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Lista de documentos para solicitacao de Licenga para Capacitagao

Apds cada quinquénio de efetivo exercicio, o servidor podera solicitar ao
dirigente maximo da UFSJ, licenga remunerada, por até 3 (trés) meses, para
participar de acdo de capacitagdo, cuja concessao se condiciona ao
planejamento interno da unidade organizacional, a oportunidade do
afastamento e a relevancia do curso para a Instituicdo. (Art. 87 da Lei 8112/90).

» Confira as informagdes disponiveis e legislacdo pertinente ao assunto no
Manual do Servidor, mas atente-se ao checklist da Congregacao (abaixo),
conforme  especificidades da  estrutura administratva do CCO:
https://ufsj.edu.br/manualserv/licenca_para_capacitacao.php

» Confira a seguinte listagem de documentos a serem entregues, obedecendo o
prazo de 15 dias de antecedéncia a reunido da Congregacéo:

1. Exposicdo de motivos formulada pelo solicitante acerca do pedido de
Licenca para Capacitacao

2. Parecer emitido pelo GAD deliberando sobre a licenca e sobre distribuicdo
dos encargos didaticos de responsabilidade do docente (caso o docente
colabore em outro GAD, também é necessaria a anuéncia)

3. Ata da reunido do GAD na qual foi deliberado sobre pedido de licenga (caso
o docente colabore em outro GAD, também €& necessaria a apresentacao)

4. Ciéncia e concordancia dos Coordenadores de Curso, em que o docente
ministra aulas, sobre o referido pedido de licenca

5. Requerimento - Passo a Passo

6. Curriculo cronoldgico - inclusive LC
https://sougov.economia.gov.br/sougov/BancoTalentos

7. Termo de ciéncia

8. Copia do trecho do PDP do Orgéo ou Entidade onde esta indicada aquela
necessidade de desenvolvimento - Art 28, IV, da Instrugdo Normativa n°
21/2021 (Plano de Desenvolvimento de Pessoas - PDP).

9. Pedido de exoneracdo do cargo em comissao ou dispensa da funcado de
confianga -Portaria de Exoneracéo (afastamentos por periodo superior a trinta
dias consecutivos), se for o caso

10. Declaracédo, emitida pelo Setor de Registro, sobre o cumprimento do
intersticio de 5 anos de efetivo exercicio (incluida pela Secretaria da
Congregacao)


https://www.ufsj.edu.br/manualserv/licenca_para_capacitacao.php
https://ufsj.edu.br/portal2-repositorio/File/congregcco/Checklist%20Congregacao/PassoaPassoReqLicenaCapacitacaoSOUGOV.pdf
https://sougov.economia.gov.br/sougov/BancoTalentos
https://ufsj.edu.br/congregcco/checklist.php
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11. Programal/conteudo programatico do curso expedido pela Instituicdo
organizadora (no caso de afastamento para qualificagcdo pode ser uma cépia do
projeto de pesquisa com o cronograma atualizado)

12. Informacgao sobre carga horaria, periodo e local de realizagao do curso

13. Declaragédo emitida pelo coordenador do curso informando da condi¢cao de
aluno regularmente matriculado (se for o caso de prorrogagao/concessao de
afastamento para qualificagcao)

14. Ata de aprovagao no colegiado superior da unidade, no caso de docente

15. Termo de comprometimento (disponivel para preenchimento no SIPAC
como nome TERMO DE COMPROMETIMENTO - LICENCA PARA
CAPACITACAO)

FLUXO DO PROCESSO

1. O servidor preenche o item 1 do Termo de ciéncia da chefia imediata e
encaminha a Secretaria da Congregacdo para manifestacdo da chefia
juntamente com a exposigdo de motivos formulada pelo solicitante acerca do
pedido de Licenga para Capacitagao.

2. O servidor preenche o Requerimento no SOUGOV e anexa os documentos
de 6 a 9 da lista de documentos. Obs. Salvar algum comprovante de que o
requerimento foi feito e encaminhar a secretaria da Congregacgao.

3. A Chefia Imediata solicita ao SEREG/DIPES/PROGP declaracdo sobre o
cumprimento de intersticio de 05 (cinco) anos de efetivo exercicio.

5. A chefia imediata submete o pedido a apreciacdo do colegiado superior da
unidade (Congregacdo do CCO), no caso de docente, contendo todos os
documentos listados acima.

6. Se processo aprovado na Congregacao do CCO, A PROGP emite parecer
conclusivo do processo e solicita a emissao de Portaria a Reitoria.

7. A Portaria é encaminhada a DIPES/PROGP para os devidos registros.
8. O processo ¢é arquivado no SESED/DIDEP/PROGP.

10. Em caso de indeferimento, o SESED/DIDEP/PROGP comunica aos
interessados.

12. Em até 15 (quinze) dias uteis apdés o término da agao de capacitacao, o
servidor encaminha ao SESED/DIDEP/PROGP a declaragdo de conclusao de
curso ou certificado, relatério de atividades do periodo e, no caso de
qualificacao, copia da dissertagao /tese.

Atualizado em 30/10/2023



