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UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas
Escola de Governanga em Gestao Publica
APOIO A INICIATIVAS DE CAPACITACAO
EDITAL N2 103/2023

A Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGEPE), por meio da Escola de Governanga em Gestdo Publica (EGGP),
torna publico o Edital N2 103/2023 de Apoio a Iniciativas de Capacitagdo (AIC), atendendo ao disposto na Lei n2
11.091, de 12 de janeiro de 2005, na Lei n? 12.772, de 28 de dezembro de 2012, no Decreto n2 9.991 de 28 de
agosto de 2019, na Instrucdo Normativa SGP-ENAP/SEDGG/ME n? 21 de 12 de fevereiro de 2021, na Norma de
Servico n2 681 de 22 de abril 2020 e no Plano de Desenvolvimento de Pessoas vigente, voltado para servidores
Técnico-administrativos em Educacao, Professores do Magistério Superior e Professores do Magistério do
Ensino Basico, Técnico e Tecnolégico, do quadro permanente e em exercicio nesta Universidade.

DO OBIJETIVO

1.1 Disponibilizar, mediante andlise e deferimento, em processo prdprio, recursos financeiros no valor de R$
100.000,00 (cem mil reais) da Agdao Orcamentdria 4572 com a finalidade de incentivar as iniciativas de
capacitacdo voltadas para o desenvolvimento das competéncias institucionais, garantindo o acesso aos
servidores da UFF a eventos de capacitacdo interna ou externamente ao seu local de trabalho na
modalidade de Apoio a Iniciativas de Capacitac¢do.

1.2 Serdo apoiados através deste servico os seguintes tipos de a¢des de capacitacdo:

e Acles de capacitacdo de curta duracdo, tais como: palestras, seminarios, congressos, workshops
realizados em Territdrio Nacional com duragdo maxima de 5 (cinco) dias corridos nas modalidades
on-line, hibrida ou presencial, com o pagamento de inscri¢do, diarias e/ou passagens.

e Cursos de capacitacdo e/ou aperfeicoamento, de educacdo ndo-formal, que tenham duracdo
maxima de 12 meses e sejam realizados em Territdrio Nacional, na modalidade on-line, hibrida ou
presencial, com o pagamento do curso.

1.2.1 Para fins deste edital, sera concedido apoio financeiro referente ao pagamento do curso a
servidores e/ou turma(s) fechada(s) nas a¢des de desenvolvimento, nos termos do Art. 16 e 17 da Instrucdo
Normativa SGP-ENAP/SEDGG/ME n? 21, de 12 de fevereiro de 2021.

1.3 O apoio financeiro para o pagamento do curso poderd ser concedido para turma(s) fechada(s), desde
gue os valores estejam dentro do previsto neste edital, conforme subitem 2.5.

1.4 A solicitacdo para concessdo de AIC para o pagamento do curso em ag¢des com turma(s) fechada(s),
conforme previsto no item 1.3, devera ter justificativa fundamentada por chefia mediata ou imediata de pelo
menos um dos servidores que participarao do curso.

1.5 apoio financeiro relativo a didrias e/ou passagens e inscricdes podera ser concedido para 1 (um) servidor
do mesmo cargo, UORG e para uma mesma agao de desenvolvimento.



2.

DOS CRITERIOS DE CONCESSAO

2.1 A vigéncia deste edital é da data da sua publicagcdo até novembro de 2023 ou término do recurso
disponivel.

2.2 A concessao de AIC serd condicionada a liberacao orcamentario-financeira da verba para capacitagao
da UFF.

2.3 O processo deverd ser enviado 8 SANT/DDA com prazo NAO superior a 60 dias NEM inferior a 40 dias
antes do inicio do curso/evento de capacitacdo.

2.3.1 Estard limitado em até R$ 3.000,00 (trés mil reais) por servidor o pagamento de inscri¢do.

2.3.2 Em caso de ag¢Oes de capacitacdo de curta duracdo, com apresentacdo de trabalho, podera ser
concedido AIC com solicitacdo feita com prazo inferior a 40 dias, desde que devidamente justificada e que nao
haja pendéncia no processo, estando a concessdo condicionada a disponibilidade administrativa de
operacionalizar tal solicitacao.

2.4 A concessao de pagamento de inscri¢cdao, didrias e passagens em ac¢les de capacitacdo de curta
duracdo (congresso, semindrio e similares) serd, prioritariamente, para o servidor que tiver trabalho
aprovado, independente se em condicdo de autoria ou co-autoria, na modalidade de comunicacado
oral, poster, relato de experiéncia ou similares ou for convidado para apresentacdo no evento.

2.4.1 Respeitado o previsto no item 1.5, podera ser autorizada a participacdo de, no maximo, trés
servidores por evento, de diferentes UORGs e/ou cargo, observado o disposto no item 2.4 deste edital e que
tenha justificativa fundamentada da chefia imediata para a contratacdo ou participag¢do no curso/evento.

2.5 A contratacdo de acBes de desenvolvimento para turma(s) fechada(s) ndo podera exceder o valor
estipulado no subitem 2.3.1 por servidor, nem ultrapassar o valor limite total de RS 21.000,00 (vinte e
um mil reais) para o pagamento das inscri¢Ges.

2.6 Todas as solicitacGes deverdo estar diretamente relacionadas com o cargo e ambiente organizacional
do servidor.

2.7 A solicitacdo de AIC devera ocorrer através da autuacdo de processo proprio no Sistema Eletronico
de Informacdo - SEI/UFF https://sei.uff.br/sei e enviado a Se¢do de Analise Técnica (SANT/DDA) para
analise, conforme prazo estipulado no item 2.3 deste edital.

3. DOS INDEFERIMENTOS

3.1 Serao INDEFERIDOS os pedidos de concessao de AlIC nos termos deste Edital:

a) Quando forem enviados a SANT/DDA fora dos prazos estipulados no item 2.3 e 2.3.2;

b) Quando ndo estiverem devidamente instruidos com todos os documentos exigidos no item 5
deste edital;

¢) Que ndo cumprirem pendéncia(s) dentro do prazo estipulado no item 6.1.2;

d) Que forem cursos de educacdo formal (Ensino Médio, Graduacdo, Pés-Graduacgéo);

e) Que ndo forem realizados em Territério Nacional;

f) Que estiverem sendo oferecidos de forma gratuita por escolas de governo ou dérgdo similar e/ou

com menor prego,

g) Quando a instituicdo ou empresa ofertante nao aceitar o pagamento da inscricdo por NOTA DE
EMPENHO e ndo enviar os dados necessarios, conforme item 4.2 deste edital.

h) Quando tiver servidor(es) de licenca, afastado(s) ou em férias no periodo do curso/evento;

i) Quando o(s) servidor(es) estiver (em) com prestacdo de contas pendente no SCDP, seja para
pagamento de diarias e passagens ou para pagamento de inscricado;



j) Quando o(s) servidor(es) estiver (em) com presta¢do de contas em outra solicitacdo de AIC em
atraso ou com pendéncia;

k) Quando ndo houver mais recurso financeiro disponivel.

4. DOS REQUISITOS PARA O SOLICITANTE

4.1 Ser servidor técnico-administrativo ou docente do quadro permanente e ativo da UFF, ocupante de cargo
efetivo e em exercicio nesta Instituicao.
4.1.1 Nao fazem jus a concessdo de AIC, de que trata este edital, profissionais técnicos contratados em
carater temporario, com fulcro na Lei n2 8.745, de 9 de dezembro de 1993, convidados ocupantes de
cargos comissionados, servidores cedidos e requisitados, seja em exercicio em outro érgdo ou nesta
Universidade, e professor visitante.
4.1.2 Servidores abrangidos por este Edital em situacdo de afastamento ou licenga oficial somente
poderdo solicitar a concessado de AIC apds o término ou suspensdo do afastamento ou licenca.
4.2 Certificar que a instituicdo ou empresa promotora do curso/evento aceita a formalizagdo da inscri¢cdo por
NOTA DE EMPENHO e anexar ao processo os dados necessarios para o pagamento.
4.3 Anexar ao processo, em caso de alteracdo na data ou cancelamento do curso/evento, documentacgdo
enviada pela instituicdo ou empresa organizadora comprovando a alteracao e informando a nova data para
realizacdo ou comprovante do cancelamento.

4.3.1 Informar via processo a justificativa em caso de desisténcia por caso fortuito que impega a ida
ou participacdo do servidor na agdo.

5. DA DOCUMENTACAO EXIGIDA

5.1 Para solicitagdo do AIC, devera ser instruido processo administrativo com a devida justificativa para a
contratacdo da despesa com terceiros, nos termos Art. 16 da Instrugcdo Normativa SGP-ENAP/SEDGG/ME n9 21,
de 12 de fevereiro de 2021 (https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-sgp-enap/sedgg/me-n-
69-de-13-de-julho-de-2021-335427101).

5.1.1 Para as ag¢Oes de desenvolvimento que envolva(m) turma(s) fechada(s), devera ser instruido

processo administrativo com a justificativa da necessidade da despesa, nos termos Art. 17 da Instrucdo
Normativa SGP-ENAP/SEDGG/ME n? 21, de 12 de fevereiro de 2021.

5.1.2 Para as acOes de desenvolvimento referentes ao item 5.1.1 deverd ser autuado somente um
processo informando os dados de todos os servidores participantes, contendo os documentos exigidos
no item 5.2.

5.2 Para Instrugdo do processo serdo necessarios os seguintes documentos (todos documentos do SEI):

a) para Apoio a Iniciativas de Capacitagdo com todos os campos devidamente preenchidos, com as
justificativas preenchidas pelo servidor e pela chefia imediata e assinado pelo servidor e pela chefia;

b) Termo de renuncia de diarias e passagens, quando ndo envolver pagamento de diarias e
passagens;

c¢) Formulario de solicitacdo de diaria e passagem (PCDP) devidamente preenchido e assinado pelo
servidor e pela chefia, conforme item 5.3.1;

d) Deferimento Afast. no pais Técnico ou Docente inf. a 15 dias, presente no processo de
afastamento assinado pela chefia, conforme instrucdes nos links: (
https://www.uff.br/sites/default/files/base_afastamento_de_tecnico_administrativo_no_pais_v.150620

22.pdf e (
https://www.uff.br/sites/default/files/base_afastamento de docente no pais_alterada 9dez 2021.do

cx.pdf), se for o caso;

e) Material de divulgagdo do curso/evento (folder, folheto com a programagio, periodo de



realizacdo/duracdo e demais documentos que comprovem a realiza¢gdo do curso/evento);

f) Comprovante de pré-inscricdo no curso/evento contendo o valor da inscrigdo, caso solicite o
pagamento da inscricdo (nos casos de curso que envolva turma(s) fechada(s), deverdo ser enviados os
comprovantes de todos os participantes);

g) Carta ou Termo de Aceite de Trabalho a ser apresentado no evento, conforme item 2.4, se for o
caso;

h) Proposta ou documento emitido pela empresa organizadora do curso/evento comprovando que
aceita pagamento por NOTA DE EMPENHO e os dados para o pagamento, contendo as seguintes
informacGes: descricdo do curso/evento; contelido programatico; material incluso (se for o caso); carga
horéria; local que serd ministrado o curso; valor do curso/evento; o que estd incluso no valor do
curso/evento; dados para pagamento.

i) Para os casos de curso que envolva turma(s) fechada(s), deverdao ser anexados ao processo, pela
chefia solicitante, todos os documentos supracitados contendo os dados dos servidores participantes tais
como: nome completo, cargo e matricula SIAPE;

5.2.1 No caso da chefia imediata ndo ter o cargo ou fung¢ao no SEI poderd ser anexado documento como
declaracdo ou documento de nomeacao publicado no Didrio Oficial da Unido ou em boletim de servico.

5.2.2 O Deferimento para afastamento no pais Técnico ou Docente (inferior a 15 dias) assinado pela
chefia para liberagdo do servidor para o curso/evento é parte integrante da andlise de concessdo do
AIC, conforme item 5.2 “d ”.

5.2.3 A NOTA DE EMPENHO serd emitida pelo setor responsavel da UFF dentro do prazo para a
tramitacdo do processo, ndo sendo possivel a emissdo fora do prazo estipulado no item 2.3.

5.3 Ointeressado devera ficar atento ao preenchimento dos formularios, a saber:

5.3.1 No Formulario de Diaria e Passagem o Proponente/Concedente sera preenchido o nome da

chefia imediata, visto que é quem esta autorizando o pagamento da inscri¢do, diaria e/ou passagem para o

curso/evento e o Proposto é o nome do servidor que solicita o AIC.

5.4 Caso a empresa organizadora do curso/evento exija preenchimento de ficha de cadastro, serd de

responsabilidade do servidor fazer o preenchimento.

5.5 Em cumprimento as exigéncias da nova Lei de Licita¢do (LEI 14.133/2021) poderd ser solicitado que o

servidor anexe ao processo outros documentos, tal como: pesquisa de preco com apresentacao de 3

propostas.

6. DA TRAMITACAO DO PROCESSO

6.1 O processo serda analisado pela equipe técnica da Secdo de Andlise Técnica - SANT da Escola de

Governanga em Gestdo Publica - EGGP.

6.2

6.1.1 Em caso de deferimento, sera encaminhado o despacho de concessdo para assinatura da
Direcdo da EGGP e, em seguida, para a assinatura da Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas. Na sequéncia,
0 processo sera encaminhado para os demais setores para prosseguimento. Apds serd aberto pela
SANT/DDA um processo relacionado de inexigibilidade ou dispensa de licitagdo com o documento de
formalizacdo de demanda e o termo de referéncia, assinado pelo diretor da EGGP.

6.1.2 Em caso de pendéncia(s), sera enviado um e-mail para o interessado no processo resolver a(s)
pendéncia(s), no prazo maximo de 10 (dez) dias Uteis, contados da data de envio do e-mail inicial
informando a(s) pendéncia(s).

6.1.3 Em caso de indeferimento, serd encaminhado um despacho para assinatura da Dire¢do da
EGGP e em seguida serd encaminhado o processo para o setor do interessado, para ciéncia e conclusdo
do processo.
O servidor ou a chefia devera ficar atento ao recebimento de e-mail com:
a) A NOTA DE EMPENHO, em caso de solicitacdo de inscricao, pois SEM que haja a emissdo da



mesma pelo setor responsavel NAO sera permitida a participagdo do servidor no curso/evento;
b) Informacdo do nimero da PCDP, emissao do(s) bilhete(s) de passagem e valor da(s) didria(s).

7. DA PRESTAGCAO DE CONTAS

7.1 O servidor devera prestar contas no prazo de no maximo 05 (cinco) dias corridos contados do término do
curso/evento e apresentar os documentos comprobatérios da participagdo no curso/evento.
7.2 Para fins da prestagao de contas deverdo ser anexados ao processo:

a) Comprovante(s) de participacdo no curso/evento (certificado e/ou declaracdo);

b) Para o pagamento de inscricdo, anexar nota fiscal ou recibo original da empresa que ofereceu ou
promoveu o curso/evento, com despacho de ateste pelo(s) interessado(s);

b.1) SO serd aceito pagamento por recibo se o curso/evento for ofertado por érgidos publicos ou
associacOes e mediante comprovacdo de que a organizadora estd isenta da emissdo de nota fiscal.

c) Para o caso de diarias e/ou passagens, anexar Relatdrio de Viagem referente a Solicitagdo de
Didria e Passagem (SCDP) devidamente preenchido (inclusive com o nimero da PCDP) e assinado pelo
servidor e pela chefia imediata.

d) Comprovante de embarque (ida e volta ou cada trecho), caso tenha utilizado passagem, mesmo
que nao tenha sido custeada pela UFF;

7.2.1 Nos casos em que a solicitacdo da inscricdo no curso seja feita para turma(s) fechada(s) a chefia
mediata ou imediata que abriu o processo sera responsavel por incluir no processo os documentos
solicitados no item 7.2 de todos os servidores participantes e enviar o processo a SANT/DDA.

7.3 Caso o servidor ou a chefia solicitante (em caso de turma(s) fechada(s)) nao preste contas dentro do prazo
estipulado no subitem 7.1, devera ser incluido no processo um despacho justificando a ndo prestagao de
contas e 0 mesmo serd responsavel por enviar a documentacdo assim que a empresa organizadora
disponibilizar.

7.4 Caso o servidor ou a chefia solicitante (em caso de turma(s) fechada(s)) ndo faga a prestacdo de contas,
ndo podera solicitar inscricdes, didria e/ou passagens para outros cursos/eventos via AIC. Além disso,
devera ressarcir ao erario os valores da inscri¢cdo, salvo com apresentacao de justificativa plausivel.

7.4.1 Havera ainda a devolugdo ao erdrio nos seguintes casos: se o servidor ndo participar do
curso/evento nos dias em que a didria foi paga (devolugdo da parcela relativa a ndo participacdo no curso/
evento) ou quando ndo fizer ou ndo concluir o curso/evento.

7.5 Em caso de impossibilidade de prestacdo de contas referente a didrias e passagens dentro do prazo
estipulado no item 7.1 deste edital, o interessado devera justificar o atraso para a entrega da documentacao
no Relatério de Viagem do SCDP.

7.6 Em caso de impossibilidade de presta¢do de contas referente a inscricdo dentro do prazo estipulado no
item 7.1 deste edital, o interessado devera anexar ao processo um despacho justificando o motivo do atraso
para a entrega da documentacao.

7.7 O servidor sera responsdavel por anexar ao processo toda documentacgao relativa a prestagao de contas e
enviar a SANT/DDA para que seja dado andamento.



8. DISPOSICOES FINAIS

8.1 Em caso de disponibilizacdo de novos recursos financeiros durante o periodo de vigéncia deste edital, a
critério da PROGEPE, podera ser ampliado o valor investido neste servigo.

8.2 O (A) requerente podera solicitar, individualmente, apenas 1 (uma) agao de capacita¢do via
AIC por semestre.

8.3 O servidor solicitante serd o fiscal do contrato de execucdo do servico de AIC, tendo a
responsabilidade de providenciar e anexar ao processo os documentos exigidos no item 7 deste edital.

8.4 O processo podera ser indeferido em qualquer fase de tramitagdo, por motivo de quaisquer
inconsisténcias porventura encontradas em etapa(s) da tramitagao.

8.5 O deferimento definitivo sera: para o caso de inscricdo, no momento da emissdo da Nota de
Empenho e em caso de didrias e passagens, no momento do envio do e-mail com informagdo do ndmero da
PCDP, numero do(s) bilhete(s) de passagem e valor da(s) diaria(s).

8.6 Os casos omissos ou controversos serao resolvidos pela dire¢do da EGGP.
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