UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS
REGIONAL CATALAO
COMISSAO DE CAPACITAGAOQ 2017

ORIENTACAO NORMATIVA 001/2017 DAS AGOES DE CAPACITAGCAO
EXTERNA DOS SERVIDORES TECNICO ADMINISTRATIVOS EM EDUCAGAO
(TAEs) DA REGIONAL CATALAO.

Estabelece diretrizes para a concessao de custeio para
acbes de capacitagdo externa de Técnicos
Administrativos em Educagdo (TAEs) da Regional
Cataléo da UFG no ano de 2017.

A COMISSAO DE CAPACITACAO DOS TECNICOS ADMINISTRATIVOS EM
EDUCACAQ - 2017 DA REGIONAL CATALAO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE
GOIAS, considerando os Decretos n° 5.707/2006 e n° 5.824/2006, o PCCTAE, a
Orientag@o Normativa DDRH/UFG n° 001/2015 e a Portaria n° 007/2017 - RG/UFG
de 06 de fevereiro de 2017, resolve estabelecer as seguintes orientagbes sobre o
custeio da participacdo dos servidores técnicos-administrativos em acbes de
capacitagdo ndo ofertadas pela COMISSAO DE CAPACITAGAO 2017/RC.

1, Para fins desta orientacdo normativa serdo esclarecidos os canceitos de agbes de
capacitagao:

1.1 Agao tipo 1: agées ofertadas pela Comiss&o de Capacitagao 2017/RC.

1.2 AcHo tipo 2: capacitagbes elaboradas pelas unidades, drgéos e
pro-reitorias da UFG, para a capacitagdo de seus servidores,

1.3 Agdo tipo 3: participacdo em Congressos ou similares e/ou cursos de
média duracgao externos.

2. Para fins desta orientagdo normativa, seréa esclarecidos os conceitog de agoes

de capacitagao de curta, média e longa duragao.
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2.1 Agdes de capacitagdo de curta duragéo: entre 1 (um) e 7 (sete) dias
consecutivos, como seminarios, congressos e similares.

2.2 Acgdes de capacitagdo de média duragéo: entre 1 (um) a 180 (cento e
oitenta) dias ndo consecutivos.

2.3 AcBes de capacitagdo de longa duragdo: acima de 180 (cento e oitenta)

dias.

3. O custeio da participagdo dos servidores técnico-administrativos em agbes de
capacitacdo com recursos da Regional Cataldo sera avaliado pela Comissao de
Capacitagdo 2017 e submetido & Direcdo da Regional Cataldo, conforme Anexo |,
exclusivamente para agbes do Tipo 3, as quais deverao:

3.1. Ter relagdo direta com o ambiente de trabalho e as atribuigées do
solicitante;

3.2. Ser concedidas somente em territorio nacional;

3.3. Estar condicionadas a existéncia de recursos orgamentérios e de

disponibilidade financeira de 2017;

4. De acordo com o Memorando Circular n® 008/2017 GAB/RC/UFG, de 17 de margo
de 2017, foi aprovado em Reunido Ordinaria do Conselho Gestor/RC, no dia 22 de
fevereiro de 2017, o valor de R$ 20.000,00 para agdes do Tipo 3.

41 O recurso sera dividido de forma igualitaria entre os servidores
Técnicos Administrativos em Educagdo que apresentarem as demandas de acordo
com a presente Orientagdo Normativa, considerando o valor total da previséo das
despesas de tais demandas,

4.2 As demandas de capacitagao serdo recebidas no periodo de 04 a 19 de
abril de 2017, no Departamento do Pesscal da Regional Cataldo localizado no
Prédio Administrativo, Sala - 123, no horério de 8h as 11h e 14h as 16h;

4.3 O resultado preliminar sera divulgado no dia 25 de abril de 2017, no site
da Regional Cataldo e no Departamento do Pessoal da Regional Cataléo localizado
no Prédio Administrativo, Sala - 123;

4.4 Os recursos podem ser interpostos nos dias 26 e 27 de abril de 2017, no

Departamento do Pessoal, no horério de 9h as 11h e 14h as 16h;
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4.5 O resultado final serd divulgado no dia 28 de abril de 2017, no site da

Regional Cataldo e no Departamento do Pessoal da Regional Catalao.

5. Nao ha restrigbes para realizagdo de agdes de capacitagdo de curta ou média
duracdo realizados sem &nus para a instituigdo e fora do horério de trabalho do

interessado.

6. A autorizagdo de afastamento do servidor para a participagdo em agdes de curta
ou média duragdo é de competéncia do dirigente do respectivo setor (Unidade

Académica Especial/Orgdo Administrativo/Coordenacgéo/Diregéo).
7. O servidor podera solicitar o custeio das despesas da agdo de curta duragao
como pagamento de inscrigao, pagamento da agao, diarias, passagens e transporte
em carro oficial, como também um desses itens individualmente.

8. Para agbes de média duragdo ndo serdo concedidas diarias e passagens.

9. Para haver tempo habil de tramitagdo do processo de pagamento, a concesséo do

custeio devera respeitar os prazos indicados:

Tipo de agao Prazos

Curta duragdo, com solicitagdo de | Minimo de 60 dias, a contar do prazo
pagamento de inscricdo. para pagamento de inscricao.

Curta duragdo, sem solicitagdo de | Minimo de 15 dias, a contar da data de
pagamento de inscrigao. inicio da acao.

Cursa de média duracdo, sem | Minimo de 60 dias, a contar da data de
solicitagao de diarias e passagens. inicio da acao.

10. O valor pago pelas passagens e diarias sera definido de acordo com a legislagéo

vigente a partir do Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens (SCDP).
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11. A concessao esta condicionada:

11.1 A autorizacaao de afastamento do servidor pela chefia imediata (ver item
B).

11.2 A inexisténcia de pendéncias em concessdes de custeio anteriores.

11.3 Ao registro da empresa envolvida na solicitagdo no SICAF (exclusivo

para pagamento de inscri¢do e cursos).

12. Para a solicitagdo do custeio para as a¢bes de curta e média duracéo € exigida a
seguinte documentagéo:

12.1 Ficha de inscricdo preenchida, conforme Anexo I, (com dados da
empresa para empenho, caso seja solicitado o pagamento de inscri¢éo);

12.2 Programagéo do evento, caso ja esteja disponivel;

12.3 Carta de aceite do trabalho emitido pela comissdo organizadora do
evento (em caso de apresentagéo de trabalho).

12.4 Justificativa da chefia imediata de que a capacitagdo tem relagao direta
com o ambiente de trabalho e as atribuigdes do solicitante, Anexo l;

12.5 Em caso de curso exclusivo de uma empresa, apresentar a “carta de
exclusividade”.

12.6 Outros casos: 3 (trés) propostas de diferentes empresas que oferecem a
acdo, contendo: razdo social; CNPJ; local de realizagdo do curso; enderego de
e-mail da empresa; telefone e n° de fax da empresa; dados bancarios: agéncia,

conta e cédigo do banco; programagéo; valor individual por participante e valor total.

13. Solicitagdes com documentagéo incompleta seréao indeferidas.

14. Apds a participacdo na agéo, o servidor deverd apresentar em até 05 (cinco) dias
a Comisséo de Capacitagdo 2017 no Departamento do Pessoal/RC:

14,1 Relatdrio de viagem, disponivel no site da PROAD na guia “Formularios”;

14.2 Certificado/declaragéo de participacéo na agéo;

14.3 Canhoto do cartdo de embarque ou passagem de dnibus, caso a viagem
seja de Onibus ou avido, sendo necessédrios comprovantes de todos os trechos

percorridos,
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144 Caso a viagem tenha sido realizada em carro oficial, apresentar
Comprovante de Viagem em Carro Oficial, disponivel no site da PROAD na guia
“Formularios”;

14.5. Caso a viagem tenha sido de carro proprio, apresentar Termo de Opgao
de Viagem em Veiculo Praprio, disponfvel no site da PROAD na guia “Formularios”;

14.6. Comprovante de despesas com alimentag¢éo ou hospedagem contendo

CNPJ e enderec¢o do local da ag&o.

15. Em caso de desisténcia da agdo, o servidor devera justificar formalmente a
Comissdo de Capacitagao 2017, via memorando e devolver os valores ao erario
caso ja tenha sido efetivado o pagamento. A falta dessa justificativa implicara em

pendéncia na solicitagao.

16. Os casos omissos serdo resolvidos pela Comisséo de Capacitagao 2017 e

submetidos a Diregdo da Regional Cataldo.

17. Esta Orientagdo Normativa entra em vigor na data de sua assinatura.

Catalac (GQ), 03 de abril de 2017.
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ANEXO |

CRITERIOS*

Autorizacdo para afastamento pelo Chefe Imediato

Ser concedida somente em territorio nacional

Ter relagao direta com o ambiente de trabalho e as atribuigdes do salicitante

*O nao atendimento a qualquer um destes critérios tera carater eliminatdrio,
resultando ao indeferimento da solicitacao.
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE GQIAS
REGIONAL CATALAO
COMISSAO DE CAPACITACAD 2017

ANEXO I
FORMULARIO DE SOLICITACAQ DE CUSTE!IQ DE AGDES DE CAPACITACAO TIPO 3

1 - IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR:

Nome:

Endereco:

Celular: Email:
|dentidade: CPF:
Matricula SIAPE: Cargo:
Lotacdo: Ramal:

Il - IDENTIFICAGAO DA AGRO:

Tipo de Acdo {Congresso, Semindrlo, Curso):

Nome da AcZo:

Apresentaciio de trabalho do solicitante: { ) Sim () Ndo

Instituicio Organizadora:

Local da Realizagdo do Evento:

CNPJ: | Telefone para Contato:
Perlodo da Realizacdo: Infcio:___ /[ ___/ Término: ___J/__ / Datadesalda: [/ [ DatadeRetorno: __/ [
11— APOIO FINANCEIRO SOLICITADO:
|_Inscricdio: [ } Sim { ) Ndo Valor: RS
Didrias: () Sim { } Ndo
Passagem: () Sim () Nde Melo de Transporte: { ) Aéreo { ) Rodoviario ( ) Carro oficial ()
Velculo Préprio
Pagamento do curso { ) Sim () Nag Valor: R$

1V — TERMO DE COMPROMISSO:

Comprometo-me a participar do cursa acima citada e, apds seu término, apresentar em até 05 {cinco) dias apds o término da agdo de capacitagdo a Comissdo de
Capacitacio RC/UFG: Relatério de viagem disponivel no site da PROAD/UFG; Certificado de participagdo no evento; Canhoto do cartdo de embargue ou
passagem de &nibus, sendo necessdrios comprovantes de todos os trechos percorridosou o formuldrio especlfico, caso a viagem tenha side realizada em carro
ofictal ou carro préprio; Comprovante de despesas com alimentag3o ou hospedagem contendo CNPJ e enderego do lecal da agdo.
Declaro, ainda, conhecer e concordar com as condigBes acima, estando clente inclusive de gue o ndo cumprimento total ou parcial do presente termo acarretard
no iImpedimento para novas solicitagdes de Capacitag3o, bem como ressarcimento imediato das despesas efetuadas pela UFG.

Assinatura do sclicitante
V — RELEVANCIA PARA A INSTITUICAO, DA CAPACITACAO SOLICITADA: (a ser preenchido pela chefia)

Em que esta agdo ird contribuir para o desenvolvimento do trabalho do servidor solicitante?

Quais atribuicBes do servidor se alinham com os objetivos de capacitago desta agdo?

Contato da Chefia (ramal e e-mail);

Assinatura e Carimbo da Chefia Imediata

VI — PARECER DA COMISSAO DE CAPACITACAO RC/UFG

De acordo com a Orientacio Normativa 001/2017 — COMISSAO DE CAPACITAGAO 2017 RC/UFG, a solicitagio foi:
{ ) Deferida { )Indeferida

Justificativa para o Indeferimento:

Assinatura da Comissio

Obs: E imprescindivel anexar a este formulario toda a documentagio exigida pela Orientagio Normativa 001/2017 ~ COMISSAO DE CAPACITACAO 2017 RC/UFG




