MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS

INSTRUCAO NORMATIVA PROGEP N201/2014

Estabelece normas gerais para custeio da
participa¢do de servidores técnico-
administrativos em ag¢bes externas de
capacitagdo no paifs.

O Pro6-Reitor de Gestao de Pessoas, no uso das atribuigdes que lhe confere o art. 64 do
Regimento da Universidade Federal de Pelotas,

Considerando a necessidade de disciplinar os pagamentos para participagio de
servidores técnico-administrativos ativos em eventos, visitas técnicas e cursos de curta
duragio no pais, que visem sua capacitagdo profissional,

RESOLVE:
Art. 12 - A Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas - PROGEP, através da Coordenagdo de
Desenvolvimento de Pessoal, acolhera solicitagoes de pagamento de inscrigdes, didrias e
passagens encaminhadas pelas Unidades, para participa¢iao de servidores nas seguintes

acgoes de capacitagao externas a UFPEL:

I - Eventos: congressos, coléquios, encontros, conferéncias, seminarios, féruns, palestras,
mesas redondas, oficinas e similares;

I - Cursos de curta duragao;

I - Visitas técnicas.

Art. 22 - Somente serdo analisadas as propostas que atenderem as seguintes condigdes:

I - consonincia da agdo de capacitagdo pretendida com o cargo, fun¢io e ambiente
organizacional do servidor;

Il - expresso e justificado interesse do servidor ou da Unidade de lotagdo, com

manifestagdo de sua chefia imediata que ateste a relevancia da capacitagido para atender
necessidades especificas de trabalho.
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Art. 3° - Pela necessidade de observar limitagdo or¢amentaria ou de outra natureza, as
solicitagOes serdo avaliadas a partir dos seguintes critérios:

I - obrigatoriedade de participagdo em cumprimento a legislagées;

Il - repasse de metodologias/procedimentos ou atualizagdes, promovidos pelos érgios
superiores de gestdo e controle ou Escolas de Governo.

Il - necessidade de ampliar ou atualizar conhecimentos para o desempenho de atividades
administrativas de carater estratégico para a Universidade;

IV - necessidade de habilitar servidores para o uso de novas tecnologias, preparando-os
para a utiliza¢ao de novos equipamentos;

V - adequagdo ao Plano Anual de Capacitagido dos Servidores da UFPEL;

VI - atendimento de demanda para servidor que nio tenha sido encaminhado para a¢des
dentro do mesmo exercicio orgamentario;

VII - encaminhamento para capacitagdes realizadas na Regido Sul do pafs;

VIII - inexisténcia de injustificada desisténcia em ag¢do anterior de capacitagdo externa ou
interna relacionada ao Programa de Capacitagido de Servidores da UFPEL no ano em curso
ou anterior.

Art. 42 - As solicitagdes serdo encaminhadas a CDP/PROGEP por meio de Requerimento
padronizado, disponivel na pagina eletronica da Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas, o qual
deverd ser enviado pelas Unidades mediante protocolo, acompanhado da seguinte
documentagao:

a) Comprovante de convocagdo, se for o caso, com dados do 6rgdo promotor, local,
datas, horarios e programagao;

b) Folder do curso ou evento, com identificagdo da empresa promotora, local,
datas, horarios e programacgao.

Art. 52 - As documentagdes para participagdo em a¢des externas de capacitagdo regidas
por esta Instrugdo Normativa devem ingressar na CDP/PROGEP com, no minimo, 30
(trinta) dias de antecedéncia em relagdo a data da viagem ou do evento.

Parégrafo Unico - No caso de a documentagio ndo estar completa ou de haver erro no
preenchimento do Requerimento, sera feita a devolugdo a Unidade para as necessarias
corregdes, independentemente de prazos a serem atendidos.

Art. 62 - Se aprovado o pedido de pagamento, a CDP/PROGEP providenciara a autorizagio
de crédito junto a Coordenagdo de Orgamento da Pré-Reitoria de Planejamento de
Desenvolvimento e disso a Unidade solicitante sera comunicada, para dar andamento aos
procedimentos junto a CMP/PRA e no SCDP.
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Paragrafo tnico -~ Se houver indeferimento, a CDP/PROGEP devolvera o pedido a Unidade
de lotagdo do servidor, apontando o ndo atendimento a critério de elegibilidade ou a
inexisténcia de recurso orgamentario.

Art. 7° - O servidor que participar das capacita¢des custeadas com recursos do Programa
de Capacitagdo dos Servidores da UFPEL, além de cumprir os procedimentos obrigatérios
de prestagdo de contas previstos no Servigo Publico Federal, devera apresentar, no prazo
de 10 (dez) dias a partir do retorno as atividades na Unidade, Relatdrio padronizado
disponivel na pagina eletronica da PROGEP, juntamente com a c6pia do certificado da
capacitagao.

I - o Relatério sera elaborado em 2 (duas) vias, sendo que uma tramitara na Unldade de
lotagdo do servidor e, a outra, sera enviada a CDP/PROGEP;

Il - o Relatério deverd conter, além da descricdo dos conteudos aprendidos e sua
aplicagio ao cotidiano do trabalho, a proposta de multiplicagdo dos novos
conhecimentos/experiéncias no setor ou em dreas afins, inclusive com a previsdo do
numero de servidores atingidos.

Art. 82 - Os casos omissos serdo resolvidos pelo responsavel pela Coordenagio de
Desenvolvimento de Pessoal, em conjunto com o Pré-Reitor de Gestdo de Pessoas.

Art. 92 - Esta Instru¢do Normativa entra em vigor nesta data.

Pelotas, 12 de agosto de 2014

Pro-Reitor g stdo de Pessoas



