UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS
PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL E RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS

ORIENTAGAO NORMATIVA 001/2015

Estabelece orientacdo quanto aos procedimentos a serem
adotados para o custeio da participacdo dos servidores Técnico-
administrativos em agdes de capacitacdo ndo ofertadas pelo
DDRH/UFG.

A PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL E RECURSOS HUMANOS da
UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS, considerando o Decreto 5.707/2006, resolve estabelecer as
seguintes orientagdes sobre o custeio da participacdo dos servidores técnico-administrativos em
acoes de capacitagdo ndo ofertadas pelo DDRH/UFG.

I- DISPOSIGCOES PRELIMINARES

1. Para fins dessa orientagdo normativa serdo esclarecidos os conceitos de agoes de aperfeicoamento
de curta, média e longa duracéo.
1.1 AcGes de aperfeicoamento de curta duracdo: agdes com duragdo entre 01 (um) e 07 (sete)
dias consecutivos, como seminarios, congressos e similares.
1.2 AcGes de aperfeicoamento de média duracdo: agbes com duragdo de 01 (um) a 180 (cento
e oitenta) dias ndao consecutivos.
1.3 Agbes de aperfeicoamento de longa duracdo: agoes de capacitagdo acima de 180 (cento e
oitenta) dias.
2. O custeio da participagdo dos servidores técnico-administrativos em acbes de capacitacao de curta
ou média duragdo com recursos do Programa de Capacitagao dos servidores publicos federais (Centro
de Custos 422 - CAPACITACAO - DDRH) devera:
2.1. Ter relagao direta com o ambiente de trabalho e as atribuigées do solicitante;
2.2. Ser concedida somente em territério nacional;
2.3. Estar condicionada a existéncia de recursos orcamentarios e de disponibilidade financeira;
2.4. Ser autorizada pelo diretor do Departamento de Recursos Humanos.
3. Nao ha restrigées para realizagdo de acdes de capacitagao de curta ou média duracdo realizados
sem 6nus para a instituicdo e fora do horario de trabalho do interessado.
4. O custeio da participagdo dos servidores técnico-administrativos em agoes de capacitacdo de curta
ou média duragdo com qualquer outro tipo de recurso da Universidade deverd ser informado ao
Departamento de Desenvolvimento de Recursos Humanos via memorando.
5. A autorizagao de afastamento do servidor para a participacdo em acgdes de curta ou média duracgao
€ de competéncia do dirigente do respectivo setor (Unidade Académica/Orgéo Administrativo/Proé-
Reitoria/Regional ou Reitoria).
6. O beneficiario do afastamento podera solicitar o custeio de todas as despesas da acdo de curta
duragdo como pagamento de inscricdo, pagamento da agdo, didrias e passagens, como também um
desses itens individualmente.
/. Para agGes de média duragdo ndo serdo concedidas diarias e passagens.




II - DOS PRAZOS

8. A solicitagdo para concessao do custeio devera respeitar os prazos indicados:

Tipo de agao Prazos
Curta duragao, com solicitagdo de pagamento Minimo de 45 dias, a contar do prazo para
de inscrigao. pagamento de inscrigao.
Curta duragao, sem solicitagdo de pagamento Minimo de 30 dias, a contar da data de inicio
de inscrigao. da agao.
Curso de média duragao, sem solicitacdo de Minimo de 60 dias, a contar da data de inicio
didrias e passagens; da acao.

III - DA CONCESSAO DO CUSTEIO

9. Dos valores para custear a agao:
9.1. O valor pago pelo curso sera sempre o menor valor estabelecido pela organizadora de cada
curso;
9.2. O valor pago pelas passagens e didrias serd definido de acordo com a legislagao vigente a
partir do Sistema de Concessao de Diarias e Passagens (SCDP).
10. Salvo em situagao de excepcional interesse da Universidade, a concessao esta condicionada:
10.1. Ao servidor ndo ter recebido custeio para participacdo de acdes nos Ultimos 06 (seis) meses
a contar da data de inicio da agao pretendida.
10.2. Ao servidor ndo possuir desisténcia em agdes de capacitagao anteriores, sem justificativa
nos ultimos 12 (doze) meses.
10.3. A insergao da necessidade de capacitacdo no instrumento de levantamento de necessidades
de capacitagdo no ano da solicitacao.
10.4. A inexisténcia de pendéncias em concessées de custeio anteriores.
10.5. Ao registro da empresa envolvida na solicitacdo no SICAF (exclusivo para pagamento de
inscrigao e cursos)
11. Para a solicitagdo do custeio € exigida a sequinte documentacao:
11.1. Formulario especifico disponivel no site do Departamento de Desenvolvimento de Reacdes
Humanos / UFG
11.2. Para congressos e similares:
11.2.1. Programacgao do evento;
11.2.1. Ficha de Inscricdo preenchida (com dados da empresa para empenho, caso
solicitem pagamento de inscrigdo)
11.2.1. Carta de aceite do trabalho emitido pela comissdo organizadora do evento;
11.3 Para cursos de curta e média duragdo:
11.3.1. Ficha de Inscrigdo preenchida (com dados da empresa para empenho, caso
solicitem pagamento de inscrigao)
11.3.2. Em caso de curso exclusivo de uma empresa, apresentar a '"carta de
exclusividade".
11.3.3 Outros casos: 3 (trés) propostas de diferentes empresas que oferegcam o curso,
contendo: razao social; CNPJ; Local de realizacdo do curso; Endereco de e-mail da
empresa; Telefone e n° de fax da empresa; Dados bancarios: agéncia, conta e codigo do
banco; Programacao-Contetido programatico; Valor individual por participante e valor
total.
12. Solicitagbes com documentacao incompleta serdo indeferidas.
13. Apés a participagdo no evento, o beneficiario do afastamento devera apresentar em até 03 (trés)
dias apds o término da viagem, ao DDDRH/UFG: 7&/_
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13.1 Relatério de viagem disponivel no site do DDRH/UFG.

13.2 Certificado de participacao no evento.

13.3 Canhoto do cartdo de embarque ou passagem de 6nibus, caso a viagem seja de 6nibus
ou aviao, sendo necessarios comprovantes de todos os trechos percorridos.

13.4 Caso a viagem tenha sido realizada em carro oficial, apresentar formulario especifico,
disponivel no site do DDRH/UFG.

13.5 Caso a viagem tenha sido de carro proprio, apresentar formulério especifico, disponivel
no site do DDRH/UFG.

13.6 Comprovante de despesas com alimentacao ou hospedagem contendo CNPJ e endereco
do local da acao.

DAS DISPOSICOES FINAIS

14. Em caso de desisténcia da agdo, o servidor deverd justificar formalmente ao DDRH/UFG, via
memorando e devolver os valores ao erario caso ja tenha sido efetivado o pagamento. A falta dessa
justificativa implicara em pendéncia na solicitagao.

15. Os casos omissos serao resolvidos pelo titular do Departamento de Desenvolvimento de Recursos
Humanos.

16. Esta Orientacao Normativa entra em vigor na data de sua assinatura.

Goiania, 09 de fevereiro de 2015.
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