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INSTRUCAQ NORMATIVA N° 004/2014

Estabelece normas e procedimentos para a concessdo de recursos
publicos destinados ao financiamento de programas de capacitagdo
no ambito do Campus Sdo Jodo del-Rei

Considerando a PORTARIA-R N° 1057/2014, de 20 de novembro de 2014,

O Diretor Geral, a Coordenagio Geral de Gestdo de Pessoas e a Comissdio de Capacita¢io de
Servidores. no uso de suas atribuigdes legais, regimentais e estatutdrias vem, por meio deste,
REGULAMENTAR os critérios para afastamentos com 0nus ao erario para capacitacdo no dmbito do

Campus Sao Jofo del-Rei.

CAPITULO I - DOS CONCEITOS E LEGISLACOES

Art. 1° - Caracteriza-se como afastamento para capacitacdo a dispensa temporaria do servidor do
exercicio das atividades de seu cargo para participar de diferentes modalidades de aperfeicoamento e
capacitacdio, que venham a contribuir para o seu desenvolvimento, a melhoria de sua eficiéncia e com a

qualidade dos servicos prestados, de acordo com a legislagio vigente.

Parigrafe amico - A presente Instrucio Normativa estd pautada na politica de capacitacéo e
aprimoramento dos servidores, criada e apoiada pela atual gestdo do Campus ¢ depende de

disponibilidade or¢amentéria definida pelos drgdos colegiados internos ¢ aprovados pela Diregdo-Geral.

CAPITULO 1i - DOS PROCEDIMENTOS

Art. 2° - Os processos de capacitagdo administrativa no ambito do Campus S8o Jodo del-Rei deverdo ser

submetidos a anélise da CCS — Comisséo de Capacitagdo de Servidores.
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§ 1° - Entende-se enquanto capacitagfo administrativa, aquelas ligadas ao desempenho de fun¢des
ligadas a estrutura organizacional vigente no dmbito do campus relacionado diretamente aos cargos e

encargos desempenhados onde o servidor esteja lotado;

§ 27 - Para requerimentos de capacitagdes de qualquer outra natureza serdo publicados editais

proprios de fomento.

Art, 3° - O servidor demandante deverd preencher o anexo I, informando obrigatoriamente todos os
campos disponiveis e, em seguida, entregi-lo a sua chefia imediata para emisséo de parecer técnico de
merito acerca da apiicabilidade dos conhecimentos que serfo adquiridos em suas fungdes e seu respectivo

setor.

Paragrafs dnrico — Para fins de preenchimento do anexo [ o demandante podera procurar a -
Coordenacgéo de Compras e Contratos (DAP) para orientagdo no campo referente aos dados da empresa

do curso.

Art. 4° - Entende-se por chefia imediata para fins exclusivos desta Instrugdo Normativa:
§ 1’ - No caso dos docentes, tém-se os chefes de nucleo académicos.
§ 2° - No caso dos chefes de nicleo académicos, tem-se a Coordenagdo Geral de Ensino.

§ 3 - No caso dos servidores técnicos administrativos em educacdo. tém-se os coordenadores de

drea administrativa e estes. por sua vez, tém-se¢ os respectivos diretores sistémicos.

§ 4° - Nos casos do Auditor(a) Interno, Chefia de Gabinete, Coordenacgio Geral de Gestio de
Pessoas, Pesquisador(a) Institucional, Assessorias Processual ¢ de Comunicaco e ainda Diretores

Sistémicos. tem-se a Dire¢do-Geral.

8% - No caso do Diretor-Geral, tem-se ¢ Magnifico Reitor.
: =
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§ 6" - No caso de servidores presidentes de comissdes e subcomissdes vinculadas ao Campus S0

Jodo del-Rei, tem-se a Dire¢do Geral ou, em sua auséncia, o substituto legal.

Art. 5° - A relerida comissdo deverd analisar os requerimentos de capacita¢do (anexo ) e emitir parecer
consultivo acerca da legalidade do pedido, sua correta tramitagio e analise de juntada de documentos,

lavrando ata devidamente assinada para composicao dos processos de capacitagio.

Pardgrafo unico - Os trabalhos da comissdo serfo assessorados pela Auditoria Interna.

Art. 6° - Conforme legisiagdo vigente, somente serfio contratadas empresas que aceitem o pagamento da
inscri¢do por meio de nota de empenho e que promovam pregos idénticos, independente da forma de

pagamento.

Art. 7° - Apos a confirmacglo do deferimento do pedido de capacitacdo pela CCS - que notificard o
servidor - 0 mesmo deverd providenciar os encaminhamentos abaixo discriminados (I e II), no prazo
maximo de 24 (vinte e quatro) horas, ¢ entregd-los no Setor de Transporte (DAP), que ficara responsavel

por manter o servider informado scbre a continuidade do processo:

I Caso seja autorizada a utilizacfio de veiculo oficial, o requerente devera solicitar o transporte via
SIGA TRANSPORTE. 0 requerimento esta disponivel no link

<htp:/www.sidr.afsudestemg.edu.br/diretorias>. Seguir o seguinte caminho: Administracio —

—

Servicos Gerais — Transporte — Documentos.

II. Preencher o formuldrio de concess@o de didrias e passagens. O requerimento estd disponivel no

link<http://www.sidr.ifsudestemg.edu.br/diretorias>. Seguir o seguinte caminho: Administragéo —

Servicos Gerais — Transporte — Documentos.

Art. 8° - S&0 partes integrantes desta Instruciio Normativa 0s seguintes anexos:
I.  Anexo ! —Reguerimento para participacfio de cursos de curta duraglo — capacitagio,

II.  Anexo !l — Recibo de entrega & chefia imediata do anexo [;

h
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III.  Anexo Ill - Formulario para interposi¢éo de recursos contra o indeferimento do processo; ¢

IV.  Anexo [V — Parecer da Comissfo de Capacitacdo de Servidores - CCS.

CAPITULO Iii - DOS PRAZOS E RECURSOS

Art. 9° - Considerando a necessaria segregacio de poderes no dmbito da Administragéo Publica Federal e
os diversos procedimentos que sdo necessdrios para atendimento acs dispositivos regulamentares, ndo
havera reunies da CCS em periodos de férias letivas devidamente indicadas no calenddrio académico.

§ 1° - O servidor demandante devera entregar seu pedido (anexo I) a chefia imediata com no

minimo 60 (sessenta) dias de antecedéncia da data de realizacio do evento.
§ 2° - O servidor demandante poderad entregar seu pedido (anexo 1) & chefia imediata fora do
8 P

prazo estabelecido acima, mediante justificativa amplamente fundamentada, assumindo a

4

responsabilidade de eventual indeferimento de plano do pedido supracitado.

§ 3° - Em case de deferimento do pedido, a chefia imediata tem o prazo de 02 (dois) dias uteis
para entrega do pedido {anexos I) ao respectivo Diretor Sistémico que, por sua vez, tem o prazo de 02

i

(dois) dias 1iteis para protocolar o referido pedido junto ao setor de Gestfo de Pessoas.

iy

§ 4° - A CGGP comunicard e encaminhara o referido pedido junto & CCS que, por sua vez,

analisara ¢ emitird parecer consultivo.

§ 5° - Para subsidiar os trabalhos da CCS, o parecer da chefia imediata e do diretor vinculado

deve ser fundamcntado, indicando a correlagdo do curso de capacitagdo com o cargo do servidor

demandante e a real necessidade da capacitacio reguerida.
T T

§ 6° - No case de indeferimento. a chefla imediata tem o prazo de 02 (dois) dias vuteis para
devolucio do documento devidamente fundamentado ao servidor demandante, enviando copia do mesmo

a CCS. Este poderd interpor recurso junto ao diretor sistémico vinculado, que reavaliara a decisfo e

6
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emitird parecer em 02 (dois) dias ateis. Caso se mantenha o indeferimento, a documentagdo sera

devolvida ao servidor demandante. Caso seja deferido, a diretoria sistémica dard os encaminhamentos

para continuidade dos trémites.

§ 7° - No caso de indeferimento pela CCS, o servidor sera informado pela comisséo através do e-

mail institucional com ¢dpia para a diretoria vinculada.

§ 8° - No caso de indeferimento pelo setor DAP, a Diretoria de Administragdo e Planejamento
encaminhard memorando a diretoria vinculada do servidor cujo processo foi indeferido justificando o
motivo. Caberd & Diretoria Vinculada informar ac servidor do devido indeferimento no prazo maximo de

2 (dois) dias Gteis apds o recebimento do memorando.

§ 9° - A CCS, & partir do recebimento da documentagfio, terd o prazo de 14 (quatorze) dias
corridos para andiise e emissfo de parecer (anexo [V).

CAPITULO IV - DISPOSICOES GERAIS
Art. 10. - Caberd ao Diretor-Geral a analise de casos omissos ou casos ndo previstos neste regulamento
que, por sua vez, poderd encaminhar o processo a Diretoria de Gestdo de Pessoas e/ou a Procuradoria

Federal da Advecacia Geral da Unifio para assessoramento juridico, conforme legislacdo vigente.

Art. 11. - A inscricdo dos servidores nas agdes de capacitagio previstas serd efetuada através de

formulario especifico disponivel no enderego eletrdnico < http://www.sjdr.ifsudestemg.edu.br/ces>.

Art. 12. - Conforme legislacdo vigente, nfo serfio deferidos pela CCS os pedidos de capacitagBes para
aqueles servidores que estiverem com didrias pendentes de prestagio de contas no SCDP (Sistema de

Concessio de Didrias e Passagens) a partir de verificac¢io junto ao DAP.
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Art. 13. - Cabe a0 servidor acompanhar a situagdo de seu processo junto ao SIGA.

Art. 14. - Devido ao clevado dispéndio ao erdrio, ndo serdo concedidas capacitagdes que envolvam

viagens ao exterior,

Al exmg a anam
r-Geral

Campus Sdo Jodo del-Rei — IF Sudeste MG

Membros da Comissio de Elaboragio de Normas e Procedimentos para a Concessio de
Capacitacio de Servidores, aprovada pela Resolug¢do do Conselho de Campus N°11/2014, de 18 de
dezembro de 2014:

Q&’Y\@fvm;& ():LW{L e e Jk t\-(f_j_ ELV AR
Andréa Cristina da Silva Oliveira

¥ Hernandez Martin

T
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Renata Aparecida Giarola
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ANEXO |
Requerimento para Participagio de Cursos de Curta Duracio - Capacitacio

{Preenchimentos obrigatério de todos os campos)
f PROTOCOLO DE TRAMITACAO

Chefia Imediata

IF SUDESTE MG - CAMPUS SJIDR

| Diretor vinculado

REQUERIMENTO PARA '

PARTICIPACAC DE CURSCSDE

CURTA DURACAO - CGGP - Coordenacgio Geral de Gestio de Pessoas
CAPACITACAO |

CCS - Comissdio de Capacitagéio de Servidores

1. IDENTIFICACAO DO SERVIDOR
' NOME COMPLETO: MATRICULA:

CARGO: | SETOR DE LOTACAO:

DESCRICAG DA ATIVIDADE DESENVOLVIDA NO SETOR:

DESCREVA AQUT SE JA PARTICIPOU DE ALGUMA CAPACITACAO FINANCIADA PELO CAMPUS .

(especificar qual capacitago e o periodo ):

10
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'2 DESCRICAQ DETALHADA DO EVENTO

a) Titulo da Capacitacdo (Juntar ao documento folder, carta convite ou documento similar):

b) Cidade e Estado da Federagdo:

c) Data de inicio do evento: ___Horario de inicio:
d) Data do término do evento: Horario do término:
¢) Data de saida do Campus: Data de retorno ao Campus:

f) Carga horaria do curso ou evenio:

e 1 ~

g) Informacdes scbre a lnstituicio Promotora:

1. Nome: __

i~
P!

z,
L)
g

T A, ' 1
3. Telefone de Contato
- ‘:'. ™
4. E-mail de Contato

h) Relagdo da capacitagio com o sctor onde trabalha e atividades que desempenha:

i) Critérios obietivos indicando de forma clara e detalhada como a capacitagfio trard beneficios a sua

pratica protfissional, ou seja. retorno para a Instituigdo:
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5. PARECER DA CHEFIA IMEDIATA {(deserico detalhada da importincia da participaciao do
servidor na capacitacio pleiteada):

( )FAVORAVEL ( )DESFAVORAVEL

Assinatura da Chefia Imediata

6. PARECER DA DIRETORIA SISTEMICA (breve descri¢o):

! Foi verificado disponibilidade de recursos para custear |

( yFAVORAVEL a capacitacio?

) DESFAVORAVEL

{ )SIM ( YNAO

DATA: A

Assinatura da Diretoria Sistémica
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ANEXO 11
Recibo de entrega referente ao anexo !
Devera permanecer com o servideor demandante

IF SUDESTE MG — CAMPUS SIDR

Servidor demandante

RECIBC DE ENTREGA DO ANEXO | PARA _
PARTICIPACAO DE CURSOS DE CUTA DURACAC i
CAPACITACAOD Chefia Imediata
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ANEXO 11i

Formulirio para interposi¢fio de recurso contra o indeferimento no processo concessio

de capacitagiio.

CAPA DE'RECURS_Q" i
IDENTIFICACAO DO SERVIDOR
Nome: ~
Siape: Cargo:
SOLICITACAO
Como servidor que esta pleiteando capacitagio

>

solicito revisiic do resultado de indeferimento no processo concessio de capacitagfo.

. de

Assinatura do candidato

de 20
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INSTRUCOES:
O candidato devera:

- entregar ura coniunto (Capa de Recurso e Formuldrio de Recurse) para o Diretor Sistémico
Vinculado.

- redigir o recurso de acordo com as especificacdes estabelecidas na IN 04/2014.

- apresentar argumentagdo ldgica ¢ consistente.

Atencio! O ﬁ&sresp itc a qualguer uma das instrugdes acima resultara no
indeferimento do recurso.

FORMULAKIO DE REC RSO

RECURSO

Contra o indeferimento no processo concessio de capacitacdo.

= JUSTIE ICATIVA DO CAT‘JD‘DATO

{Se nu:,s:sano use o verso)

Rua Américo Davim Filho, s/n® - Bairro Vila S8o Paulo — S&o Jodo del-Rei — MG CEP: 36.301-358 (32)3379-4500 15




INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAD, CIENCIA E TECNOLOGIA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAOQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DO SUDESTE DE MINAS

GERAIS - CAMPUS SAC JOAO DEL-REI
GABINETE DO DIRETOR-GERAL

ANEXQO IV
De Responsabilidade da CCS

IF SUDESTE MG - CAMPUS SIDR

PROCESSG PARA PARTICIPACAODE NUMERG DG PROCESSO:
SERVIDORES M CURSOS DE CURTA
DURACAQ - CAPACITACAO

i

1. IDENTIFICACAQ DO SERVIDOR

NCOME COMPLETC: I MATRICULA:

S B

2. PARECER DA COMISSAQ DE (TAPACITA(;,AO DF SERVIDORES:

ASSINATURAS:

Diretor de Pesquisa, inovagio e Pos-graduacdo

| FAVORAVEL { ) Diretor de Ensino
' DATA:
DESFAVORAVLEL( )

Coordenador Geral de Gestio de Pessoas

 Coordenador da SPPD

' Cooraenador da SCIS

3. DIRECAQ CERAL (Somente para casos previstos no capitulo 1V, art. i1 (Disposicdes Gerais))

DEFERIDO { f DATA:

INDEFERIDO { ) / | ~ ASSINATURA
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