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PROCESSO SELETIVO PARA CUSTEIO DE CAPACITACAO INDIVIDUAL
DO SERVIDOR TECNICO-ADMINISTRATIVO DA UFVJM

EDITAL: 001/2020 - 2° CHAMADA 2020

SUMARIO: Este documento é composto por: Orientagdes para Solicitagdo de
Capacitacdo Individual; Padronizagdo de Critérios de Elegibilidade de Servidores
para os Cursos de Capacitacdes Individuais; Anexo I — Instrugdo para Iniciar o
Processo no SEI!; Anexo II - Formulario de Solicitagdo de incentivo; Anexo III -
Justificativa; Anexos IV, V e VI - Termo de Declaragao e Termos de Ciéncia e
Compromisso; e Anexo VII — Tabela de quesitos para pontuagao.

Para fins de apreciacdo das solicitagoes de incentivo financeiro
para participagdo dos servidores Técnico-Administrativos da
Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri —
UFVJIM, em cursos de capacitagdo, a Comissdo Interna de
Supervisao — CIS, gestao 2018/2021, em consondncia com as Leis
11.091, de 12 de janeiro de 2005, regulamentada pelo Decreto
5824, de 29 de junho de 2006, Decreto 9991, de 28 de agosto de
2019 e Resolucdo CONSU 21, de 20 de dezembro de 2019, bem
como com orientacoes da Pro-reitoria de Gestdo de Pessoas e da
Pro-Reitoria de Administragcdo da UFVJM, adotara as seguintes
defini¢oes e procedimentos:

1. ORIENTACOES PARA SOLICITACAO DE
CAPACITACAO INDIVIDUAL

Imp nie!
E de inteira responsabilidade do servidor solicitante a verificacio de que todos os requisitos e
documentagoes exigidas estejam presentes antes de iniciar o tramite do processo. O servidor que
ndo cumprir tais exigéncias tera sua solicitagdo indeferida.

Sio vedadas solicitagtes de custeio para cursos de idiomas.

1. Servidor Solicitante:

Para participar do edital para custeio de capacitagdo individual dos técnicos
administrativos, o servidor devera seguir as orientacdes no ANEXO I. A solicitagao sera
tramitada no SEI!.

O servidor devera solicitar, por oficio, a chefia imediata a anuéncia para participar do
processo seletivo e anexar os documentos pertinentes ao edital.

No oficio devera constar:
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1.1.  cargo, func¢do e lotagao;

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

1.3.  descrigdo do curso pleiteado:
o carga horéria;

o conteudo programatico;
o publico-alvo;
o instituicdo e/ou profissional que ird ministrar o curso;

1.4  Preencher o Formulario de Solicitacao de Incentivo Financeiro, Justificativa e
os Termos de Ciéncia e Compromisso (Anexos II, III, IV, V e VI);

1.5  Preencher o anexo VII a Tabela de Quesitos para Pontuagao;

1.6 Anexar a portaria da ultima progressao por capacitacao.

2. Chefia Imediata

Diante do oficio de solicitagdo, a chefia imediata devera:

2.1.  analisar a relevancia para a instituicdo da participacao do servidor no curso
pleiteado;

2.2.  emitir parecer ratificando a necessidade do curso para as atividades e fungdes
exercidas pelo solicitante;

2.3.  tramitar o processo para Diretoria de Sele¢do e Desenvolvimento de
Pessoas/ PROGEP/ UFVIM.

3. Pro-Reitoria de Gestio de Pessoas - PROGEP

3.1.  analisar o alinhamento de acordo com o PDP vigente e verificar se a acdo de
desenvolvimento estd prevista no PDP - Plano de Desenvolvimento de Pessoas
2019/2020;

3.2.  verificar se as necessidades foram cadastradas pelo servidor ou unidade
administrativa da UFVIM;

3.3.  tramitar o processo a apreciagao da CIS.

4. Comissdo Interna de Supervisao — CIS

A CIS adotard o critério para apreciacdo das solicitacdes de capacitacdo individual,
conforme anexo VII - Tabela de quesitos para pontuagao.

4.1.  DISPONIBILIDADE ORCAMENTARIA: a disponibilidade orcamentéria para
contemplagdo do presente edital sera de R$ 50.000,00 e poderda ser
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suplementado.

4.2. Neste edital serd obedecido o seguinte cronograma:

Capacitacio Individual

Cronograma Data
Solicitagdes de custeio de curso individual 26 de outubro a 31 de dezembro de
realizados no periodo de: 2020
Inscricao e envio da documentagdo a Progep 28/09/2020 a 02/10/2020
Resultado Progep 05/10/2020
Analise de quesitos CIS 06/10//2020
Resultado parcial 07/10/2020
Prazo de recurso 08/10/2020 a 09/10/2020
Resultado final 13/10/2020

IMPORTANTE: Nos cursos de capacitagdo individual, havendo mais de wma

solicitacdo para o mesmo curso, no mesmo periodo, cabera a chefia imediata a
liberagao das solicitagoes indicando o servidor com melhor perfil para figurar como
agente multiplicador, que assumira esse compromisso, caso seja aprovada sua

nparticipacdo no referido curso

4.3. DAS MODALIDADES DAS CAPACITACOES INDIVIDUAIS: os cursos de capacitacao
individual serdo considerados em duas modalidades, a distdncia ¢ presencial,

4.4. OBRIGACOES DO SERVIDOR CONTEMPLADO COM AUXILIO FINANCEIRO DE
QUALQUER NATUREZA PELA CIS:
o Caso seja contemplado com o auxilio para deslocamento e
hospedagem (diarias e passagens), o servidor devera prestar contas
a CIS no prazo méximo de trés dias corridos apods o retorno de sua
viagem, preenchendo o modelo de Relatério de Viagem constante
na Portaria n°. 343, de 17 de fevereiro de 2020. Conforme
estipulado pela Pro-reitoria de
Administragdo, em:
http:// www.ufvim.edu.br/proad/diarias.html);
o Ap6s a conclusdao de cursos custeados pela CIS, o servidor devera

apresentar a PROAD oficio encaminhando nota fiscal do servigo
prestado em um prazo maximo de 15 (quinze) dias, com copia para
a CIS;


http://www.ufvjm.edu.br/proad/diarias.html
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o Fica ainda o servidor contemplado com auxilios de recursos da CIS
de qualquer natureza obrigado a apresentar o comprovante de
participacdo e/ou aprovacao do curso pleiteado, juntamente com o
Relatério de Viagem, bem como comprovantes de embarque,
quando for o caso.

Observacido: A liberacdo de diarias e passagens esta condicionada aprovaciao
da reitoria.

4.5. Apo6s andlise e defini¢do quanto ao deferimento ou indeferimento, todos os
processos serdo devolvidos a Progep para ciéncia e arquivamento junto a pasta
funcional do servidor.

5 Pro-reitoria de Administracdo

5.1. Apo6s divulgado resultado final, a CIS solicitarda a Proad a elaboragdo do
cronograma com 0s prazos, para apresentacdo dos documentos mencionados no item
5.5, que instruirdao os processos de contratacao dos cursos.

Paragrafo Unico: Considerando os trimites para contratagio atentar para
brevidade da apresentagdo dos documentos;

5.2. Para que seja formalizado o processo administrativo de contratagcdo, o servidor
que tiver a solicita¢do de custeio deferida devera apresentar a documentacao nos moldes
e prazos estabelecidos no cronograma mencionado no item acima.

5.3. A nao apresentacdo da documentagdo, a sua apresentagdo incompleta ou sua
apresentacdo inconsistente, inviabilizard a instru¢do do processo de contratacdo e a CIS
convocara o servidor imediatamente subsequente na lista de classificagdo.

5.4. O processo de contratagdao do curso ¢ autonomo e nao esta vinculado ao presente
edital.

5.5. O processo administrativo de contratacio serda composto pela seguinte
documentacao, a qual devera ser apresentada a Proad pelo servidor classificado:

a) Documento de Formalizagdo de Demanda (modelo disponivel no SEI!);
b) Termo de Referéncia (modelo sera disponibilizado pela Proad);
C) Minuta de contrato ou justificativa para ndo adocdo deste instrumento (modelo

sera disponibilizado pela Proad);

d) Justificativa da contratacdo com a caracterizagdo da situagdo que enseja a
necessidade do curso almejado, as razdes para escolha da empresa e do curso por ela
ofertado bem como a justificativa do prego (modelo sera disponibilizado pela Proad);

e) No minimo 03 (trés) notas fiscais ou notas de empenho para demonstrar a
compatibilidade dos precos propostos pela empresa com os valores cobrados de outros
orgaos/instituicdes, ou seja, demonstrar ser esse preco adequado, razoavel e
proporcional ao custo da contratagao;
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f) Declaracao de Composicao de Custos na qual seja realizada a analise critica dos
precos de que se trata a alinea anterior (modelo disponivel no SEI!);
g) Declaracao de Prestacdo de Servigcos de Natureza Singular (modelo disponivel
no SEI!);
h) Demais documentos que comprovem a especialidade do contratado e que

permitam inferir que o seu trabalho € essencial e indiscutivelmente o mais adequado a
plena satisfacdo do objeto do contrato, tais como: Historico da Instituicdo; Conteudo
Programatico; Curriculo do Coordenador; Pré-inscrigao

1) Consulta ao Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores (SICAF)
quanto a eventual penalidade de impedimento ou suspensdo do direito de licitar e
contratar (esta consulta devera ser requerida a Divisdo de Licitagdes da Proad);

1) Declaracao da empresa prestadora do servico de que ndo emprega menor;

k) Consultas quanto a existéncia de san¢ao que impeca a futura contratacao,
mediante a consulta aos seguintes cadastros mediante acesso ao link: https://certidoes-
apf.apps.tcu.gov.br/

1. Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas - CEIS,
mantido pela Controladoria-Geral da Unido;

ii. Cadastro Nacional de Condenagdes Civeis por Atos de
Improbidade Administrativa, mantido pelo Conselho Nacional de Justiga;

iii. Lista de Inidoneos e o Cadastro Integrado de Condenagdes por
Ilicitos Administrativos - CADICON, mantidos pelo Tribunal de Contas da
Uniao - TCU;
1) Comprovacao da regularidade juridico, fiscal e trabalhista da empresa prestadora

do servico através de consulta ao Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores
(SICAF) (esta consulta devera ser requerida a Divisao de Licitagdes da Proad);

m) Caso a empresa ndo possua cadastro no SICAF, deverd ser apresentadas as
consultas aos sitios eletronicos oficiais emissores de certidoes:

i.  Receita Federal:

http://servicos.receita.fazenda.gov.br/Servicos/certidao/CndConjuntalnter/Infor
maNICertidao.asp?tipo=1

ii.  Receita Estadual: consultar sitio do domicilio fiscal da empresa
iii.  Receita Municipal: consultar sitio do domicilio fiscal da empresa
iv.  Regularidade junto ao TST:

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

v.  Regularidade junto ao FGTS:

https://consulta-crf.caixa.gov.br/consultacrf/pages/consultaEmpregador.jsf


https://certidoes-apf.apps.tcu.gov.br/
https://certidoes-apf.apps.tcu.gov.br/
http://servicos.receita.fazenda.gov.br/Servicos/certidao/CndConjuntaInter/InformaNICertidao.asp?tipo=1
http://servicos.receita.fazenda.gov.br/Servicos/certidao/CndConjuntaInter/InformaNICertidao.asp?tipo=1
http://www.tst.jus.br/certidao
https://consulta-crf.caixa.gov.br/consultacrf/pages/consultaEmpregador.jsf
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6 Critério de desempate.

O critério para desempate entre servidores que desejam fazer o curso de
CAPACITACAO INDIVIDUAL seguir4 a seguinte ordem:

curso solicitado de menor valor;
possuir maior tempo de efetivo exercicio na UFVIM;
possuir maior tempo de efetivo exercicio no servigo publico federal

possuir maior idade
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INSTRUCAO PARA INICIAR O PROCESSO NO SEI!

O processo ¢ instruido pelo proprio servidor interessado, que deve seguir as instru¢des constantes na
Resolugao CONSU/UFVIM n° 21, de 20 de dezembro de 2019.

O servidor interessado iniciara o processo no SEI! da seguinte forma:

- Tipo do Processo: Pessoal: acdo de desenvolvimento;
- Especifica¢dao: nome completo;

- Classificacao por Assuntos (preenchido automaticamente): 024.12 — Pessoal: Capacitacdo do

servidor — Inscri¢do e frequéncia;
- Interessados: servidor e unidade administrativa;
- Nivel de acesso: publico;

- Criado o processo, deve-se inserir os documentos elencados nos anexos de Il a VII", realizar o

preenchimento e o assinar;

- Tramitar o processo para Diretoria de Selecdo e Desenvolvimento de Pessoas/ PROGEP/
UFVIM;

- Encerrar o processo na unidade.
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ANEXO 11

SOLICITACAO DE INCENTIVO FINANCEIRO

DADOS DO CURSO DE CAPACITACAO
INSTITUIGAO RECEBEDORA DO PAGAMENTO:

CNPJ: TELEFONE(S) / FAX:

INSTITUIGAO PRESTADORA DO SERVIGO:

CNPJ: TELEFONE(S) / FAX:

CURSO:

VALOR DO CURSO: CARGA HORARIA DO CURSO:

PERIODO DE REALIZAGAO: MODALIDADE: ( )EaD () PRESENCIAL - INFORMAAR

LOCAL DO CURSO (Cidade /UF)
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ANEXO III

JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE/RELEVANCIA DO CURSO PARA O SEU
DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL

1. JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE/RELEVANCIA DO CURSO PARA O SEU
DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL E MELHORIA DOS SERVICOS PRESTADOS A
UFVIM

2. RAZOES PARA A CONTRATACAO E OS CRITERIOS PARA A ESCOLHA DESTE CURSO
EM ESPECIAL

3. ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATACAO

O servidor devera anexar os documentos comprobatorios, tais como:
e Nota de empenho ou nota fiscal comprovando que o valor praticado pela empresa para outros 6rgaos;
e ¢ compativel o valor proposto para UFVIM, quando for o caso.
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ANEXO 1V

DECLARACAO DO SERVIDOR

UFVIM

Declaro que li e estou ciente do EDITAL CIS N° 01/, disponivel na pagina da CIS no Portal da UFVJM
(www.ufvim.edu.br/cis) e que todas as informagoes apresentadas por mim sdo verdadeiras, sob o risco de

indeferimento de minha solicita¢do e sangoes da lei.

Nome do servidor:

SIAPE: Lotagdo:

(Local ), _de

de 2020.

Assinatura do solicitante Anuéncia da Chefia Imediata


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

TERMO DE CIENCIA E COMPROMISSO

Eu, ,
SIAPE , ocupante do cargo lotado em
(setor/campus) da Universidade Federal dos Vales do

Jequitinhonha e Mucuri — UFVJM e devidamente pré-inscrito(a) no Curso de Capacitagao:

, com a carga horaria de horas,
da empresa , declaro estar ciente das obrigacdes
que constam no Programa de Capacitacdo e Aperfeigoamento dos Servidores Técnico Administrativos
em Educa¢do — PROCAPE/UFVIJM, Resolugdao 15/CONSU, de 03 de agosto de 2012. Comprometo-
me a permanecer na UFVIM por igual periodo do referido curso, apds a sua conclusdo ou restituir aos
cofres da Instituigdo valor equivalente ao investido na minha capacitacdo. Declaro ainda ser

responsavel pela veracidade das informagdes e documentos apresentados.

, de de 2020.
(local)

Assinatura do Servidor
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ANEXO VI

TERMO DE CIENCIA E COMPROMISSO

Eu, s

SIAPE , ocupante do cargo

lotado na(o) da
Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha ¢ Mucuri — UFVJM, declaro estar ciente das
obrigagdes que constam no Programa de Capacitagdo ¢ Aperfeigoamento dos Servidores Técnico
Administrativos em Educacdo — PROCAPE/UFVIM, Resolucdo 15/CONSU, de 03 de agosto de
2012; e comprometo-me a organizar um curso, conjuntamente com a Pro-Reitoria de Gestdo de
Pessoas e a CIS, para repassar os conhecimentos adquiridos no curso pleiteado, gratuitamente, aos
meus pares no periodo de 01 (hum) ano apds a sua conclusdo ou restituir aos cofres da Institui¢ao o

valor equivalente ao investido no curso de capacitagao.

(local),__de de 2020.

Assinatura:
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ANEXO VII

TABELA DE QUESITOS PARA PONTUACAO

\
UFVIM

Quesitos

Respostas

Pontos

1 — Em qual nivel de capacitagdo vocé esta atualmente?
(H)I=10 (HIo=8 (HlI=6 ()IVv=2

2 - J& ofereceu gratuitamente algum curso através dos
conhecimentos adquiridos em capacitagdes individuais
custeadas pela CIS? () Sim=15()Nao=0

(Caso sim, apresentar comprovante /declaracdo/certificado do
curso ofertado)

Total




