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UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
BASE DE CONHECIMENTO

APOIO A INICIATIVAS DE CAPACITACAO - AIC
QUE ATIVIDADE E?

Apoio a Iniciativas de Capacitacdo (AIC) é um servico que disponibiliza recurso financeiro para
promocdo de iniciativas de capacitacdo voltadas para o desenvolvimento das competéncias
institucionais garantindo o acesso dos servidores desta Universidade a eventos de capacitacao
interna ou externamente ao seu local de trabalho.

QUEM FAZ?

SANT/DDA - Sec¢do de Analise Técnica
EGGP/GEPE - Escola de Governanca em Gestdo Publica

GAF/GEPE — Geréncia Administrativa e Financeira

COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADO?
INTERESSADO

1.1. Inicia o processo no SEI com o titulo Pessoal: Apoio a Iniciativas de Capacitacdo preenche o
campo Interessados com o seu nome e sinaliza o nivel de acesso Publico.

1.2. Caso o curso ndo seja para turma(s) fechada(s) e esteja previsto no PDP, o servidor
interessado inclui o documento REQUERIMENTO P/ APOIO A INICIATIVAS DE CAPACITACAO, com
todos os campos devidamente preenchidos.

1.2.1 No REQUERIMENTO P/ APOIO A INICIATIVAS DE CAPACITACAO, deverd, necessariamente,
ser preenchido:

a) O campo 3.1 “ RELEVANCIA DA ACAO DE CAPACITACAO”, todos os itens relacionados
deverdo ser preenchidos pelo servidor com as justificativas fundamentadas, informando o
diferencial da empresa, a notdria especializacdo ou a inviabilidade de realiza¢cdo de outra acdo
de desenvolvimento, o objetivo da contratacdo e da escolha do curso/evento pelo(a)
servidor(a) e a justificativa so preco.

b) O campo 6 “RELEVANCIA PARA INSTITUICAO, DA CAPACITACAO SOLICITADA” todos os itens
relacionados deverdo ser prrenchidos pela chefia imediata e, apds, o servidor interessado e
chefia imediata assinam o Requerimento.

1.2.2 Em seguida, o servidor interessado anexa a seguinte documentacao:

a) Material de divulgacdo do curso/evento (folder, folheto com a programacdo, periodo de
realizacdo/duracdo e demais documentos que comprovem a realizacdo do curso/evento);
b) Comprovante de pré-inscrigdo no curso/evento contendo o valor da inscri¢do, caso solicite
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0 pagamento da inscricao;

c) Carta ou Termo de Aceite de Trabalho a ser apresentado no evento, conforme exigido no
edital vigente, se for o caso; e

d) Proposta ou documento emitido pela empresa organizadora do curso/evento comprovando
gue aceita pagamento por NOTA DE EMPENHO e os dados para o pagamento, contendo as
seguintes informacdes: descricdo do curso/evento; contetido programatico; material incluso
(se for o caso); carga hordria; local que serd ministrado o curso; valor do curso/evento; o
que esta incluso no valor do curso/evento; dados para pagamento.

1.3. Caso o curso seja para turma(s) fechada(s) e previsto no PDP: a pessoa incumbida por funcao
gratificada ou cargo de gestdo inclui o documento REQUERIMENTO P/ APOIO A INICIATIVAS DE

CAPACITACAO, preenche todos os campos observando as orienta¢des do subitem 1.2.1 e assina o
documento.

1.3.1 Em seguida, deverdo ser anexados ao processo todos os documentos exigidos no
subitem 1.2.2 e contendo os dados dos servidores participantes tais como: nome completo,
cargo e matricula SIAPE, além do Comprovante de pré-inscri¢ao de todos.

1.4. Se houver solicitacio de didria e/ou passagem, o servidor preenche o documento
FORMULARIO DE REQUISICAO DE DIARIAS E PASSAGENS (SCDP), (documento do SCDP - Anexo I, link:
https://www.uff.br/?q=scdp) e ap6s ser assinado pelo servidor e pela chefia, anexa ao processo; (as
instrucdes para preenchimento constam no edital vigente).

1.4.1 Se houver a necessidade apenas de didria ou de passagem, o servidor preenche o
documento FORMULARIO DE REQUISICAO DE DIARIAS E PASSAGENS (SCDP), (documento do SCDP -

Anexo ll, link: https://www.uff.br/?g=scdp) sinalizando no campo “justificativa para viagem sem

passagem ou sem didria” a condicdo de ndo querer a diaria ou a passagem, informando o meio que
serd usado para ir ao curso/evento. Apéds, o formulario devera ser assinado pelo servidor e pela
chefia e anexado ao processo.

1.4.2 Devera ainda preencher, assinar e anexar o TERMO DE RENUNCIA DE DIARIAS E/OU PASSAGENS
(documento do SCDP, anexo V, link: https.//www.uff.br/?q=scd

1.5. Se ndo houver necessidade de diaria/passagem, o servidor deve preencher, assinar e anexar
ao processo o TERMO DE RENUNCIA DE DIARIAS E/OU PASSAGENS, (documento do SCDP, anexo V, link:

https.//www.uff.br/?q=scdp).

1.6. Se houver necessidade de afastamento, de acordo com a INSTRUCAO NORMATIVA GAR/
RET/UFF No 058 DE 11 DE ABRIL DE 2023, em caso de servidor técnico-administrativo devera ser
aberto processo de afastamento conforme instrucdes no link:

(https://www.uff.br/sites/default/files/base_afastamento _de tecnico_administrativo_no_pais v.

15062022.pdf e anexar ao processo de AIC o Deferimento Afast. no pais para Técnico inf. a 15 dias,
presente no processo de afastamento, assinado pela chefia imediata. (no caso de curso/evento
presencial).

1.7. Envia processo a SANT/DDA para analise.

SANT/DDA

2.1 Analisa a documentacao do processo de AlC.
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2.1.1 Caso haja alguma pendéncia na documentagdo, notifica o servidor interessado por

e-mail, envia o processo para a unidade e deixa o processo aberto na SANT/DDA. O mesmo tera 5

(cinco) dias para cumprir a pendéncia, contados da data do envio do e-mail inicial.

2.2

2.3

2.1.1.1_Em caso de indeferimento da solicitacdo ou caso o interessado nao sane a
pendéncia, no prazo de 5 (cinco) dias, elabora despacho de indeferimento (assinado pela
chefia da SANT/DDA e Direcdo da EGGP/GEPE) e envia o processo para o interessado para
ciéncia e conclusao.

2.1.1.2 Caso haja pendéncia(s) solicitada(s) por outro setor por onde tramita o processo e o

servidor ndo sane a pendéncia no prazo de 05 (cinco) dias ou ndo haja tempo habil para a
tramitacdo do processo, elabora despacho de indeferimento e encaminha o processo para o
interessado para ciéncia e conclusao.

Com a documentacdo correta, SANT/DDA analisa o mérito da solicitacdo.

2.2.1 Em caso de deferimento da solicitacdo, elabora despacho (assinado pela chefia da
SANT/DDA, Dire¢do da EGGP/GEPE e PROGEPE) e envia processo para EGGP/GEPE para que
sejam providenciadas e incluidas as informacdes financeiras.

No caso de solicitagdo de inscrigdo: Apds receber o processo de AIC da EGGP/GEPE

indicando a Nota de Crédito para deducdo da despesa, a SANT/DDA abre processo de Material:
Contratacgdo via Inexigibilidade ou Material: Contrata¢do via dispensa de licitagdo, incisos | ou Il

(relacionado ao de AIC), preenche o Documento de Formalizacdo de Demanda e elabora o Termo de
Referéncia (o processo de AIC fica aberto na SANT/DDA).

2.4

2.3.1 Apds, envia processo de Material: Contratagdao via Inexigibilidade ou Material:
Contratacdo via dispensa de licitagdo, incisos | ou Il para EGGP/GEPE para assinatura do
Documento de Formalizacdo de Demanda pela Direcao.

2.3.2 Em seguida, envia por e-mail o Termo de Referéncia para a dire¢do da EGGP/GEPE para
assinatura.

2.3.3 Com a documentagdo assinada pela direcdo da EGGP/GEPE, anexa o termo de
referéncia ao processo de Material: Contratacao via Inexigibilidade ou Material: Contratacao
via dispensa de licitagdo, incisos | ou Il e, apds, envia e-mail com o Termo de Referéncia para a
empresa para ciéncia do representante empresa.

2.3.4 No casos de solicitacdo para o pagamento de inscricdo para curso(s) em a¢ées com
turma(s) fechada(s) e em que seja comprovada a notdria especializagdo da empresa
contratada, o Termo de Referéncia, apds assinado pela direcdo da EGGP/GEPE, anexado ao
processo de Material: Contratacdo via Inexigibilidade ou Material: Contratagdo via dispensa
de licitacdo, incisos | ou ll, serd enviado para a empresa por e-mail e esta deverd devolvé-lo
assinado pelo representante no prazo de 05 (cinco) dias contados da data do envio.

2.3.5 Apds retorno da empresa, anexa o termo de referéncia assinado pela empresa ao
processo de Material: Contratacdo via Inexigibilidade ou Material: Contratagao via dispensa
de licitagdo, incisos | ou Il e envia para CMAT/AD para providéncias (o processo ndo fica aberto
na SANT).

No caso de solicitacdo de diarias e/ou passagens ver item 3.1.4.
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3. EGGP/GEPE e GAF/GEPE

3.1. Analisa se tem recurso financeiro, caso nao tenha: elabora despacho informando a
indisponibilidade e encaminha processo a SANT/DDA (ver item 2.2.1).

3.1.1 Se houver recurso financeiro, elabora despacho informando a Nota de Crédito para
deducdo da despesa, envia a SANT/DDA.

3.1.2 Apbs, é realizada andlise quanto as solicitagdes constantes do processo (inscri¢ao;
diaria e/ou passagem) e quanto a categoria do auxilio solicitado.

3.1.3 Caso _haja alguma pendéncia na_documentacdo, notifica o interessado por e-mail e

envia o processo para a unidade do servidor e para a SANT/DDA. O mesmo terad o prazo maximo de
05 (cinco) dias, contados da data de envio do e-mail informando a(s) pendéncia(s), caso haja tempo
habil para tramitacdo do processo antes do inicio do curso/evento.

3.1.4 Caso nao haja tempo habil para o pagamento das didrias e compra das passagens,
elabora despacho informando o motivo e encaminha processo a SANT/DDA (ver item 2.1.1.2).

3.1.5 Caso o servidor solicite apenas a inscricao: elabora despacho com indicagdo da Nota
de crédito e envia processo a SANT/DDA (ver item 2.3 e subitens).

3.1.6 Caso o servidor_ solicite somente didria e/ou passagem: elabora despacho

autorizando o pagamento das diadrias e compra das passagens com a informac¢do do nimero
da Nota de Empenho e envia o processo para GAF/GEPE.

3.1.7 Caso_o_servidor_solicite inscricio e/ou_diadria/passagem: elabora despacho com

indicacdo da Nota de Crédito para inscricdo e envia o processo a SANT/DDA para prosseguimento
(ver item 2.3 e subitens) e, para didria e/ou passagem, faz despacho autorizando (ver itens 3.1.6) e
se ndao houver tempo habil (ver item 3.1.4).

3.1.8 Apds serem emitidas a(s) didria(s) e/ou passagem(ns) no Sistema de Concessdo de
Didrias e Passagens SCDP, envia e-mail para o servidor com informac¢do do nimero da PCDP, nimero
do(s) bilhete(s) de passagem e valor da(s) diaria(s).

3.2. Em seguida, elabora despacho e envia o processo a SANT/DDA.

3.3. Para curso(s) com turma(s) fechada(s):

3.3.1. Elabora despacho com indicagdo da Nota de Crédito e envia processo a SANT/DDA (ver
item 2.3 e subitens).

4. SANT/DDA - PRESTACAO DE CONTAS

4.1. Ap0ds receber a confirmacgdo da Nota de Empenho (DCOM/CMAT) e do e-mail enviado (EGGP e
GAF/GEPE) para o servidor com informacdo do nimero da PCDP, nimero do(s) bilhete(s) de
passagem e valor da(s) diaria(s), 10 dias antes do término da acdo de capacitagdo, o analista da
SANT/DDA envia e-mail para o servidor informando o prazo para presta¢do de contas.

4.2. Caso a prestacdo de contas ndo seja realizada dentro do prazo estipulado, envia e-mail
cobrando a prestagao de contas e, se apds 30 dias ndo for feita a prestacao de contas e nao houver
justificativa, elabora Oficio de solicitacdo da prestacdo de contas e envia ao servidor ou chefia
solicitante do curso/evento.
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6.

INTERESSADO - PRESTAGAO DE CONTAS

5.1. Anexar comprovante de participagdo no curso/evento:
a) Certificado e/ou declaragdo de participagdo no curso/evento;

b) Para_o pagamento de inscricdo, anexar nota fiscal ou recibo original da empresa que

ofereceu ou promoveu o curso/evento, com despacho de ateste pelo(s) interessado(s);

b.1) SO serd aceito pagamento por recibo se o curso/evento for ofertado por orgdos
publicos ou associacdes e mediante comprovacdao de que a organizadora estd isenta da
emissao de nota fiscal.

c) Para o caso de didrias e/ou passagens, preencher todos os campos do formulalio

devidamente (inclusive com o nimero da PCDP) e apds assinatura do servidor e da chefia
imediata, anexar o Relatério de Viagem - Afastamento Nacional (documento do SCDP - anexo I,
link: https://www.uff.br/?q=scdp) ao processo.

d) Comprovante de embarque (ida e volta ou cada trecho), caso tenha utilizado passagem,
mesmo que nao tenha sido custeada pela UFF.

5.2.  Apds, envia o processo a SANT/DDA.
SANT/DDA

6.1. No caso de solicitacdo de inscricdo: Apds receber e verificar a documentacdo de prestacdo de
contas, elabora despacho de ateste da nota fiscal, caso o servidor ndo tenha atestado, assina e
anexa ao processo de Inexigibilidade ou Dispensa de Licita¢ao (relacionado ao de AIC) e encaminha
para DCOM/CMAT para dar prosseguimento.

6.1.1 Caso o processo processo de Inexigibilidade ou Dispensa de Licitacdo estaja
sobrestado, encaminha a documentagcdao enviada pelo servidor (item 5) por e-mail para
DCOM/CMAT.

6.2. No caso de solicitacdo de didrias e passagens: Apds receber e verificar a documentacdo de
prestacdo de contas, elabora despacho e encaminha para EGGP/GEPE e GAF/GEPE para dar
prosseguimento.

6.3. Caso haja pendéncia na documentacdo, elabora e-mail e encaminha ao servidor para que a
pendéncia seja sanada ( ver item 4.2).

6.4. Apods receber o processo com a documentagdo de conclusdo emitida pela EGGP/GEPE e
GAF/GEPE (diaria e passagem) e apds a conclusdo do processo de Dispensa de Licitacdo ou
Inexigibilidade na DCOM/CMAT (caso tenha pagamento de inscricdo), a SANT realiza controle
interno, elabora despacho, assina e envia o processo ao servidor para ciéncia e conclusao.

QUE INFORMACOES/CONDICOES SAO NECESSARIAS?

® A concessdao de AIC sera condicionada a liberacdo orcamentario-financeira da verba para
capacitacao da UFF;

® A concessdo de pagamento de inscricdo, didrias e passagens em agles de capacitacdo de
curta duragao (congresso, semindrio e similares) serd, prioritariamente, para o servidor que
tiver trabalho aprovado, independente se em condicdo de autoria ou co-autoria, na
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modalidade de comunicacdo oral, poster, relato de experiéncia ou similares ou for convidado
para apresentagdo no evento.

A documentacdo deverd estar totalmente preenchida, assinada pelo servidor e pela chefia
imediata e os formularios anexados na autuacdo do processo.

Todas as solicitagdes deverdo estar diretamente relacionadas com o cargo e ambiente
organizacional do servidor;

A justificativa fundamentada da chefia para liberagdo do servidor para o evento/curso é
parte integrante da analise de concessao do AIC;

A justificativa fundamentada por pessoa incumbida por fungao gratificada ou cargo de gestao
para a contratacdo do curso com turma(s) fechada(s) é parte integrante do processo;

A inclusdo no processo dos documentos solicitados no edital vigente de todos os servidores
participantes, nos casos em que a solicitacdo da inscricdo no curso seja feita para turma(s)
fechada(s) é responsabilidade da pessoa incumbida por fungdo gratificada ou cargo de
gestao;

O processo deve se autuado no prazo ndo superior a 60 dias nem inferior a 40 dias do inicio
do curso/evento;

Para os casos em que haja o mesmo curso ou similar oferecido, na modalidade on-line e
presencial, pela mesma ou outra(s) empresa(s) e o servidor opte por fazer o curso presencial,
devera ser incluido despacho justificando o motivo e este devera ser assinado pelo servidor e
pela chefia imediata.

Para os casos em que haja o mesmo curso ou similar aberto e que este tenha o valor inferior,
sera verificada a pertinéncia de contrata¢do do curso de menor valor para a Administracao
Pdblica.

Em caso de alteragdo na data ou cancelamento do curso/evento, o servidor ou chefia
solicitante deverd anexar documentacdo enviada pela instituicdo ou empresa organizadora
comprovando a alteracdo e informando a nova data para realizagdo ou comprovante do
cancelamento.

Em caso de desisténcia por caso fortuito que impeca a ida ou participacdo do servidor na
acdo é necessario informar, via processo, a justificativa.

O servidor deverd prestar contas no prazo de no maximo 05 (cinco) dias corridos contados do
término do curso/evento e apresentar os documentos comprobatdrios da participagdo no
curso/evento.

Caso o servidor ou a chefia solicitante ndo faca a prestacdo de contas, o mesmo nao poderd
solicitar diarias e passagens, bem como inscri¢des para outros cursos/eventos pela UFF. Além
disso, deverd ressarcir ao erario os valores das diarias, passagens e inscrices, salvo
apresentando justificativa plausivel;

Em caso de impossibilidade de prestacdo de contas, o interessado devera elaborar despacho
justificando o atraso para a entrega da documentacao e, quando houver diaria e passagens,
incluir também a justificativa no Relatério de Viagem do SCDP;

Caso o servidor ndo utilize do bilhete de passagens sem que haja cancelamento ou
remarcacdo devidamente justificado em tempo habil, implicard em devolucdo a UFF do valor
gasto com a compra das passagens;



O deferimento definitivo sera: para o caso de inscricdo, no momento da emissdo da Nota de
Empenho (DCOM/CMAT) e em caso de didrias e passagens, no momento do envio do e-mail
com informagdao do nimero da PCDP, numero do(s) bilhete(s) de passagem e valor da(s)
diaria(s); (EGGP/GEPE e GAF/GEPE).

QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?

Para a solicitagdao de Apoio a Iniciativas de Capacitagao-AlC serdo necessarios preencher e anexar

ao processo 0s seguintes documentos:

Requerimento para Apoio a Iniciativas de Capacita¢ao (documento do SEl);

Formulario de solicitacdo de didria e passagem - SCDP (documento do SCDP - Anexo I, link:

https://www.uff.br/?q=scdp);

Termo de rentincia de diarias e passagens, quando nao envolver pagamento de diarias e
passagens (documento do SCDP, anexo V, link: https://www.uff.br/?q=scdp);

Deferimento Afast. no pais Técnico inf. a 15 dias (no caso de curso/evento presencial);

Material de divulgacdo do curso/evento (folder, folheto com a programacgdo, periodo de
realizacdo/duracdo e demais documentos que comprovem a realizacdo do curso/evento);
Comprovante de pré-inscrigdo no curso/evento contendo o valor da inscrigdo, caso solicite o
pagamento da inscricdo;

Carta ou Termo de Aceite de Trabalho a ser apresentado no evento, se for o caso;

Proposta ou documento emitido pela empresa organizadora do curso/evento comprovando
gue aceita pagamento por NOTA DE EMPENHO e os dados para o pagamento, contendo as
seguintes informacdes: descricdo do curso/evento; contetido programatico; material incluso
(se for o caso); carga horaria; local que sera ministrado o curso; valor do curso/evento; o que
esta incluso no valor do curso/evento; dados para pagamento.

Para os casos de curso que envolva turma(s) fechada(s):

Deverdo ser anexados ao processo, pela chefia solicitante, todos os documentos
supracitados contendo os dados dos servidores participantes tais como: nome completo,
cargo e matricula SIAPE;

Comprovante de pré-inscricdao de todos os participantes.

PARA PRESTACAO DE CONTAS:
Comprovante(s) de participagdo no curso/evento; (certificado e/ou declaracdo)

Para o pagamento de inscricdo, anexar nota fiscal ou recibo original da empresa que
ofereceu ou promoveu o curso/evento, com despacho de ateste pelo(s) interessado(s);
[ S serd aceito pagamento por recibo se o curso/evento for ofertado por érgdos
publicos ou associagdes e mediante comprovagao de que a organizadora esta isenta
da emissdo de nota fiscal.

Para o caso de didrias e/ou passagens, preencher todos os campos do formulario

devidamente (inclusive com o nimero da PCDP) e apds assinatura do servidor e da chefia

imediata, anexar o Relatério de Viagem - Afastamento Nacional (documento do SCDP - anexo lll,

link: https://www.uff.br/?q=scdp) ao processo.
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e Comprovante de embarque (ida e volta ou cada trecho), caso tenha utilizado passagem,
mesmo que nao tenha sido custeada pela UFF.

QUAL E A BASE LEGAL?

Decreto n29.991, de 28 de agosto de 2019;

e PDP-Plano de Desenvolvimento de Pessoas da Universidade Federal Fluminense-UFF -
EDICAO 2021;

e Constituicdo - Art. 84, caput, incisos IV e VI, alinea “a”;

Lein28.112, de 11 de dezembro de 1990 - Art. 87, art. 95, art. 96-A e art. 102, caput,

incisos IV, VIl e VIII, alinea “e”;

LEI N2 14.133, de 12 de abril de 2021;

Instrucdo Normativa GAR/ RET/UFF N2 058 DE 11 DE ABRIL DE 2023

Portaria n? 1.814, de 20 de setembro de 2019;

Norma de Servico n? 681, de 22 de abril de 2020;

Instrugao de Servico PROGEPE n2 001 de 2020;

Instrucdo normativa SGP/ENAP/SEDGG/ME n2 21 de 12 de fevereiro de 2021.


http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/DEC%209.991-2019?OpenDocument

