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SUMARIO: Este documento ¢é composto por: Orientagdes para Solicitagio de
Capacitacao/Qualifica¢do Individual; Padronizagdo de Critérios de Elegibilidade de Servidores para
os Cursos de Capacitagdes/Qualificacdoes Individuais e Coletivas; Termo de Ciéncia e
Compromisso; Anexo II — Orientagdes Complementares, Anexo III - Formulario de Solicitacao.

Para fins de apreciagdo das solicitagoes de incentivo financeiro para participagdo dos
servidores Técnico-Administrativos da Universidade Federal dos Vales do
Jequitinhonha e Mucuri — UFVJM em cursos de capacitagdo / qualificagdo, a
Comissdo Interna de Supervisao — CIS, gestao 2011/2013, em consondncia 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 orientagoes da
Auditoria Interna da UFVJIM, adotara as seguintes defini¢oes e procedimentos.

ORIENTACOES PARA SOLICITACAO DE CAPACITACAO / QUALIFICACAO
INDIVIDUAL:

IMPORTANTE: Cada servidor envolvido no tramite do processo devera, antes de dar seu parecer,
verificar se todos os requisitos exigidos estdo presentes e devolvé-lo, caso necessario, para
complementacdo a quem de direito, a fim de agilizar sua tramitagao.

1. Servidor Solicitante:

Deveré encaminhar a sua chefia imediata oficio constando as seguintes informacdes:

1.1 - cargo, fungao e lotacao;

1.2 - justificativa da necessidade e da relevancia da capacitagdo /qualificacdo para o seu
desenvolvimento profissional e melhoria dos servicos prestados a UFVIM;

1.3 - descri¢ao do curso pleiteado:

- Carga horaria;

- Conteudo programatico;

- Publico-alvo;

- Institui¢ao e/ou profissional que ird ministrar o curso;

- Copia do curriculum vitae do Coordenador do Curso;

- Declaracdo de matricula/Declaragdo do periodo que esta cursando para os cursos de
qualificacdo;

- No caso de qualificagdo, a forma de pagamento negociada com a Instituicdo fornecedora
do curso (mensal ou semestral).
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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 contratagdo e os critérios para a escolha desse curso em especial;
- anexar o historico da Institui¢do / empresa de consultoria / Curso;
- Anexar certiddes negativas de débito da Institui¢ao junto ao INSS, FGTS, Receita Federal,

CNJ, TST e CEIS.

Tipo=1

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

Para acessar a certiddo da Receita Federal:
http://www.receita.fazenda.gov.br/Aplicacoes/ATSPO/Certidao/CNDConjuntaSegVia/NICertidaoSegVia.asp?

Para acessar a certiddo de INSS:

Acesse: http://www010.dataprev.gov.br/cws/contexto/cnd/cnd.html
Para acessar a certiddo do TST:

http://www.tst.jus.br/certidao

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

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

- apresentar pesquisa de pre¢os de cursos similares, de mesmo porte, complexidade e

duracgdo. Ou, ainda, justificativa plausivel para o ndo encaminhamento da pesquisa de preco.

1.5 — Preencher o formulario de solicitacdo (Anexo III).

IMPORTANTE: nos casos de cursos de graduacao ou pos-graduacao, o solicitante deverd apresentar

também o n°. das Portarias do MEC autorizando o funcionamento do estabelecimento de ensino e
do curso pleiteado.

2. Chefia Imediata

Diante do oficio de solicitagdo, a chefia imediata devera:

- verificar se a documentagao exigida estad completa;

- analisar a relevancia para a Instituicao da participa¢dao do servidor no curso pleiteado;

- emitir parecer ratificando a necessidade do curso para as atividades e fungdes exercidas

pelo solicitante;

- encaminhar toda a documentagdo para a Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas — PROGEP /

UFVIM.

3. Pro-Reitoria de Gestio de Pessoas - PROGEP

A PROPEG deverd manifestar-se sobre a adequacdo da solicitacio ao ambiente

organizacional e ao Programa de Capacitacio e Aperfeicoamento dos Servidores Técnico-
Administrativos em Educagdo — PROCAPE / UFVIM , fundamentando sua decisdo, baseada nos
critérios elaborados para elegibilidade anual de capacitagdes e, em seguida, encaminhar todo o
processo a apreciagao da CIS.
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4. Comissdo Interna de Supervisdo — CLS

A CIS adotara os seguintes critérios para apreciagao das solicitagdes de qualificagdo ou capacitagao:

a. Disponibilidade Orcamentdria: Para anélise de disponibilidade orcamentaria as solicitagdes de

E-mail: cis@ufvjm.edu.br

capacitagoes individuais e coletivas e de qualificacdo deverdo seguir o seguinte cronograma:

Capacitacdes Individuais e Coletivas

Encaminhamento a PROGEP das solicitagoes
de cursos de capacitagao individuais e coletivos

Até 30 de julho do ano anterior ao da
realizacdo/inicio do curso.

Encaminhamento do PROGEP a CIS dos
cursos solicitados, apds analise baseada nos
critérios para elegibilidade anual de
capacitacoes.

Até 31 de outubro do ano anterior ao da
realizagdo/inicio do curso.

Analise da CIS das solicitagdes e retorno a
PROGEP para que faca os encaminhamentos
necessarios para execugao dos cursos coletivos
autorizados.

Até 30 de novembro do ano anterior ao da
realizac¢do/inicio do curso.

Analise da CIS e envio ao setor de responsavel
dos cursos individuais autorizados.

Até 31 de margo do ano em que o curso sera
realizado/tera inicio.

Qualificacoes ( Gradu

acio e Pos-graduacio)

Graduacao

De 01/01 a 31/01 - para 1° Semestre
De 01/06 a 31/06 - para 2° Semestre

Pés-graduacdo

De 01/01 a 31/03 do ano em exercicio.

b. Demanda Institucional: as solicitacoes 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 5824 — anexo II, de 29 de junho de 2006.

c. Tempo de efetivo exercicio na UFVJM: nos casos de Qualificacdio em Graduacao e
Especializag¢do, somente serdo apreciadas as solicitagcdes dos servidores que tiverem completado, no
minimo, 01 (um) ano de efetivo exercicio na Institui¢do, para qualificagdo em nivel de mestrado
03 (trés) anos de efetivo exercicio na UFVJM e para doutorado 04(quatro) anos de efetivo exercicio
na UFVIM.

d. Intersticio entre a ultima capacitacdo/qualificacdo e a solicitacdo posterior: o servidor deverd
cumprir o periodo de intersticio de 01 (um) ano, apds a conclusdo para fazer solicitacdo custeio de
um novo curso de capacitagdo/qualificacao individual, no caso dos cursos que tiverem duracao
maior que doze meses o intersticio para solicitagdo de novo custeio serd de igual ao periodo do
curso.

d.1- O critério acima ndo se aplica no caso de graduagdo, uma vez que terdo prioridade as
solicitagdes de continuidade de custeio, até a finalizagdo do curso, apos o qual o servidor devera
cumprir o periodo de intersticio supra citado.

Campus | e Reitoria: Rua da Gléria, n° 187 - Centro / CEP: 39100-000 Diamantina -MG -Brasil / PABX: (38) 3531-1811
Campus II: Rodovia MGT 367- km 583, n° 5000 — Alto da Jacuba / CEP: 39100-000 Diamantina-MG-Brasil / PABX: (38) 3532-1200
Campus Avangado do Mucuri: Av. Dr. Luiz Boali Porto Salman, s/n° - Ipiranga / CEP: 39801-000 Tedfilo Otoni-MG-Brasil / PABX: (33) 3522-6037



MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DOS VALES DO JEQUITINHONHA E MUCURI
COMISSAO INTERNA DE SUPERVISAO - CIS

Enderego: Rua da Gléria, 187 — Centro — CEP 39100-000 - Diamantina — MG
Telefax: (38) 3531-1030 E-mail: cis@ufvjm.edu.br

d.2 - 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;

d.3 — Para renovagao de custeio o servidor devera apresentar documento que comprove aprovagao
de 70% do semestre.

d.4 — Apo6s a conclusdo de cursos custeados pela CIS, o servidor devera apresentar a PROGEP o
comprovante de conclusdo do mesmo num prazo maximo de 90 dias.

e. Tempo para aposentadoria: somente serdo apreciadas as solicitagdes dos servidores cujo tempo
de efetivo exercicio, até a aposentadoria, seja maior do que o dobro do periodo do curso.

IMPORTANTE: os critérios acima, com exce¢ao do a e b, sdo validos para analise das
solicitacdes de Capacitacao e Qualificagio INDIVIDUAL; as coletivas serdo normatizadas pela
unidade que estiver organizando o curso, nao podendo, no entanto, as propostas de deixar de passar
pela avaliacdo da PROGEP e da CIS.

Apo0s andlise e definicdo quanto ao deferimento ou indeferimento, todos os processos serao
devolvidos a PROGEP para ciéncia e arquivamento junto a pasta funcional do servidor.

- em caso de deferimento do pedido, serd encaminhado oficio a Pro-Reitoria de
Planejamento e Or¢amento e a Pré-Reitoria de Gestdo e Patrimonio para dar seguimento a
contratagao do servico;

- e, em caso de indeferimento, a CIS devera comunicar o fato ao servidor solicitante, através
de oficio e ao PROGEP, explicitando as razdes de seu indeferimento.

IMPORTANTE: Os critérios para desempate entre servidores que desejam fazer o curso de
qualificacio INDIVIDUAL serdo:

a) maior tempo de efetivo exercicio no servigo publico;

b) maior tempo de efetivo exercicio na UFVIM;

¢) ser o curso correlato ao cargo do servidor na UFVIM;

d) No caso de qualificagdo, ser de nivel acima do que o servidor j& possui, € no caso de capacitagao,
ter conteudo diferente dos cursos que o servidor ja possui;

e) por maior idade.

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

Todos os servidores da UFVIM deverao ter respeitado o seu direito de participar das capacitagdes e
qualificacdes coletivas realizadas na Institui¢do.

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
indicacdo dos servidores sob sua coordenacdao aos cursos oferecidos pela Instituicdo, conforme
critérios abaixo estabelecidos:

Critérios de elegibilidade:
1 —servidores cuja atividade funcional mantenha estreita relagdo com o curso oferecido;
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2 — servidores que ainda ndo foram contemplados com capacita¢ao / qualificacdo similar ao curso
oferecido;

IMPORTANTE: Os setores deverdo se organizar para que a liberagdo dos servidores para
capacitacdo/qualificagdo que ocorram no horario de trabalho nao prejudiquem o andamento do
setor.

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

a) maior tempo de efetivo exercicio no servico publico;

b) maior tempo de efetivo exercicio na UFVIM;

¢) parecer da chefia imediata.

IMPORTANTE: Nos cursos de capacitagdo individual de carga horaria inferior a exigida
para progressao, havendo mais de uma solicitagdo para o mesmo curso, o chefe imediato devera
indicar o servidor com melhor perfil para figurar como agente multiplicador, que assumird esse
compromisso, caso seja aprovada sua participacao no referido curso.
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ANEXO I

TERMO DE CIENCIA E COMPROMISSO

Eu, .

SIAPE , ocupante do cargo lotado no setor

da Universidade Federal dos

Vales do Jequitinhonha ¢ Mucuri — UFVIM e aluno(a) devidamente matriculado(a) no Curso

, da

, declaro estar ciente das obrigacdes que

constam no Programa de Capacitacdo e Aperfeigoamento dos Servidores Técnico-Administrativos
em Educacdo — PROCAPE/UFVIJM, Resolugao 15/Consu, de 03 de agosto de 2012.

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

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

, de de20

Assinatura do Servidor

CIS

Testemunha 01 Testemunha 02
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ANEXO 11

ORIENTACOES COMPLEMENTARES

Incentivo a Qualificacao

Vantagem prevista no Plano de Cargos e Carreira para aqueles servidores que possuem um
grau de escolaridade acima do previsto para ingresso no cargo que ocupa.
Esta vantagem ¢ paga na forma de percentual sobre o vencimento basico, conforme Lei n® 12772 de
28 de dezembro de 2012, , detalhada na tabela abaixo.

TABELA DE PERCENTUAIS DE INCENTIVO A QUALIFICACAO

Nivel de escolaridade formal Percentuais de incentivo
superior ao previsto para o Area de conhecimento com relagdo Area de conhecimento com relagdo

exercicio do cargo(*) direta indireta

Ensino fundamental o
10% -
completo
Ensino médio completo 15% -
Ensino médio
rofissionalizante ou ensino
e ¢ 20% 10%
médio com curso técnico
completo
Curso de raduagdo
gracuay 25% 15%

completo
Especializagdao, com carga
horaria igual ou superior a 30% 20%
360h
Mestrado 52% 35%
Doutorado 75% 50%

(*) Curso reconhecido pelo Ministério da Educagao

*  Qualificacao

Formagao no 4ambito da educacdo fundamental,

ensino médio,

ensino médio

profissionalizante ou ensino médio com curso técnico completo, de graduacdo e pos-graduagio.
Sendo considerada como Qualificagdo Coletiva aquela organizada pela Pro-Reitoria de Gestdo de
Pessoas — PROGEP ou outro setor da UFVJM, visando atender a uma demanda Institucional e
Qualificagdo Individual aquela que ¢ feita em outras instituigdes de ensino obrigatoriamente
reconhecidas pelo Ministério da Educacgdo e Cultura — MEC.

+ Progressiao por Capacitacio
A progressdo por capacitacdo ¢ o mecanismo através do qual o servidor que obtiver

certificacdo em programa de capacitacdo, atendendo aos requisitos legais podera avangar nos niveis
de capacitacao da tabela de vencimentos.
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Niveis A B C D E

Classes de Capacitagéo
I \% I v [l v o \% o \Y

Tal avango nao extrapola o nivel de classificagdo do cargo, isto €, ndo ha mudanca entre as
letras A, B, C, D e E, mas apenas entre os niveis L, I, III e IV.

E permitido o somatério de cargas horarias de cursos realizados pelo servidor durante a
permanéncia no nivel de capacitacdo em que se encontra e da carga horaria que excedeu a exigéncia
para progressao no intersticio do nivel anterior, vedado o aproveitamento de cursos com carga
horéria inferior a 20 (vinte) horas-aula.

Obs.: o curso concluido devera ter uma carga horaria minima necessaria para que se avance
para o nivel subseqiiente ao atualmente ocupado, seguindo a disposi¢ao da tabela abaixo:

TABELA PARA PROGRESSAO POR CAPACITACAO PROFISSIONAL

NiVEL DE NIVEL DE CARGA HORARIA DE
CLASSIFICACAO CAPACITACAO CAPACITACAO

A I Exigéncia minima do Cargo
II 20 horas
I 40 horas
v 60 horas

B I Exigéncia minima do Cargo
II 40 horas
11 60 horas
v 90 horas

C I Exigéncia minima do Cargo
11 60 horas
I 90 horas
v 120 horas

D I Exigéncia minima do Cargo
II 90 horas
I 120 horas
v 150 horas

E I Exigéncia minima do Cargo
11 120 horas
III 150 horas
v Aperfeigcoamento ou curso de capacitag@o igual ou

superior a 180 horas
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ANEXO II1

FORMULARIO — SOLICITACAO DE INCENTIVO FINANCEIRO

1. Formuldrio elaborado conforme a Norma Interna de Funcionamento da CIS/UFVJM (NIF);

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

3. Todos os dados deverdio ser preenchidos e documentos anexados, sob pena de devolug¢do do processo pela CIS;

4. O formuldrio 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 relevincia para a UFVIM
da participagdo do mesmo no curso pleiteado;

5. A Chefia Imediata deverd encaminhar toda documentacéo a SRH.

DADOS DO SERVIDOR TECNICO-ADMINISTRATIVO

Nome:

Data de Entrada em
Exercicio na UFVJM:

Cargo: Funcio:

Lotacio: Tel/Cel:

Email Institucional:

Rapida descricao das atividades que exerce na UFVJM:

DADOS DO CURSO PLEITEADO

l:’ 1. Capacitacao |:| 2. Qualificacao

Instituicao recebedora do

pagamento: CNPJ:

Instituicao:

CNPJ: Tel/Fax:

Curso:

Valor mensal: Carga Hor4dria:

Periodo de Realizacao:

Portarias do MEC
(Qualificacio)

Campus | e Reitoria: Rua da Gléria, n° 187 - Centro / CEP: 39100-000 Diamantina -MG -Brasil / PABX: (38) 3531-1811
Campus II: Rodovia MGT 367- km 583, n° 5000 — Alto da Jacuba / CEP: 39100-000 Diamantina-MG-Brasil / PABX: (38) 3532-1200
Campus Avangado do Mucuri: Av. Dr. Luiz Boali Porto Salman, s/n° - Ipiranga / CEP: 39801-000 Tedfilo Otoni-MG-Brasil / PABX: (33) 3522-6037


http://www.ufvjm.edu.br/cis

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DOS VALES DO JEQUITINHONHA E MUCURI
COMISSAO INTERNA DE SUPERVISAO - CIS

Enderego: Rua da Gléria, 187 — Centro — CEP 39100-000 - Diamantina — MG
Telefax: (38) 3531-1030 E-mail: cis@ufvjm.edu.br

|:| 1. Apresentagdo/Histdrico da Institui¢do;

|:| 2. Apresentacao/Conteudo Programatico do Curso;

|:| 3. Curriculum Vitae do(s) profissional(is) que ird(ao) ministrar o Curso;
|:| 4. Curricilum Vitae do Coordenador do Curso (no caso de qualificacao);
[ | 5. Parecer da Chefia Imediata;

[ | 6. Certidao Negativa - INSS;

[ | 7. Certiddo Negativa - FGTS;

| | 8. Certiddo Negativa - Receita Federal;

[ ]9. Certidao Negativa — CNJ;

[ ] 10. Certiddo Negativa — TST;

|:| 11. Certidao Negativa — Portal da transparéncia;

[ 1 12. Outros (especificar):

Anexos:

Justificativa da necessidade/relevancia do curso para o seu desenvolvimento profissional e melhoria dos
servicos prestados a UFVJM:

Razées para a contrataciio e os critérios para a escolha deste curso em especial:

Possui outra qualificacio no mesmo nivel da que esta sendo pleiteada? Qual?

Campus | e Reitoria: Rua da Gléria, n° 187 - Centro / CEP: 39100-000 Diamantina -MG -Brasil / PABX: (38) 3531-1811
Campus II: Rodovia MGT 367- km 583, n° 5000 — Alto da Jacuba / CEP: 39100-000 Diamantina-MG-Brasil / PABX: (38) 3532-1200
Campus Avangado do Mucuri: Av. Dr. Luiz Boali Porto Salman, s/n° - Ipiranga / CEP: 39801-000 Tedfilo Otoni-MG-Brasil / PABX: (33) 3522-6037




MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DOS VALES DO JEQUITINHONHA E MUCURI
COMISSAO INTERNA DE SUPERVISAO - CIS

Enderego: Rua da Gléria, 187 — Centro — CEP 39100-000 - Diamantina — MG
Telefax: (38) 3531-1030 E-mail: cis@ufvjm.edu.br

PESQUISA DE PRECOS (anexar documentos comprobatérios)

Precos de cursos similares, de mesmo porte, complexidade e duragdo.

Org¢amento 1: R$
Instituicao
Org¢amento 2: R$
Instituicao

Justificativa plausivel para o NAO encaminhamento da pesquisa de preco:

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

Diamantina, de de 20

Nome Completo do TA

Campus | e Reitoria: Rua da Gléria, n° 187 - Centro / CEP: 39100-000 Diamantina -MG -Brasil / PABX: (38) 3531-1811
Campus II: Rodovia MGT 367- km 583, n° 5000 — Alto da Jacuba / CEP: 39100-000 Diamantina-MG-Brasil / PABX: (38) 3532-1200
Campus Avangado do Mucuri: Av. Dr. Luiz Boali Porto Salman, s/n° - Ipiranga / CEP: 39801-000 Tedfilo Otoni-MG-Brasil / PABX: (33) 3522-6037


http://www.ufvjm.edu.br/cis

