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Licenca para Capacitacao

A cada 5 (cinco) anos de efetivo exercicio o servidor podera, no
iInteresse da Administracao, afastar-se do exercicio do cargo efetivo
para licenca para capacitagcao com a respectiva remuneracgao por ateé
3 (trés) meses para participar de curso de capacitagcao profissional,
com base na legislacao vigente, conforme artigo 87 da Lei n°

8112/1990, ndo sendo acumulaveis os periodos adquiridos

GOVERNO FEDERAL

® |
@MW INSTITUTO FEDERAL
BENE Minas Gerais P i |
[ Reitoria UNIAO E RECONSTRU cio



Licenca para Capacitacao

A licenca para capacitacao podera ser parcelada em, no maximo, seis
periodos e 0 menor periodo nao podera ser inferior a quinze dias, sendo
que o seu usufruto devera ocorrer apos o cumprimento do quinquénio

respectivo, porem, anteriormente ao vencimento do proximo.

Quando a licenca para capacitacao for concedida de forma parcelada,
devera ser observado o intersticio minimo de sessenta dias entre

quaisquer periodos de gozo de licenca para capacitagao.
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Interrompem a contagem do quinquénio

licenca por motivo de doenca em pessoa da familia, sem
remuneracao;

licenca para tratar de interesses particulares;

condenacao a pena privativa de liberdade por sentenca definitiva;

afastamento para acompanhar conjuge ou companheiro
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O afastamento para Licenca para Capacitacao podera
ser concedido

e participar de acdes de desenvolvimento presenciais ou a distancia;
e elaborar monografia, trabalho de conclusao de curso, dissertacao de mestrado
ou tese de doutorado;

e participar de curso conjugado com:

a) atividades praticas em posto de trabalho, em érgdo ou entidade da Administragdo publica direta ou indireta dos entes

federativos, dos Poderes da Unido ou de outros paises ou em organismos internacionais; ou

b) realizacéo de atividade voluntaria em entidade que preste servigos dessa natureza, no Pais ou no exterior.
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Carga Horaria do Curso

Dias de Licenca para Capacitacao

Carga Horario Minima dos cursos (em horas)

15 65

30 130
45 195
60 260
75 325
90 390
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Documentacao Necessaria

Formulario de inscrigdo de Licenca para Capacitacdo assinado pelo servidor, chefia imediata e: a) no Campus - o Diretor Geral; b)
no Campus Avangado - o Diretor; ¢) na Reitoria - o Pro-Reitor, Chefe de Gabinete ou Diretor Sistémico;

Comprovante do registro da agédo no SOUGOV;

Copia do trecho do PDP (Plano de Desenvolvimento de Pessoas) do IFMG do ano de inicio da agdo, onde esta indicada aquela
necessidade de desenvolvimento.

Curriculo atualizado do servidor extraido do SIGEPE - Banco de Talentos;

Quando matriculado, declaragdo de matricula no programa com previsao de término do curso e Declaragdo comprometendo-se a
realizar a inscricao no curso para os cursos de curta duracao;

Para os cursos de curta duragdo, apresentar as informagdes do curso, como: nome, ementa e/ou conteudo programatico, carga
horaria e outras informacdes para analise da comissao;

Declaracao de Relacdo Direta do Curso, assinada pela Gestado de Pessoas da unidade de lotacao

Ata de reunido do setor/area de localizacdo do servidor com a ciéncia dos pares e do chefe imediato de que as atividades do
setor serdo desenvolvidas e que os cursos atendem ao interesse institucional, viabilizando o afastamento, constando: periodo
aprovado pelo setor/area; o nome e carga horaria do(s) curso(s); e parecer sobre o alinhamento do projeto de pesquisa a area de
atribuicdo do cargo efetivo, do cargo em comissédo ou da fungcédo de confianga do servidor ou da area de competéncias da sua

unidade de exercicio. (Modelo da ata disponivel no SEI, documento “Modelo Ata Afastamento e Lic. Capacitagao - TAE”)
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Informacao Importante

Os servidores TAE deverdo protocolar o pedido de inscricao no
Sistema Eletrbnico de Informagdes - SEI-IFMG, encaminhado a
Comissao de Avaliacdo de Afastamento e Licenca de Teécnicos
Administrativos da Reitoria do IFMG (CAALCTA), com antecedéncia
minima de 60 (sessenta) dias e maxima de 120 (cento e vinte) dias
para o inicio do afastamento ou licenca para capacitacao, podendo o
prazo ser reduzido pela Comissao Local em caso de nao haver prejuizo
para outro candidato.
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Passo a Passo

Como realizar a solicitacao de Licenca para Capacitacao no SEI?

1. Acessar https://sei.ifmg.edu.br/
2. Faca login com seu usuario e senha

sel.

— | Usuario

a Senha

ACESSAR

Autenticacdo em dois fatores
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https://sei.ifmg.edu.br/

Passo a Passo

Como realizar a solicitagao de Licenga para Capacitacao no SEI?

3. Cligue em Iniciar processo no menu a esquerda e depois escolha o Tipo do Processo:
Pessoal: Licenca para capacitacao

Renfuiser no Mo Iniciar Processo

® Acompanhamento Especial

% Administraggo

Escolha o Tipo do Processo: @

£ Base de Conhecimento
M Biocos Pessoal: Licenca para ca

E§ Contatos Pessoal: Licenca para Capacitacéo
@ controle de Prazos

EE Controle de Processos

|/ Estatisticas

Y Favoritos

A2 Grupos

S _
@ Marcadores

= Painel de Controle

Q, Pesquisa

[ Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados
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Passo a Passo

Como realizar a solicitacao de Licenca para Capacitacao no SEI?

4. Clique em Incluir Documento

5. Escolha o Tipo do Documento: Formulario de Licenga para capacitagao (Formulario)

Escolha o Tipo do Documento: Q

‘ Licenca para

Check List Licenca para Capacitacdo TAE

Formulario Licenca para Atividade Politica (Formulario)

6. Preencha todos os dados solicitados, cliqgue em salvar e depois em Assinar Documento. /’
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Passo a Passo

Como realizar a solicitacao de Licenca para Capacitacao no SEI?

7. Comprovante do registro da acdo no SOUGOV

Pagina com Informacdes Gerais disponiveis neste link, e Passo a Passo para registro no
SOUGOQV disponivel neste link

8. ApGs gerar o comprovante de registro no SOUGOV, anexar o documento no processo
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https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/gestao-de-pessoas/pndp/pndp-1/copy_of_requerimento-para-licenca-para-capacitacao-servidor
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/gestao-de-pessoas/pndp/paginas/copy2_of_PassoaPassoReqLicenaCapacitaoSOUGOV.pdf

Passo a Passo

Como realizar a solicitacao de Licenca para Capacitacao no SEI?

9. Copia do Trecho PDP

Pagina com Informacdes Gerais sobre o PDP e planilha com as acbdes cadastradas estio
disponiveis na pagina do IFMG neste link.

10. ApOs destacar a acao na planilha, anexar o documento no processo
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https://www.ifmg.edu.br/portal/progep/PDP

Passo a Passo

Como realizar a solicitacao de Licenca para Capacitacao no SEI?

11. Curriculo atualizado do servidor extraido do SIGEPE - Banco de Talentos

Para cadastrar ou atualizar o curriculo, basta acessar a plataforma SouGov:

clicar em “Entrar com gov.br”,

fazer login,

Na aba Autoatendimento, clicar em “Banco de Talentos.

Apdbs aceitar e concordar com os Termos de Uso, vocé estara apto a cadastrar/atualizar seu
curriculo!

12. Apds cadastrar/atualizar o Curriculo, anexar o documento no processo
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https://sougov.economia.gov.br/sougov/

Passo a Passo

Como realizar a solicitacao de Licenca para Capacitacao no SEI?

13. Documentacao referente ao curso

Anexar no processo documentacao referente ao curso:

e Para os cursos de curta duracao, apresentar as informacdées do curso, como: nome,
ementa e/ou conteudo programatico, carga horaria e outras informacdes para analise da
comissao

e No caso de educacdo formal, o servidor devera apresentar declaracdo que comprove a

matricula em disciplina de trabalho de conclusao de curso, dissertagao ou tese
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Passo a Passo

Como realizar a solicitacao de Licenca para Capacitacao no SEI?

14. Clique em Incluir Documento

15. Escolha o Tipo do Documento: Declaracao de Relagcao Direta de Curso

Escolha o Tipo do Documento: @

‘ Declaracao de rela ‘

Dedara ao de Rel -' » Direta de Curse

16. Preencha a declaracao,clique em salvar e depois em Assinar Documento. /’

17. Dlslelonibilize em bloco de assinatura a Declaragdo de Relagao Direta de Curso para a unidade SEI
RE-SEMOV (passo a passo no proximo slide)
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Incluir documento em Bloco de Assinatura

Clique em Incluir em Bloco de Assinatura '_'_

Clique em Novo Bloco

Incluir em Bloco de Assinatura

\ Incluir ’ [ Incluir e Disponibilizar l | Novo Bloco

Bloco:

v

Ir para Blocos de Assinatura

Lista de documentos disponiveis para inclusdo (2 registros):

™ Ne SE Documento Data Blocos
\:\ 1826325 Formulario de Licenca para Capacitacdo 08/02/2024
7 1826381 Declaracdo de Relacdo Direta de Curso 08/02/2024
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Incluir documento em Bloco de Assinatura

Em Descricao digite Declaragcao de Relagao Direta de Curso do servidor(a) xxxxxxx
Em Unidades para Disponibilizacdo coloque RE-CVCAD
Depois clique em Salvar l

Novo Bloco de Assinatura

|. Salvar H Cancelar ]

Descrigdo:

-

Declaragdo de Relagédo Direta de Curso do(a) servidor(a)

Grupo:
Nenhum -

Unidades para Disponibilizagdo:

RE-CVCAD - Coordenadoria de Valorizaga@o das Carreiras e Desenvolvimento - 0O
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Incluir documento em Bloco de Assinatura

Clique em Incluir e Disponibilizar

| Incluir | { Incluir e Disponibilizar ] ‘ Novo Bloco

Bloco:

120666 - Declaracéo de Relacdo Direta de Curso do servidor(a) Xxxxxxx v

Ir para Blocos de Assinatura

Lista de documentos disponiveis para inclusdo (2 registros):

™ Ne SEI Documento Data Blocos
\:\ 1826325 Formulario de Licenca para Capacitacdo 08/02/2024
1826381 Declaracdo de Relaco Direta de Curso 08/02/2024
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Passo a Passo
Como realizar a solicitacao de Licenca para Capacitacao no SEI?

18. Clique em Incluir Documento

19. Escolha o Tipo do Documento: Modelo Ata Afastamento e Lic. Capacitacao - TAE

Escolha o Tipo do Documento: @

| Modelo Ata

Modelo Ata Afastamento e Lic. Capacitacdo - TAE

20 é\p?s preencher a ata o documento deve ser assinado pelo servidor(a), pares e chefia
imediata.

21. Apos incluir toda documentagao, conforme descrito no Edital vigente, envie para a unidade
SE| CAALCTA.
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