Passo-a passo para cadastro de requerimento no SIGEPE
Licenca para Capacitacio

1- Inicialmente providenciar os seguintes:
a.Curriculo atualizado do servidor extraido do SouGov - Curriculo e Oportunidades (Curriculo Cronoldgico -

Inclusive LC);

b.Manifestacdo da chefia imediata do servidor, com sua concordancia quanto a solicitagdo (Termo de
Ciéncia) _

c.Pedido de exoneracao do cargo em comissao ou dispensa da fungao de confianca -Portaria de Exoneracao
(afastamentos por periodo superior a trinta dias consecutivos), se for o caso;

d.Cépia do trecho do PDP do Orgdo ou Entidade onde esté indicada aquela necessidade de desenvolvimento
- Art 28, 1V, da Instrucdo Normativa n° 21/2021 (Plano de Desenvolvimento de Pessoas — PDP).

2- Entrar no SIGEPE/servidor: https://servidor.sigepe.planejamento.gov.br
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4- Entrar na Alga Solicitar
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5- Licenga capacitagao
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6- Preencher as informag6es do documento
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7- Gerar documento(ele aparecera do lado esquerdo)

8- Clique em gravar. Aparecera a tela:

- -
SOIICItar W suasessio expira em 00:27:52 &3

Reguerimento

Solicitar um requerimento

e ATUALIZACAOD CADF\STRALG COMPROVANTE DE o o

- ACUMULACAO DE QUITACAO DE PLANO DE PAGAMENTO DE

CARGOS, EMPREGOS, SAUDE SUBSTITUICAD

FUNCOES F PROVENTOS
o ) o o X o o
CADASTRO/ALTERACAQ DE tWEBTENCH G v AIENLURROR SELECIONE OUTRO
DEPENDENTE= SUPLEMENTAR FALECIMENTO DE REQUERIMENTO
(SOLICITACAQD) FAMILIAR

Resultados por pagina: ,é!;l:|

|=b

1 registrols) - Pégina |_1 |de 1

REQUERIMENTOS

Requerimento Assinado | Preenchimento = Mensagem do Servidor ‘Mensagem do Gestor de Pessoas

] Licenca Capacitagdo Opcional | Preenchido Inserir =

| Incluir Anexo ‘

Resultados por pagina: ‘%O_vl

|

1 regisrofs) - Pagina |_'|___.de 1

Registrar Ciéncia:

] Dou ciéncia de que as comunicacoes relacionadas a este Requerimento, como seu tramite e decisdes, assim como ter vista e acesso as copias dos

— documentos nele contido, serdo realizados de modo suficiente por meio das ferramentas disponibilizadas pelo Sigepe - Requerimento; como o
servico de Mensageria e por meio do e-mail cadastrade no Sigepe, em conformidade a Lei n° 9.784, de 29 de janeiro de 1999, Art. 37 Il e Art. 269,
caput e § 3°.Declaro que as informagoes ora prestadas sao verdadeiras. sob a pena de responsabilidade administrativa, civil e penal, conforme o.art,
299 do Codigo Penal Brasileiro (falsidade ideologica).

Enviar para Analise [ &1 Gravar rascunho H Voltar |

9- Incluir os anexos do item 1:

10- Registrar Ciéncia
11- Clique em Enviar para analise

12- Emitir algum comprovante de que o cadastro foi realizado (ex. Gravar ou imprimir
os dados da tela)
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