também os
Requerimento, documento solicitando a seguintes documentos:
exoneracao ou a dispensa do cargo em « Termo de Compromisso assinado entre a
comissé&o ou funcéo de confianca Organizacao e o Voluntario; e
eventualmente ocupado, a contar da datade  * Plano de Trabalho contendo a descri¢éo
infcio do afastamento. das atividades a serem realizadas assinado

pela Organizacao e o Voluntario.

Para mais informacdes sabre estes documentos,

acesse https://www.gov.br/patriavoluntaria/dynamic-
page/107



http://www.gov.br/patriavoluntaria/dynamic-page/107
http://www.gov.br/patriavoluntaria/dynamic-page/107

Etapa 1-

1. Entre no
SOUGOV

2. Em
Solicitacdes,
selecione a opcéao
Ver todas as
opcoes
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Preenchimento da solicitacao no SOUGOV.BR

3. Selecione a
opcao Licenca
para
Capacitacao

< Solicitagoes

Averbacdo de Tempo de Contribuicdo >
Cadastro Dependentes >
Certificado Digital m
Comprovacao de Matricula >
Informar Afastamentos >
Licenca para Capacitacdo >
Licenca Gestante/Paternidade/Adotante >
Opcdo de Funcdo >
Pagamento de Substituicdo - >
Salde Suplementar >

Solicitacdo de Declaracdo >



Etapa 1- Preenchimento da solicitacdo no SOUGOV.BR

4. Leiacom
atencao as
instrucoes

5. Cligue em
Solicitar

< Licenca para Capacitacao

ALein®8.112/1990 estabelece que, acada 5
anos de efetivo exercicio, o servidor
podera,no interesse da Administragao,
afastar-se por até trés meses, para participar
de curso de capacitacdo profissional (art. 87).

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

Atencao! Apenas sera concedida a licenca
para capacitacao quando demonstrado que o
horario ou o local da acéo de desenvolvimento
inviabilizara o cumprimento das atividades
previstas ou a jornada semanal de trabalho do
servidor; e quando a carga horaria total da
acdo de desenvolvimento ou do conjunto de
acoes seja igual ou superior a trinta horas
semanais.

Solicite sua LICENCA CAPACITACAO através da
opcao abaixo

< Licenga para Capacitagao

6. Selecione @

Dados Acdesde  Documentos Conferéncia
uma d as Solicitacdo Desenvolvimento
opcoes

Informe os dados iniciais da sua
solicitacdo

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

7. Clique em
Avancar

Inciso | - Acdes de desenvolvimento presenciais
ou a distancia

Inciso Il - Elaboracdo de monografia, trabalho de
conclusao de curso, dissertacao de mestrado,
tese de doutorado, de livre-docéncia ou estagio
pos-doutoral

Inciso IV, a - Curso conjugado com atividades
praticas em posto de trabalho, em orgao ou
entidade da administrac3o publica direta ou
indireta dos entes federativos, dos Poderes da
Uniao ou de outros paises ou em organismos
internacionais

Inciso IV. b - Curso conjugado com realizacdo de
atividade voluntaria em entidade que preste
servicos dessa natureza no Pais

< ) Voltar )



Etapa 1-

8. Adicione a(s)
acao(bes) de
desenvolvimento
que ira realizar.
Vocé pode
adicionar ate 15
acdes,uma por
vez.

9. Cligue em
Adicionar acao de
desenvolvimento
e em seguida
cligue em Avancar

Dados Acoes de
Solicitacdo Desenvolvimento

< Licenga para Capacitagao

Documentos Conferéncia

Informe os dados da(s) acdo(des) de
desenvolvimento para sua licenca.

Adicionar acao de desenvolvimento )

Adicionar atividade voluntaria )

o0 N
(% Voltar |
A, J/

Preenchimento da solicitacao no SOUGOV.BR

10. Preencha
comitodos os
campos
solicitados

< Licenga para Capacitagdao

Informe o Nome da Acdo/Curso de Desenvolvimento *

CNPJ da Instituicdo *

Nome da Instituicdo

O curso € em pais estrangeiro?

Informe UF

Selecione v

Informe a cidade




Etapa 1- Preenchimento da solicitacao no SOUGOV.BR

ATENGAO

As datas e os horarios de inicio e fim da acdo de
desenvolvimento devem ser informados mesmo que

As datas e os horarios de inicio s gy e ik g b
. monografia, tese ou dissertacdo
e fim da a ao de
desenvolvimento devem il
. dd/mm/aaaa
ser informados mesmo que a ES
sua acéo seja na modalidade a

° o

distancia ou para realizacao Data de fim

de trabalho de concluséo de dd/mm/aaaa ®
curso, monografia, tese ou okl .
dissertacao.

Carga Horaria (h) *

Modalidade do Curso *

Selecione v




Etapa 1- Preenchimento

ATENCAOQ!!!

As despesas para custeio
previstas com a inscricao e
mensalidade ou com diarias
e passagens relacionadas
com a acao de
desenvolvimento, se houver,
devem ser preenchidas se
vocé estiver pleiteando o
custeio junta ao seu orgao.
Caso contrario, preencha
com O (zero).

da solicitacao no SOUGOV.BR

< Licenga para Capacitagao
arga Horana (h) *

70

Modalidade do Curso *

Curso Presencial v

As despesas para custeio previstas com D

inscricdo e mensalidade ou com diarias e

passagens, relacionadas com a acdo de
desenvolvimento, se houver, devem ser

preenchidas se estiver pleiteando o custeio
pelo seu érgdo

Valores Gastos

Inscricdo e Mensalidade *
0,00
Diarias e Passagens *

0,00

Declaracdo de incompatibilidade de jornada

7~ N
| % voltar )

11. Selecione a
Declaracéao de
iIncompatibilidade de
jornada



Etapa 1- Preenchimento da solicitacao no SOUGOV.BR

12. Ao selecionar a
Declaracéao de
Incompatibilidade de
jornada, leia com atencao
as informacoes e
selecione a opcao

13. Apos, clique
em Salvar

< Licenga para Capacitagao

arga Horarna

EE )

Modalidade do Curso *

Curso Presencial Y

DECLARO, nos termos do art. 19, inciso llI
do Decreto n® 9.991/2019 e do art. 31 da

Instrucdo Normativa n° 21/2021, que o 1
cumprimento das minhas atividades i e
‘ previstas ou a minha jornada semanal de de
trabalho serdo inviabilizadas pelo horario ou S€F
o local da acdo ou do conjunto de acdes €io

(acdo de desenvolvimento; ou conjunto de
acdes de desenvolvimento: ou acdo de
desenvolvimento conjugada com atividade
voluntaria: ou acao de desenvolvimento
conjugada com conjunto de atividades

2 voluntarias; ou conjunto de acdes de

desenvolvimento conjugada com conjunto
| 0,¢ de atividades voluntarias) I

( '@ Niodeclaro )
o ,—‘/

m Declaracdo de incompatibilidade de iornada

IMPORTANTE

Nos termos da art. 19, inciso Ill do
Decreto n°® 9.991/2019 e do art. 31
da Instrucdo Normativa n° 21/2021,
sO podera ser concedido o
afastamento solicitado se as
atividades de trabalho previstas ou a
jornada de trabalho semanal ficarem
inviabilizadas com o usufruto da
Licenca para Capacitacao.



Etapa 1- Preenchimento da solicitacao no SOUGOV.BR

Aparecera a tela contendo os passos do
preenchimento da solicitaca e a acéo de
desenvolvimento cadastrada.

14. Verifique as informacoes.

Caso deseje alterar, cligue em Voltar. Caso
deseje acrescentar outra(s) acao(0es), clique
em Adicionar acao de desenvolvimento.
Caso tenha optado par Licenca para
Capacitacao para realizacao de curso
conjugado com atividade voluntaria, clique
em Adicionar atividade voluntaria. Vocé
pode adicionar até 5 atividades
voluntarias, uma par vez.

< Licenga para Capacitagao

Dados Acdes de
Solicitacde Desenvolvimento

Documentos Conferéncia

Informe os dados da(s) acdo(des) de
desenvolvimento para sua licenca

1 acdo(Oes) adicionada(s) [KeEl BN EREREE)

m Curso de Gestdo

§ -

“w

Adicionar agdo de desenvolvimento )

Adicionar atividade voluntaria )

v 3 ™
( © Voltar )
\‘.,

S




Etapa 1- Preenchimento da solicitacao no SOUGOV.BR

15. No caso de
Adicionar atividade
voluntaria, preencha
com todas as
iInformac0des solicitadas

16. Apos, clique
em Salvar

< Licenca para Capacitagao

Informe UF *

Distrito Federal

Informe a cidade *

BRASILIA

Data de Inicio *
01/02/2023
Hora de Inicio *

08:00

Data de fim *
02/03/2023
Hora de fim *

18:00

Carga Horaria (h) *
80
Modalidade da Atividade *

Curso a Distancia

([ © voltar :’,

IMPORTANTE

O preenchimento da Atividade
voluntéaria é obrigatoria caso vocé

tenha optado, na tela passo 6, pela
Licenca para Capacitacao para
realizacao de curso conjugado com
atividade voluntaria.



Etapa 1- Preenchimento da solicitacao no SOUGOV.BR

< Licen ra Capacitagao .
17. Verifique as informacdes: 18. Se tiver cadastrado todas

e Vocé ainda podera VOoltar @  soeso vemeno o CmEE as Informagoes para sta
editar informacoes L Ll_cen(;a para Capacitacao,
anteriormente O i cligue em Avancar
cadastradas; 0

1 sgoies) cconscats)  (CTNEEY

. VOEe podera AdICIOI’].aI’ W cmecs ZE IMPORTANTE
acao de desenvolvimento; Nos termos do art. 26 do
ou adicionadats) e Decreto n° 9.991/2019, érgao

* Voce podera Adicionar F A— Zi# ou a entidade podera conceder
atividade voluntaria (se for licenca para capacitacio
O caso). s I © somente quando a carga

horaria total da acéo de
Adicionar atividade voluntaria () desenvolvimento ou do
conjunto de acoes seja igual
(D votar ) ou superior a 30 (trinta horas)

semanais



Etapa 2 - Anexando os documentos

19. Anexe os
documentos
providenciados na
Etapa 1

20. Apoés, cligue em
Avancar

< Licencga para Capacitagao

Dados Acdesde  Documentos Conferéncia

Solicitacdo Desenvolvimento

o Anexe os documentos comprobatorios para

atendimento a sua solicitacdo

e Curriculo Cronologico - Inclusive LC (PDF
ou Imagem)

e Termo de Ciéncia (PDF ou Imagem)

e Pedido de Exoneracdo ou Dispensa (PDF
ou Imagem)

Documento necessario somente quando o periodo de

sua Licenca para Capacitacdo for superior a 30 dias e

vocé for ocupante de cargo em comissao ou funcao de
confianca

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

e Termo de Compromisso (PDF ou Imagem)

&\ Fiano de Trabalho (PDF ou Imagem)

4 B = 2

obrigatorios

21. Verifique
todas as
informacoes.
Vocé ainda
podera Voltar e
editar sua
solicitacao, ou
Avancar.

< Licenga para Capacitagao

Anexos

Pedido de Exoneracdo ou Dispensa
Anexo: 0002246160-PEEXONE/2022

Plano de Desenvolvimento de Pessoas

- PDP

Anexo: 0002246161-PLDESPE $/2022

Curriculo Cronologico - Inclusive LC
Anexo: 0002246158-CUCRONO/2022

Plano de Trabalho
Anexo: 0002246163-PLTRAB/2022

Termo de Compromisso
Anexo: 0002246162-TECOMP/2022

Q Termo de Ciéncia
Anexo: 0002246159-TECIENCIA/2022

Atencdo! A unidade de gestio de pessoas do seu 6rgdo
ou entidade pode solicitar outros documentos

complementares

( - o5
Voltar |
o 9 >



Etapa 3- Finalizando a solicitacao

< Licenga para Capacitagao

ApOs 0 passo anterior, aparecera IMPORTANTE
~ P Para a analise e demais
asS opcoes ou . .
procedimentos internos, cada
Q Pedido de Exoneracéo ou Dispensa 4raao ou entidade tem
Anexo: 0002246160-PEEXONE/2022 g .
autonomia para proceder da
Q Plano de Desenvolvimento de Pessoas maneira que julgar mais adequada
22. Se optar por . sera kil
P P Anexo: 0002246164-PLDE SPES/2022 a luz do Decreto n°® 9.991/2019 e
salvo um rascunho da sua @ oo ecincs da IN n® 21/2021, e poderao ser
solicitacdo e vocé podera R e S Wt utilizados outros sistemas, como o
ambito administrativo, civil ou criminal.
acessa-lo e edita-lo novamente. ¢ SEl, 0 SUAP, processo em papel,
) entre outros.
Se estiver tudo certo e optar por a _
. . ~ , ) Desistir )
, Sua solicitagao sera | No caso de Deferimento, a
. . . 0 1erfmMo ge Lompromisso
enviada para analise da unidade Anexo: 0002246162 TECOMP/2022 prestacdo de contas devera
de gestdo de pessoas do seu seguir os procedimentos
, . Atengdo! A unidade de gestio de pessoas do seu érgao atualmente ja utilizados por seu
orgao ou entidade. ou_entidade pode solictar outros  documentos ; .
complementares orgao e entidade.

-



Duvidas 7?77
Sabre o sistema: Central Sipec ou 0800 979 9009
Sabre legislacao: procure a sua unidade de gestao

de pessoas



