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Oficio Circular n° 001/2014/PROGEP/CDP/NUGCAP

Cruz das Almas, 07 de margo de 2014.
Aos Senhores Dirigentes de Unidades Académicas e Administrativas da UFRB,

Considerando a grande quantidade de requerimentos de capacita¢gdes externas
encaminhadas anualmente a Pré-reitoria de Gestédo de Pessoal —- PROGEP, bem como, a
necessidade de padronizar as solicitagdes recebidas nesta pré-reitoria, visando dar mais
celeridade e transparéncia aos seus atos, informamos que a partir desta data, as
capacita¢des externas solicitadas deverédo seguir os ritos abaixo mencionados:

1. A autorizagéo para participagdo do servidor em curso de capacitacdo externa estara
condicionada a:

a. Disponibilidade orgcamentaria para custeio das despesas;

b. Solicitagdo formal (através de Memorando Eletronico ou RDV) com
anuéncia da chefia imediata do servidor e do gestor maximo da unidade

principal da lotacdo do servidor (pré-reitores, diretores de centro,
superintendentes ou assessores);

c. Compatibilidade entre a capacitagcao pleiteada e o ambiente organizacional
do servidor;

d. Inexisténcia do curso solicitado, ou equivalente, no Plano Anual de

Capacitacédo — PACAP;

e. Observancia e/ou atendimento de antecedéncia minima para solicitagdo
de prazo de 40 (quarenta) dias, para cursos com Onus de inscrigao para a
instituicdo, ou 25 (vinte e cinco) dias, para curso sem énus de inscrigao
para a institui¢cao;

f.  Limite de 02 (dois) servidores por Coordenadoria ou Centro de Ensino em
um mesmo evento, salvo por necessidade imperiosa do servigo publico na
participa¢ao de mais servidores da unidade;

g. Apresentagao dos seguintes documentos e informacgdes:

Para cursos com 6nus de inscricio para a UFRB:
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I.  Apresentar RDV preenchida e com anuéncia da chefia imediata e do

gestor maximo da unidade académica ou administrativa, com
antecedéncia minima de 40 dias;

II. Certiddo de Regularidade do FGTS da empresa organizadora do
evento (disponivel no site:
https://www.sifge.caixa.gov.br/Cidadao/Crf/FgeCfSCriteriosPesquisa.

asp);

. Certiddo Negativa de Débitos Relativos as Contribuicdes
Previdencidrias e as de Terceiros da empresa organizadora do
evento (disponivel no site:
http://www010.dataprev.gov.br/cws/contexto/cnd/cnd.htmi);

IV. Certiddo Conjunta Negativa de Débitos Relativos aos Tributos
Federais e a Divida Ativa da Unido da empresa organizadora do
evento (disponivel no site:
http://www.receita.fazenda.gov.br/grupo2/certidoes.htm);

V. Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas da empresa organizadora
do evento (disponivel no site: http://www.tst.jus.br/certidao);

VI Comprovante de Inscricdo e Situagdo Cadastral da empresa
organizadora do evento (disponivel no site:
http://www.receita.fazenda.gov.br/pessoajuridica/cnpj/cnpjreva/cnpjre
va_solicitacao.asp);

VIL.  Apresentar informagao da organizadora (e-mail, carta, informagao do
site, ou qualquer outro meio) de que é aceito pagamento por Nota de
Empenho;

VIIL Informar o periodo, local (cidade/UF) e site com informagdes sobre o
evento, bem como o valor da inscri¢ao;

IX. Informagéo do chefe da unidade de lotagdo do planejamento interno
da unidade organizacional, para o periodo de afastamento, a fim de
que as atividades desenvolvidas pelo servidor ndo sofram perda de
continuidade;

X. Justificar, com base no interesse publico, quais as vantagens da
capacita¢ao solicitada, com relacao as atribuigdes da unidade;

X1. Comprovante de pré-inscri¢ao.
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Para cursos sem Onus de inscricdo para a instituicdo:

L Apresentar RDV preenchida e com anuéncia da chefia imediata e do
gestor maximo da unidade Académica ou Administrativa, com
antecedéncia minima de 25 dias;

II. Informar o periodo, local (cidade/UF) e site com informacgdes sobre o
evento;

III. Informacgdo do chefe da unidade de lotacdo do planejamento interno
da unidade organizacional, para o periodo de afastamento, a fim de
que as atividades desenvolvidas pelo servidor ndo sofram perda de
continuidade;

IV. Justificar, com base no interesse publico, quais as vantagens da
capacitacao solicitada, com relagdo as atribuigdes da unidade;

V. Comprovante de pré-inscri¢ao
2. A empresa fornecedora do servico de capacitagdo caberd cumprir as seguintes
exigéncias:

a. Possuir como habilitagdo de atividade no cartao do Cadastro Nacional de
Pessoa Juridica — CNPJ, a realizagdo ou organizacdo de eventos ou
atividades equivalentes.

b. Possuir regularidade fiscal e trabalhista.

c. Comprovar regularidade junto a Fazenda Federal, & Seguridade Social e
ao Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS).

d. N&o possuir débitos perante a Justica do Trabalho.

3. Apds seu retorno, o servidor devera apresentar ao Nucleo de Gestao de avaliagao e
Capacitagdo - NUGAC, no prazo de 05 (cinco) dias Uteis:

a. Certificado ou, na falta deste, comprovante de participagao no evento;
b. Copia do relatério da SCDP, quando couber;
c. Plano de aplicabilidade do conteudo absorvido durante a capacitagao;

A nédo apresentagcdo de algum dos documentos elencados no item “3” implicara
em impedimento de nova capacitagdo externa do servidor, até que seja regularizada a



/ Universidade Federal do Recéncavo da Bahia o
F iy B Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoal S
Universidade Federal do Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoal P ROGEP

Recdncavo da Bahia Ntcleo de Gestdo de Capacitagédo
situacdo, bem como na devolugdo dos valores utilizados pela UFRB para custear

™

inscri¢ao, diarias e/ou passagens.

Caso o evento seja cancelado ou haja desisténcia de participacdo, o servidor
devera informar imediatamente, por escrito, ao NUGCAP, e no caso das diarias ja terem
sido creditadas, o servidor devera procurar imediatamente o Nucleo de Gestao de Diarias
e Passagens para orientagdo de como realizar a devolugao dos valores.

Por fim, destacamos que o servidor podera ser convidado a atuar como
multiplicador (do conhecimento absorvido no evento) a outros servidores da UFRB.

Esta normatizacdo tem o intuito de instruir e padronizar os processos de
Capacitagdo Externa, evitando erros e atrasos nas tramitagbes das solicitagées e/ou nos
langamentos de didrias e passagens no sistema SCDP, assim como dar maior seguranca
juridica para realizagao destas acoes.

Atenciosamente,

Pro-reitor de Gestao de Pessoal



