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SUMARIO: Este documento é composto por: Orientagdes para Solicitagdo de Capacitagdo Individual;

Padronizagao

de Critérios de Elegibilidade de Servidores para os Cursos de Capacitacdes Coletivas e

Individuais; Anexo I - Formulério de Solicitagdo; e Anexo II - Termo de Ciéncia e Compromisso.

Para fins de aprecia¢do das solicitagoes de incentivo financeiro para participa¢do dos
servidores Técnico-Administrativos da Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha
e Mucuri — UFVJM em cursos de capacita¢do, a Comissdo Interna de Supervisao — CIS,
gestdo 2014/2016, em consondancia com as Leis 11.091, de 12 de janeiro de 2005 ,
regulamentada pelo Decreto 5824, de 29 de junho de 2006 e 12.772 de 28 de dezembro
de 2012, bem como, com orientacoes da Auditoria Interna da UFVJM, adotara as
seguintes defini¢oes e procedimentos:

ORIENTACOES PARA SOLICITACAO DE CAPACITACAO INDIVIDUAL

Importante: E de inteira responsabilidade do servidor solicitante a verificacio de que todos os
requisitos e documentagdes exigidas estejam presentes antes de iniciar o tramite do processo. O
servidor que ndo cumprir tais exigéncias terd sua solicitacdo indeferida e devolvida para nova

solicitagao.

1 Servidor Solicitante:

O servidor solicitante devera encaminhar & sua chefia imediata oficio constando as seguintes
informagdes:
1.1. cargo, funcdo e lotacao;

1.2. justificativa da necessidade e da relevancia da capacitacdo para o seu desenvolvimento
profissional e melhoria dos servigos prestados a UFVIJM;

1.3. descrigao do curso pleiteado:

carga horaria;

contetido programatico;

publico-alvo;

instituicao e/ou profissional que ird ministrar o curso;
copia do curriculum vitae do Coordenador do Curso;

1.4. Para configurar a singularidade do curso solicitado e justificar a inexigibilidade de licitacao
para sua contratagao deve-se:

indicar as razdes para a contratacao e os critérios para a escolha desse curso em especial;
anexar o histdrico da Institui¢do / empresa de consultoria / Curso;

anexar certiddoes negativas de débito da Instituicdo junto ao INSS, FGTS, Receita
Federal, CNJ, TST ¢ CEIS.

Apresentar, além do curso pleiteado, mais trés pesquisas de preco de pelo menos mais
trés cursos compativeis com o primeiro em porte, complexidade e carga horaria. Quando
do ndo encaminhamento da pesquisa de preco, devera ser apresentada declaragdo de que
o curso pleiteado ¢ ofertado com exclusividade pela instituicdo OU justificativa plausivel
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comprovando que o preco cobrado pela instituigdo em questdo estd em consonancia com
o mercado e nao tenham sofrido alteragdo de wvalores. Neste ultimo caso, como
justificativa, pode-se anexar notas fiscais, notas de empenhos ou outro documento
comprobatorio.

Justificativa conforme art 26 da lei 8666/93 (Anexo II da IN 002/2015/PROAD): Modelo
disponivel em: http://www.ufvim.edu.br/licitacoes/home/cat view/1290-.html

03 (trés) notas ficais ou 03 (trés) notas de empenho da empresa que ird prestar o curso para
comprovar que o preco cobrado € o preco praticado por ela no mercado.

> Em caso de curso exclusivo: apresentar declaracao de exclusividade da empresa
Certiddes Negativas obtidas nos links abaixo:

e TST (http://www.tst.jus.br/certidao);

e (NI (http://www.cnj.jus.br/improbidade adm/consultar requerido.php?validar=form);
FGTS (https://www.sifge.caixa.gov.br/Cidadao/Governo/Asp/Crf.asp) ou
(https://webp.caixa.gov.br/cidadao/Crf/FgeCfSCriteriosPesquisa.asp)

INSS: (http://www010.dataprev.gov.br/cws/contexto/cnd/cnd.html);

Receita Federal (http:/www.receita.fazenda.gov.br/certidoes/pessoajuridica.htm);
Receita Estadual (Solicitar a empresa);

Receita Municipal (Solicitar a empresa);

Consulta TCU (https://contas.tcu.gov.br/pls/apex/f?p=2046:5);

1.5 — Preencher o Formulario de Solicitagdao de Incentivo Financeiro ¢ o Termo de Ciéncia e

Compromisso (Anexos I e II), observando o seguinte:
e Todos os anexos da CIS devem estar devidamente assinados pelo solicitante e
membro da CIS;
e Todos documentos referentes ao curso pretendido devem estar presentes, conforme
exigidos na NIF CIS;
Pré Inscricao;
Parecer da chefia imediata;
Oficio chefia encaminhando a PROGEP;
Oficio PROGEP encaminhando a CIS;
Oficio com o parecer da CIS sobre a aprovagado do custeio.

2 Chefia Imediata

Diante do oficio de solicitagdo, a chefia imediata devera:

2.1.
2.2.
2.3.

24.

verificar se a documentagao exigida estd completa;

analisar a relevancia para a Institui¢do da participacdo do servidor no curso pleiteado;

emitir parecer ratificando a necessidade do curso para as atividades e fungdes exercidas pelo
solicitante;

encaminhar toda a documentagao para a Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas — PROGEP/
UFVIM.

3 Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas - PROGEP

A PROGEP devera manifestar-se sobre a adequagao da solicitacdo ao ambiente organizacional e ao
Programa de Capacitacao e Aperfeicoamento dos Servidores Técnico-Administrativos em Educagao
— PROCAPE / UFVIM , fundamentando sua decisdo, baseada nos critérios elaborados para


https://contas.tcu.gov.br/pls/apex/f?p=2046:5
http://www.receita.fazenda.gov.br/certidoes/pessoajuridica.htm
http://www010.dataprev.gov.br/cws/contexto/cnd/cnd.html
https://webp.caixa.gov.br/cidadao/Crf/FgeCfSCriteriosPesquisa.asp
https://www.sifge.caixa.gov.br/Cidadao/Governo/Asp/Crf.asp
http://www.cnj.jus.br/improbidade_adm/consultar_requerido.php?validar=form
http://www.tst.jus.br/certidao
http://www.ufvjm.edu.br/licitacoes/home/cat_view/1290-.html
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elegibilidade anual de capacitagdes e, em seguida, encaminhar todo o processo a apreciagdo da CIS.

4

Comissdo Interna de Supervisao — CIS

A CIS adotard, na seguinte ordem, os seguintes critérios para apreciacdo das solicitacdes de

capacitagao:

4.1. DISPONIBILIDADE ORCAMENTARIA: para analise de disponibilidade or¢gamentaria as solicitagdes de

capacitacdes coletivas e individuais deverdo seguir o seguinte cronograma:

4.2. DEMANDA INSTITUCIONAL: as solicitagdes deverdo atender a necessidade do setor em que estiver

lotado o servidor solicitante e estar de acordo com o ambiente organizacional a que ele estiver submetido,
Decreto 5.824 — anexo I, de 29 de junho de 2006.

4.3. INTERSTICIO ENTRE A ULTIMA CAPACITACAO E A SOLICITACAO POSTERIOR:

o servidor devera cumprir o periodo de intersticio de 09 (nove) meses a partir de sua ultima
capacitacdo individual financiada pela CIS;

Os servidores que tenham desistido de curso de capacitagdo aprovado, sem justa causa, terdo que
cumprir o dobro de tempo do curso como periodo de intersticio.

4.4, OBRIGACOES DO SERVIDOR CONTEMPLADO COM AUXILIO FINANCEIRA DE QUALQUER NATUREZA PELA

CIS:

Caso seja contemplado com o auxilio para deslocamento e hospedagem (didrias e
passagens), o servidor deverd prestar contas a CIS no prazo méaximo de cinco dias
corridos ap6s o retorno de sua viagem (ver modelo de Relatorio de Viagem conforme
estipulado pela Pro-reitoria de Administragao, em
http://www.ufvim.edu.br/proad/diarias.html);

Ap0s a conclusdo de cursos custeados pela CIS, o servidor devera apresentar a PROAD
oficio encaminhando nota fiscal do servigo prestado em um prazo maximo de 15 dias,
com coOpia para a CIS;

Fica ainda o servidor contemplado com auxilios de recursos da CIS de qualquer natureza
a apresentar o comprovante de participacao e/ou aprovagao do curso pleiteado,

No caso de o servidor receber didrias e/ou passagens, devera, contados no maximo cinco
dias corridos do término de sua viagem, apresentar o Relatorio de Viagem para prestacao
de contas no SCDP (http://www.ufvim.edu.br/proad/diarias.html);

Nao recebera o auxilio para deslocamento e hospedagem o servidor que ja receber outras
bolsas de agéncias de fomento educacional de qualquer natureza.

IMPORTANTE: os critérios acima, com exce¢do dos itens 4.1 e 4.2, sdao validos para andlise

das solicitacoes de Capacitacdo INDIVIDUAL; as coletivas serdo normatizadas pela unidade/
setor que estiver organizando o curso, ndo podendo, no entanto, as propostas deixarem de ser
avaliadas pela PROGEP e pela CIS.

Apds andlise e defini¢do quanto ao deferimento ou indeferimento, todos os processos serdo

devolvidos 8 PROGEDP para ciéncia e arquivamento junto a pasta funcional do servidor.

em caso de deferimento do pedido, sera encaminhado oficio a Pro-Reitoria de Administracao,
a Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas e ao servidor para dar seguimento a contratagcdo do servico;


http://www.ufvjm.edu.br/proad/diarias.html
http://www.ufvjm.edu.br/proad/diarias.html
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e ¢, em caso de indeferimento, a CIS devera comunicar o fato, através de oficio, ao servidor
solicitante, que sera encaminhado juntamente com o seu pedido de capacitacdao, e 8 PROGEP,
explicitando as razdes de seu indeferimento.

5 Critérios de desempate. Os critérios para desempate entre servidores que desejam fazer o curso de
capacitacio INDIVIDUAL irdo dirimir sobre os deferimentos das solicitacdes dos servidores,
nessa ordem:

e possuir maior tempo de efetivo exercicio na UFVIM;

e ser o curso correlato ao cargo do servidor na UFVJM;

e ter contetido diferente dos cursos que o servidor ja possui;
e possuir maior idade.

OBS: A ndo apresentacdo de quaisquer documentos solicitados para o custeio de cursos
individuais, ou mesmo a falta de campos, como assinaturas do responsavel (chefias), podera
implicar em indeferimento da mesma.

PADRONIZACAO DE CRITERIOS DE ELEGIBILIDADE DE SERVIDORES PARA OS
CURSOS DE CAPACITACOES COLETIVAS

Todos os servidores da UFVJM deverdao ter respeitado o seu direito de participar das
capacitagdes coletivas realizadas na Instituicao.

Por este motivo, a CIS entende haver a necessidade de promover a utilizagdo equitativa das vagas
oferecidas e orienta que todas as chefias imediatas da UFVIM adotem os mesmos critérios para
indicacao dos servidores sob sua coordenagdo aos cursos oferecidos pela Instituicdo, conforme critérios
abaixo estabelecidos:

Critérios de elegibilidade:
e servidores cuja atividade funcional mantenha estreita relacdo com o curso oferecido;
e servidores que ainda ndo foram contemplados com capacitagdo similar ao curso oferecido;

IMPORTANTE: Os setores deverdo se organizar para que a libera¢do dos
servidores para capacita¢do que ocorram no horario de trabalho ndo prejudiquem o
andamento do setor.

Os critérios para desempate entre servidores do mesmo setor que desejam fazer o curso de
capacitacdo coletivo oferecido serdo:
1) maior tempo de efetivo exercicio na UFVIM;
2) parecer da chefia imediata.

IMPORTANTE: Nos cursos de capacita¢do individual, havendo mais de uma solicitagdao para o
mesmo curso, o chefe imediato devera indicar o servidor com melhor perfil para figurar como
agente multiplicador, que assumira esse compromisso, caso seja aprovada sua participa¢do no

referido curso.
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ANEXO I (1. 01)
SOLICITACAO DE INCENTIVO FINANCEIRO

Formulario elaborado conforme a Norma Interna de Funcionamento da CIS/UFVJM (NIF),

Antes do preenchimento, o servidor deverd ler a NIF — www.ufvim.edu.br/cis;

Todos os dados deverdo ser preenchidos e documentos anexados, sob pena de devolugdo do processo pela CIS;

O formulario e anexos deverdo ser apresentados a Chefia Imediata do servidor que acrescentara parecer ratificando
a necessidade do curso para as atividades exercidas pelo solicitante, aléem da relevancia para a UFVJM da
participacdo do mesmo no curso pleiteado;

5. A Chefia Imediata devera encaminhar toda documentagdo a SRH.

Ao~

DADOS DO SERVIDOR TECNICO-ADMINISTRATIVO

NOME:

DATA DE ENTRADA EM EXERCICIO: CARGO:

CURSO E DATA DA ULTIMA CAPACITAGAO COM RECURSOS DA CIS: TEMPO (EM ANOS) DE SERVIGO PUBLICO NA UFVJM:
FUNGAO: LOTAGAO:

TELEFONE(S) PARA CONTATO: EMAIL INSTITUCIONAL:

BREVE DESCRIGAO DAS ATIVIDADES QUE EXERCE:

DADOS DO CURSO DE CAPACITACAO
INSTITUICAO RECEBEDORA DO PAGAMENTO:

CNPJ: TELEFONE(S) / FAX:

INSTITUIGAO PRESTADORA DO SERVIGO:

CNPJ: TELEFONE(S) / FAX:
CURSO:
VALOR DO CURSO: CARGA HORARIA DO CURSO:

PERIODO DE REALIZAGAO: LOCAL DO CURSO (Cidade /UF)



http://www.ufvjm.edu.br/cis
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ANEXO I (11. 02)

JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE/RELEVANCIA DO CURSO PARA O SEU DESENVOLVIMENTO

PROFISSIONAL E MELHORIA DOS SERVICOS PRESTADOS A UFVIM

RAZOES PARA A CONTRATACAO E OS CRITERIOS PARA A ESCOLHA DESTE CURSO EM
ESPECIAL

PESQUISA DE PRECOS
(anexar documentos comprobatorios)
(Precos de cursos similares, de mesmo porte, complexidade e duracio)

INSTITUICAO 1: Valor: R$
ORCAMENTO 1

INSTITUICAO 2: Valor: R$
ORCAMENTO 2

INSTITUICAO 3: Valor: R$
ORCAMENTO 3

JUSTIFICATIVA PLAUSIVEL PARA O NAO ENCAMINHAMENTO DA PESQUISA DE PREGO (ANEXAR DOCUMENTAGAO

COMPROBATORIA PARA O CURSO PLEITEADO PELA INSTITUICAO)

Declaro que li e estou ciente da Norma Interna de Funcionamento da CIS/UFVJM, disponivel na pagina

da CIS no Portal da UFVJM (www.ufvim.edu.br/cis).

Assinatura do solicitante

, de de20 .


http://www.ufvjm.edu.br/cis
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ANEXO II
TERMO DE CIENCIA E COMPROMISSO

Eu, )

SIAPE , ocupante do cargo lotado no setor
da Universidade Federal dos Vales

do Jequitinhonha e Mucuri — UFVJM e aluno(a) devidamente matriculado(a) no Curso

, da

, declaro estar ciente

das obrigacdes que constam no Programa de Capacitagdo e Aperfeicoamento dos Servidores Técnico
Administrativos em Educacdo — PROCAPE/UFVIM, Resolucao 15/Consu, de 03 de agosto de 2012.

E comprometo-me a permanecer na UFVIM por igual periodo do referido curso, apos a sua conclusdo ou
restituir aos cofres da Instituicdo valor equivalente ao investido na minha capacitagao.

Declaro ainda ser responsavel pela veracidade das informacdes e documentos apresentados.

, de de 2015.

Assinatura do Servidor

CIS

Testemunha 01 Testemunha 02



