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SUMARIO: Este documento é composto por: Orienta¢des para Solicitagdo de Capacitacio Individual;

Padronizagao

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

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

Para fins de apreciagdo das solicitagoes de incentivo financeiro para participag¢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 consonancia com as Leis 11.091, de 12 de
Jjaneiro 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 verificagdo de que todos os
requisitos e documentagdes exigidas estejam presentes antes de iniciar o tramite do processo. O

servidor que
solicitagao.

ndo cumprir tais exigéncias tera sua solicitacdo indeferida e devolvida para nova

1 Servidor Solicitante:

O servidor solicitante devera encaminhar a sua chefia imediata oficio constando as seguintes
informacdes:
1.1. cargo, fun¢ao e lotacao;

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

1.3. descrigdo do curso pleiteado:

carga horéria;

conteudo programatico;

publico-alvo;

institui¢do e/ou profissional que ira 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
licitagdo para sua contrata¢do deve-se:

indicar as razdes para a contratacdo e os critérios para a escolha desse curso em
especial;

anexar o histérico da Instituicdo / empresa de consultoria / Curso;

anexar certiddes negativas de débito da Instituicdo junto ao INSS, FGTS, Receita
Federal, CNJ, TST e CEIS.
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* 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
declaracdo de que o curso pleiteado ¢ ofertado com exclusividade pela instituicdo OU
justificativa plausivel comprovando que o preco cobrado pela instituicdo em questao
esta em consonancia com o mercado e nao tenham sofrido alteracdo de valores. Neste
ultimo caso, como justificativa pode-se anexar notas fiscais, notas de empenhos ou
outro documento comprobatério.

v" Para acessar a certiddo do FGTS:
https://webp.caixa.gov.br/cidadao/Crf/F ge CfSCriteriosPesquisa.asp

v" Para acessar a certiddo da Receita Federal:
http://www.receita.fazenda.gov.br/Aplicacoes/ATSPO/Certidao/CNDConjuntaSe
gVia/NICertidaoSegVia.asp? Tipo=1

v" Para acessar a certiddo de INSS:
http://www010.dataprev.gov.br/cws/contexto/cnd/cnd.html

v" Para acessar a certiddo do TST:
http://www.tst.jus.br/certidao

v’ Para acessar a certiddo do CNJ:
http://www.cnj.jus.br/improbidade_adm/consultar_requerido.php?validar=form

v' Para acessar a certiddo do Portal da Transparéncia
http://www.portaldatransparencia.gov.br/ceis/Consulta.seam

e 1.5 — Preencher o Formulario de Solicitagdo de Incentivo Financeiro ¢ o Termo de
Ciéncia e Compromisso (Anexos I e II).

1.6 — Preencher o Formuldrio com a Tabela de Quesitos para Pontuagdo e o Termo de
Compromisso (Anexo III).

2 Chefia Imediata
Diante do oficio de solicitagdo, a chefia imediata devera:
2.1. verificar se a documentagao exigida esta completa;
2.2. analisar a relevancia para a Institui¢do da participagao do servidor no curso pleiteado;
2.3. emitir parecer ratificando a necessidade do curso para as atividades e fun¢des exercidas pelo
solicitante;
2.4. encaminhar toda a documentacdo para a Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas — PROGEP/
UFVIM.

3 Pro-Reitoria de Gestiao de Pessoas - PROGEP

A PROGEP devera manifestar-se sobre a adequacao da solicitacdo ao ambiente organizacional e
ao Programa de Capacitagdo e Aperfeicoamento dos Servidores Técnico-Administrativos em
Educag¢ao — PROCAPE / UFVIM , fundamentando sua decisdo, baseada nos critérios elaborados
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para elegibilidade anual de capacitacdes e, em seguida, encaminhar todo o processo a apreciagdo
da CIS.

4 Comissdo Interna de Supervisio — CIS

A CIS adotara, na seguinte ordem, os seguintes critérios para apreciagdo das solicitacdes de
capacitacao:

4.1. DISPONIBILIDADE ORCAMENTARIA: para analise de disponibilidade or¢gamentaria as solicitagdes
de capacitagdes coletivas e individuais deverdo seguir o seguinte cronograma:

Capacitacoes Coletivas

Até ultimo dia do més de novembro do
ano anterior ao da realiza¢ao/inicio do
curso.

Encaminhamento a PROGEP das solicitagdes de cursos
de capacitagao coletivos

Encaminhamento da PROGEP a CIS dos cursos
solicitados, apos analise baseada nos critérios para Até o ultimo dia do ano.
elegibilidade anual de capacitagdes.

Anadlise da CIS das solicitacdes e retorno a PROGEP Em janeiro do préximo ano ou assim
para que faca os encaminhamentos necessarios para que forem disponibilizados os recursos
execucao dos cursos coletivos autorizados. orcamentarios da CIS.

Capacitacoes Individuais
14 de setembro de 2016.

As datas limites para submissdo da solicitacao
de auxilio/custeio de cursos e/ou participagdo
Andlise da CIS e envio ao setor de responsdvel dos  |em eventos ligados & capacitagdo individual

cursos individuais autorizados. serio informadas via e-mail Institucional do
Grupo dos Técnicos-Administrativos
(tasufvim@ufvim.edu.br), e foram fixadas de
forma que os campi que se utilizam do servigo
de malote ndo sejam prejudicados.

Para o ano de 2016, excepcionalmente, havera um unico momento para o envio de solicitagdo de
capacitagao:
= Até 02 de setembro - Para cursos que serio realizados a partir de outubro.

4.2. DEMANDA INSTITUCIONAL: as solicitacdes 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 II, de 29 de junho de 2006.
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4.3. OBRIGACOES DO SERVIDOR CONTEMPLADO COM AUXILIO FINANCEIRA DE QUALQUER NATUREZA

PELA CIS:

Caso seja contemplado com o auxilio para deslocamento e hospedagem (diarias e
passagens), o servidor devera prestar contas a CIS no prazo méximo de cinco dias
corridos apods 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);

Apos a conclusao 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 copia para a CIS;

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

Nao receberd 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, sdo validos para andlise

das solicitagoes de Capacitagdo 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.

Ap6s andlise e defini¢do quanto ao deferimento ou indeferimento, todos os processos serao
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
Administracdo, a Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas e ao servidor para dar seguimento a
contratacdo do servico;

. ¢, em caso de indeferimento, a CIS devera comunicar o fato, através de oficio, ao servidor
solicitante, que serd encaminhado juntamente com o seu pedido de capacitagcdo, e a
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 solicitagdes dos
servidores, nessa ordem:

possuir maior tempo de efetivo exercicio na UFVIM;

ser o curso correlato ao cargo do servidor na UFVIM;

ter conteudo diferente dos cursos que o servidor j& possui;
possuir maior idade.
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PADRONIZACAO DE CRITERIOS DE ELEGIBILIDADE DE SERVIDORES PARA OS
CURSOS DE CAPACITACOES COLETIVAS

Todos os servidores da UFVIM deverao ter respeitado o seu direito de participar das
capacitagoes coletivas realizadas na Instituigao.

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 UFVJIM adotem os mesmos critérios
para indicagdo dos servidores sob sua coordenagdo aos cursos oferecidos pela Institui¢ao, conforme
critérios abaixo estabelecidos:

Critérios de elegibilidade:
» servidores cuja atividade funcional mantenha estreita relagdo com o curso oferecido;

* servidores que ainda nao foram contemplados com capacitacao similar ao curso oferecido;

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

Os critérios para desempate entre servidores do mesmo setor que desejam fazer o curso de capacitagao
coletivo oferecido serdo:

1) maior tempo de efetivo exercicio na UFVIM;

2) parecer da chefia imediata.

IMPORTANTE: Nos cursos de capacitagdo individual, havendo mais de uma
solicitagdo para o mesmo curso, o chefe imediato deverad indicar o servidor com
melhor perfil para figurar como agente multiplicador, que assumira esse
compromisso, caso seja aprovada sua participagdo 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;

AWDNR

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

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

DADOS DO SERVIDOR TECNICO-ADMINISTRATIVO

NOME:

CPF: SIAPE:

CARGO: FUNGAO:

LOTAGAO:

TELEFONE(S) PARA CONTATO: EMAIL INSTITUCIONAL:

BREVE DESCRIGAO DAS ATIVIDADES QUE EXERCE:

DADOS DO CURSO DE CAPACITACAO

INSTITUIGAO RECEBEDORA DO PAGAMENTO:

CNPJ: TELEFONE(S) / FAX:

INSTITUICAO PRESTADORA DO SERVICO:

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

PERIODO DE REALIZAGAO: LOCAL DO CURSO (Cidade /UF)
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ANEXO I (1. 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 comprobatoérios)

(Precos de cursos similares, de mesmo porte, complexidade e duracgéao)

INSTITUICAO 1: Valor: R$
ORGAMENTO 1

INSTITUICAO 2: Valor: R$
ORGAMENTO 2

INSTITUICAO 3: Valor: R$
ORGAMENTO 3

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

COMPROBATORIA PARA O CURSO PLEITEADO PELA INSTITUICAO)
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ANEXO I (1. 03)

ANEXOS - DOCUMENTACOES NECESSARIAS (CHECK-LIST)

Apresentagao/Historico da Institui¢ao;
Apresentacdo/Contetido Programatico do Curso;
Curriculum Vitae do(s) profissional(is) que ird(ao) ministrar o Curso;
Parecer da Chefia Imediata;

Certidao Negativa - INSS;

Certidao Negativa - FGTS;

Certidao Negativa - Receita Federal,

Certidao Negativa — CNJ;

Certidao Negativa — TST;

Certidao Negativa — Portal da transparéncia;
Certidao Negativa - Municipal

Outros (especificar):

o Oy o

Observancia, ainda, quanto aos seguintes quesitos:

Justificativa contendo a caracterizagdo da situacdo; razdo da escolha do fornecedor; justificativa do
prego; aprovagdo da autoridade superior do requisitante.

Minuta de contrato ou justificativa da ndo utilizagdo deste instrumento.
Proposta de pregos da pretensa contratada.

AN N NN

Minimo de 03 notas fiscais ou notas de empenho do curso pleiteado para evidenciar a razoabilidade dos
precos contratados, demonstrando ser esse valor razoavel, ou seja, adequado, compativel e proporcional
ao custo da contrata¢do que se pretende realizar.

Declaragdo de Composi¢do de Custos: Analise fundamentada dos valores ofertados pelas empresas,
inclusive cotejando-os com os valores obtidos junto a outras fontes de consulta.

Documentos que comprovem a especialidade do contratado e que permitam inferir que o seu trabalho ¢
essencial e indiscutivelmente o mais adequado a plena satisfacao do objeto do contrato.

Consulta ao Cadastro de Licitantes Inidoneas do TCU. Acesso: https://contas.tcu.gov.br/pls/apex/f?
p=2046:5

Declaro que li e estou ciente da Norma Interna de Funcionamento da CIS/UFVJM,
disponivel na pagina da CIS no Portal da UFVJIM (www.ufvim.edu.br/cis)

Nome do servidor: Siape:

, de de 2016.

Assinatura
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ANEXO II
TERMO DE CIENCIA E COMPROMISSO

Eu, >

SIAPE , ocupante do cargo lotado

da Universidade Federal dos

Vales do Jequitinhonha e Mucuri — UFVIM e devidamente matriculado(a) no Curso de Capacitagao:

, da

empresa / instituicao , declaro

estar ciente das obrigagcdes que constam no Programa de Capacitacdo e Aperfeicoamento dos
Servidores Técnico Administrativos em Educacao — PROCAPE/UFVIM, Resolugao 15/Consu, de 03
de agosto de 2012. Comprometo-me ainda a permanecer na UFVJM por igual periodo do referido
curso apds a sua conclusdo ou restituir aos cofres da Instituicdo valor equivalente ao investido na
minha capacitagao.

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

Assinatura do Servidor

CIS

Testemunha 01 Testemunha 02
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ANEXO III

TABELA DE QUESITOS PARA PONTUACAO

Quesitos Respostas | Fator Pontos

Tempos, em meses, da Gltima capacitagdo solicitada e aprovada
com recursos da CIS.

Desistiu de curso de capacitacdo aprovado pela CIS, sem justa
causa, nos ultimos 24 meses? ( )Sim=0 ( )Nao=2

Tempo, em meses, da ltima progressao de nivel por
capacitagao.

Em qual nivel de capacitacdo voce estd atualmente?
(H)I=5 (HlI=4 (H)II=3 ()Iv=1

O curso de capacitagao esta incluso no Plancap?
( )Sim=2 ( )Nao=1

Dispde-se a organizar um curso, conjuntamente com a Progep e
a CIS, para repassar os conhecimentos adquiridos no curso
pleiteado, gratuitamente, a seus pares no periodo de 01 ano apds
oretorno? ( )Sim=35 ( )Nao=0

Tempo, em anos, de servigo na UFVJM (considerar fragcdo de 6
meses como 0,5).

TOTAL DE PONTOS

Declaro ser responsavel pela veracidade das informacdes acima descritas.

Nome:

SIAPE:




