UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

Pré-Reitoria de Gestidao de Pessoas
Escola de Governanga em Gestao Publica
APOIO A INICIATIVAS DE CAPACITAGAO

EDITAL N° 101 /2024

A Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGEPE), por meio da Escola de Governanga
em Gestdo Publica (EGGP), torna publico o Edital N° 101/2024 de Apoio a Iniciativas de
Capacitagéo (AIC), atendendo ao disposto na Lei n° 11.091, de 12 de janeiro de 2005, na Lei n°
12.772, de 28 de dezembro de 2012, no Decreto n® 9.991 de 28 de agosto de 2019, na Instrugado
Normativa SGP-ENAP/SEDGG/ME n° 21 de 1° de fevereiro de 2021, na Norma de Servico n° 681
de 22 de abril 2020 e no Plano de Desenvolvimento de Pessoas vigente, voltado para servidores
Técnico-administrativos em Educacdo, Professores do Magistério Superior e Professores do
Magistério do Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico, do quadro permanente e em exercicio nesta
Universidade.

1 -DO OBJETIVO

1.1 - Disponibilizar, mediante analise e deferimento, em processo proprio, recursos
financeiros no valor de R$ 200.000,00 (duzentos mil reais) da Ag¢do Orgcamentaria 4572 com a
finalidade de incentivar as iniciativas de capacitacdo voltadas para o desenvolvimento das
competéncias institucionais, garantindo o acesso aos servidores da UFF a cursos/eventos de
capacitagao interna ou externamente ao seu local de trabalho na modalidade de Apoio a Iniciativas
de Capacitacgao.

1.2 - Serao apoiados através deste servigo os seguintes tipos de acdes de capacitagao:

e Acgbes de capacitagdo de curta duragao, tais como: palestras, seminarios, congressos,
workshops realizados em Territério Nacional com duragdo maxima de 5 (cinco) dias corridos nas
modalidades on-line, hibrida ou presencial, com o pagamento de inscrigdo, diarias e/ou
passagens.

e Cursos de capacitagao e/ou aperfeicoamento, de educacdo nao-formal, que tenham
duracdo maxima de 12 meses e sejam realizados em Territério Nacional, na modalidade on-line,
hibrida ou presencial, com o pagamento do curso.

1.2.1 - Para fins deste edital, sera concedido apoio financeiro referente ao pagamento do
curso a servidores e/ou turma(s) fechada(s) nas agbes de desenvolvimento, nos termos do Art. 16
e 17 da Instrugdo Normativa SGP-ENAP/SEDGG/ME n° 21, de 1° de fevereiro de 2021.

1.2.2 - O apoio financeiro para o pagamento do curso podera ser concedido para turmag(s)
fechada(s), desde que os valores estejam dentro do previsto neste edital, conforme subitem 2.5.

1.2.3 - Para a solicitagdo relativa ao pagamento do curso em agdes com turma(s)
fechada(s), conforme previsto no item 1.2.2, devera ser aberto somente um processo e anexado
oficio ou despacho com justificativa fundamentada da chefia mediata ou imediata de pelo menos
um dos servidores que participarao do curso, contendo as seguintes informagdes: motivo da
solicitagdo do curso; importancia da agao de capacitagao para os servidores, motivo da escolha da
empresa organizadora, etc.



1.3 - O Apoio financeiro relativo a inscrigéo, diarias e/ou passagens podera ser concedido
para 1 (um) servidor do mesmo cargo, UORG e para uma mesma agdo de capacitagdo -
(curso/evento).

2 - DOS CRITERIOS DE CONCESSAO

2.1 - A vigéncia deste edital é da data da sua publicacédo até 30 de setembro de 2024 para
solicitagcao de inscricao e até 31 de outubro de 2024 para solicitagdo de diarias e/ou passagens ou
término do recurso disponivel.

2.2 - A concessao de AIC sera condicionada a liberagdo orgamentario-financeira da verba
para capacitagao da UFF.

2.3 - O processo devera ser enviado a8 SANT/DDA com prazo NAO superior a 60 dias
corridos NEM inferior a 40 dias corridos antes do inicio do curso/evento de capacitagao.

2.3.1 - Estara limitado em até R$ 5.000,00 (cinco mil reais) por servidor o pagamento de
inscricdo em curso de curta duragdo ou para o valor do curso de capacitacdo e/ou
aperfeicoamento.

2.3.2 - Em caso de agdes de capacitagdo de curta duragdo, para solicitagdo do pagamento
de inscricdo em curso/evento na modalidade presencial ou on-line, SEM a necessidade de
pagamento de diarias e/ou passagens e com apresentagao de trabalho, podera haver a concessao
da solicitagdo do AIC enviada a SANT/DDA com prazo inferior a 40 dias corridos, desde que
devidamente justificada e que ndo haja pendéncia no processo, estando a concesséo
condicionada a disponibilidade administrativa de operacionalizar tal solicitagao.

2.4 - A concessédo de pagamento de inscricdo, diarias e/ou passagens em acgdes de
capacitagcado de curta duragdo (congresso, seminario e similares) sera, prioritariamente, para o
servidor que tiver trabalho aprovado, independente se em condigdo de autoria ou co-autoria, na
modalidade de comunicagao oral, pdster, relato de experiéncia ou similares ou for convidado para
apresentagao no evento.

2.4.1 - Se houver justificativa fundamentada da chefia imediata, podera ser autorizada a
participagdo de, no maximo, trés servidores para uma mesma agado de capacitacdo de curta
duragdo, da mesma UORGSs e/ou cargo, observado o disposto no item 2.4 deste edital.

2.5 - A contratagéo de agbes de capacitagao para turma(s) fechada(s) nao podera exceder
o valor estipulado no subitem 2.3.1 por servidor, nem ultrapassar o valor limite total de
R$35.000,00 (trinta e cinco mil reais) para o pagamento da inscrigdo ou do curso.

2.6 - Todas as solicitacbes deverdo estar diretamente relacionadas com o cargo e
ambiente organizacional do servidor.

2.7 - A solicitagdo de AIC devera ocorrer através da autuagdo de processo préprio no
Sistema Eletrénico de Informacédo - SEI/UFF HTTPS://SEI.UFF.BR/SEI e enviado a Segdo de
Analise Técnica (SANT/DDA) para analise, conforme prazo estipulado no item 2.3 deste edital.

3 -DOS INDEFERIMENTOS
3.1 - Serao INDEFERIDOS os pedidos de concessao de AlIC nos termos deste Edital:

a) Quando forem enviados & SANT/DDA fora dos prazos estipulados no item 2.3 e 2.3.2;

b) Quando néo estiverem devidamente instruidos, com todos os documentos exigidos no
item 5 deste edital, preenchidos corretamente e com as devidas assinaturas;

¢) Que ndo cumprirem a(s) pendéncia(s) dentro do prazo estipulado no item 6.1.2;

d) Que forem cursos de educacao formal (Ensino Médio, Graduacgéo, Pés-Graduagao);

e) Que nao forem realizados em Territério Nacional;


https://sei.uff.br/sei

f) Quando for curso/evento organizado em Territério Nacional por empresa estrangeira € a
documentacao anexada ao processo nao esteja em lingua portuguesa (com proposta emitida pela
empresa ou traduzida com tradugao juramentada) e o valor em Real - (moeda corrente oficial do
Brasil).

g) Que tiverem curso(s)/evento(s) com o mesmo conteudo ou similar sendo oferecido(s) de
forma gratuita pela UFF, por outra(s) escola(s) de governo, por outro 6rgéo e/ou por outra(s)
empresa(s) com menor valor;

h) Quando nao for incluido despacho da chefia imediata justificando o motivo de o servidor
realizar o curso presencial que demande pagamento de diarias e/ou passagens, caso haja o
mesmo curso ou similar oferecido na modalidade on-line e/ou presencial, conforme item 5.5.1. e
5.5.2.

i) Quando a instituicdo ou empresa organizadora ndo aceitar o pagamento da inscri¢do ou
do curso por NOTA DE EMPENHO e n&o for anexado ao processo os dados bancarios e
documentos necessarios, conforme item 4.2 e 5.2 “h” deste edital.

j) Quando a instituigdo ou empresa organizadora nao for cadastrada ou nao se interessar
em fazer o cadastro no SICAF = Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores, conforme
itens 4.3; 4.3.1 e 5.2 “I” deste edital;

k) Quando o(s) servidor(es) estiver(em) de licenga, afastado(s) ou em férias no periodo do
curso/evento;

I) Quando o servidor estiver com prestacdo de contas pendente no SCDP, seja para
pagamento de diarias e/ou passagens;

m) Quando o servidor estiver com prestacdo de contas relativa ao pagamento da inscricédo
ou do curso em atraso ou com pendéncia - (ano vigente ou anteriores);

n) Que ndo cumprirem a(s) pendéncia(s) enviada(s) por outro setor por onde tramita o
processo dentro do prazo estipulado no item 6.1.3;

0) Quando for feita solicitagdo para o pagamento de inscri¢dao ou valor do curso em
acgbes para turma(s) fechada(s) e a empresa organizadora do curso/evento ndo devolver a termo
de referéncia assinado pelo representante no prazo de 05 (cinco) dias uteis contados da data do
envio, conforme item 6.1.1.2;

p) Quando o processo for devolvido por outro setor com pendéncia(s) e ndo houver mais
tempo habil para tramitacdo em fung¢éo da data do inicio do curso/evento;

g) Quando nao houver mais recurso financeiro disponivel.

4 - DOS REQUISITOS PARA O SOLICITANTE

4.1 - Ser servidor técnico-administrativo ou docente do quadro permanente e ativo da UFF,
ocupante de cargo efetivo e em exercicio nesta Instituigao.

4.1.1 - Nao fazem jus a concessao de AIC, de que trata este edital, profissionais técnicos
contratados em carater temporario, com fulcro na Lei n® 8.745, de 9 de dezembro de 1993,
convidados ocupantes de cargos comissionados, servidores cedidos e requisitados, seja em
exercicio em outro 6rgédo ou nesta Universidade, e professor visitante.

4.1.2 - Servidores abrangidos por este Edital em situagdo de afastamento ou licenca oficial
somente poderdo solicitar a concessédo de AIC apds o término ou suspensdo do afastamento ou
licenga.

4.2 - Certificar que a instituicdo ou empresa organizadora do curso/evento aceita a
formalizagdo da inscrigdo por NOTA DE EMPENHO e anexar ao processo os dados bancaérios e
documentos necessarios para a realizagdo do pagamento.

4.3 - Solicitar que a instituicdo ou empresa organizadora do curso/evento envie
comprovacao de que possui cadastro no SICAF = Sistema de Cadastramento Unificado de
Fornecedores, pois se a instituicdo ou empresa organizadora nao for cadastrada no sistema e

nao tiver interesse em se cadastrar, o processo sera indeferido, conforme item 3.1 .



4.3.1 - Caso a instituicdo ou empresa organizadora do curso/evento NAO envie a
documentacdo comprovando o cadastro no SICAF, serd efetuada consulta no sistema pela
SANT/DDA para verificagao.

4.3.1.1 Caso a instituicdo ou empresa organizadora do curso/evento NAO seja cadastrada
no SICAF, mas tenha interesse em se cadastrar, tera 5 dias (cinco dias) uteis para realizar o
cadastro e enviar a comprovagao.

4.4 - Em caso de alteragdo ou cancelamento do curso/evento por parte da instituicdo ou
empresa organizadora, o servidor ou a chefia solicitante (em caso de turma(s) fechada(s)) devera
comunicar por e-mail a SANT/DDA e anexar ao processo, com antecedéncia minima de 5 dias
(cinco dias) uteis, documentagcdo enviada pela instituicio ou empresa organizadora
comprovando a alteragdo e informando a nova data para realizagcdo do curso/evento ou
comprovante do cancelamento.

44,1 Em caso de desisténcia por caso fortuito, o servidor devera anexar ao processo
documentacdo comprobatéria (atestado médico e afins). Além disso, devera informar
imediatamente, por e-mail, a SANT/DDA, para que sejam tomadas as devidas providéncias junto
aos setores responsaveis e para que estes vejam a possibilidade de reembolso das passagens
(se for o caso), em atendimento a Legislagdo e a devolugéo do valor da(s) diaria(s) por meio de
GRU.

4.4.1.1 Exceto por caso fortuito comprovado pelo servidor ou pela chefia solicitante (em
caso de turma(s) fechada(s)), conforme item 4.4.1, todo valor pago e que nao tenha sido
comprovado, seja inscricao, diarias e/ou passagens, devera ser devolvido pelo servidor ao erario
por meio de GRU

5 - DA DOCUMENTAGAO EXIGIDA

5.1 - Para solicitagdo do AIC, devera ser instruido processo administrativo com a devida
justificativa para a contratacdo da despesa com terceiros, nos termos Art. 16 da Instrugédo
Normativa SGP-ENAP/SEDGG/ME n° 21, de 1 de fevereiro de 2021
(HTTPS://WWW.IN.GOV.BR/EN/WEB/DOU/-/INSTRUCAO-NORMATIVA-SGP-ENAP/SEDGG/ME-N-21-DE-
1-DE-FEVEREIRO-DE-2021-302021570).

5.1.1 - Para as ag¢des de desenvolvimento que envolva(m) turma(s) fechada(s), devera ser
instruido processo administrativo com a justificativa da necessidade da despesa, nos termos Art.
17 da Instrugdo Normativa SGP-ENAP/SEDGG/ME n° 21, de 1° de fevereiro de 2021.

5.1.2 - Para as ag¢des de desenvolvimento que envolva(m) exclusivamente o pagamento
de inscricdo ou do curso para turma(s) fechada(s), devera ser autuado somente um processo
informando os dados de todos os servidores participantes, contendo os documentos exigidos no
item 5.2.

5.1.3 - Para curso/evento que envolva o pagamento de didrias e/ou passagens o processo
devera ser aberto individualmente, contendo todos os documentos exigidos no item 5.2.

5.2 - Para Instrugdo do processo serdo necessarios os seguintes documentos:

a) Requerimento para Apoio a Iniciativas de Capacitagdo com todos os campos
devidamente preenchidos, com as justificativas preenchidas pelo servidor e pela chefia imediata e
assinado pelo servidor e pela chefia (documento do SEI);

b) Termo de renuncia de diarias e/ou passagens, quando NAO envolver pagamento
de diarias e/ou passagens (documento do SEI);

c) Formulario de requisigdo de diarias e passagens e afastamento (SCDP), devidamente
preenchido e assinado pelo servidor e pela chefia, conforme item 5.3.2 e 5.3.3; (documento do
SCDP - Anexo I, link: HTTPS://WWW.UFF.BR/?Q=SCDP), de acordo com a INSTRUCAO
NORMATIVA GAR/RET/UFF n° 058 de 11 DE ABRIL DE 2023;



https://www.uff.br/?q=scdp
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d) Para Técnico Administrativo: Deferimento Afast. no pais para Técnico inf. a 15
dias, assinado pela chefia, presente no processo de afastamento, conforme instru¢bes no link:
( HTTPS.//WWW.UFF.BR/SITES/DEFAULT/FILES/BASE AFASTAMENTO DE TECNICO_ADMI
NISTRATIVO _NO _PAIS V.15062022.PDF ),(se for o caso);

Para Docente: Deferimento Afast. no pais Docente inf. a 15 dias, assinado pela
chefia, presente no processo de afastamento conforme instrugbes no link: (
HTTPS.//WWW.UFF.BR/SITES/DEFAULT/FILES/BASE_AFASTAMENTO_DE DOCENTE_NO P
AIS ALTERADA 9DEZ 2021.DOCX.PDF ), (se for o caso));

e) Material de divulgacédo do curso/evento (folder, folheto com a programacgéao, periodo de
realizagdo/duragédo e demais documentos que comprovem a realizagao do curso/evento);

f) Comprovante de pré-inscrigdo no curso/evento contendo o valor da inscricao em Real,
caso solicite o pagamento da inscricdo ou do curso (nos casos de curso que envolva turma(s)
fechada(s)), deverao ser enviados os comprovantes de todos os participantes);

g) Carta ou Termo de Aceite de Trabalho a ser apresentado no evento, conforme item 2.4,
se for o caso;

h) Proposta ou documento emitido pela instituicdo ou empresa organizadora do
curso/evento com os dados da empresa e bancario comprovando que aceita pagamento por
NOTA DE EMPENHO e contendo as seguintes informacgdes: descricdo do curso/evento; conteudo
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;

h.1) A NOTA DE EMPENHO sera emitida pelo setor responsavel da UFF dentro do prazo
para a tramitagdo do processo, ndo sendo possivel a emissdo fora do prazo estipulado no item 2.3
e2.3.2.

h.2) Caso o curso/evento seja organizado em Territorio Nacional por empresa estrangeira,
a documentagéo a ser anexada ao processo devera estar em lingua portuguesa (com proposta
emitida pela empresa ou traduzida com tradugdo juramentada) e o valor em Real - (moeda
corrente oficial do Brasil).

i) Comprovagao de que a instituicdo ou empresa organizadora tem cadastro no SICAF =
Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores;

i.1) Caso a instituicdo ou empresa organizadora do curso/evento NAO seja cadastrada no
SICAF, mas tenha interesse em se cadastrar, tera 5 dias (cinco dias) Uteis para realizar o
cadastro e enviar a comprovagao.

j) 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.

5.2.1 - No caso de a chefia imediata n&o ter o cargo ou fungédo no SEI podera ser anexado
documento como declaragdo ou documento de nomeacao publicado no Diario Oficial da Unido ou
em boletim de servigo.

5.2.2 - O documento Deferimento para afastamento no pais para Técnico ou Defermento
para afastamento no pais para Docente (inferior a 15 dias) assinado pela chefia para liberagéo do
servidor para o curso/evento é parte integrante da analise de concessdo do AIC, conforme item
5.2 “d” para curso/eventos presenciais.

5.2.3 - O pagamento do valor relativo a inscrigdo ou ao curso descrito nos itens 2.3.1 € 2.5
deste edital s6 sera efetuado apds o término do curso/evento e a realizagdo da prestacédo de
contas pelo servidor. Para o servigo de AlIC ndo ha reembolso de pagamento feito pelo servidor,
nem pagamento de inscri¢do ou do curso antecipado.

5.3 - O interessado devera ficar atento ao preenchimento dos formularios, a saber:

531 - No Requerimento para Apoio a Iniciativas de Capacitacdo, devera,
necessariamente, ser preenchido:

a) Todos os itens relacionados ao campo 3.1 — RELEVANCIA DA ACAO DE
CAPACITACAO, com as Justificativas fundamentadas, informando o diferencial da empresa, a


https://www.uff.br/sites/default/files/base_afastamento_de_docente_no_pais_alterada_9dez_2021.docx.pdf
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notéria especializagdo ou a inviabilidade de realizagdo de outra agdo de desenvolvimento, o
objetivo da contratagéo e da escolha do curso/evento pelo servidor.

5.3.2 - No Formulario de requisicdo de diarias e passagens e afastamento (SCDP) no
campo PROPONENTE sera preenchido com o nome da chefia imediata, visto que é quem esta
autorizando o pagamento da inscrigao, diaria e/ou passagem para o curso/evento e o Proposto é o
nome do servidor que solicita o AIC.

5.3.3 - No Formulario de requisicdo de diarias e passagens e afastamento (SCDP),
devera, necessariamente, ser preenchido: (Exemplo de preenchimento conforme Anexo | deste
Edital)

a) No campo TRECHOS/PERCURSOS, o local de origem (ida) e de destino (volta) sempre
com a informagdo da sede em que o servidor esta lotado. (Angra dos Reis; Cachoeiras de
Macacu; Campos dos Goytacazes; Iguaba Grande; Macaé; Niterdi, Nova Friburgo; Petrépolis; Rio
das Ostras; Santo Antdnio de Padua; Volta Redonda e Oriximina).

a.1) Caso o curso/evento seja realizado em horario que ndo seja possivel a ida ou volta
no mesmo dia, o setor responsavel pela compra das passagens e/ou pagamento das diarias
efetuard a compra para o dia anterior (ao inicio do curso/evento) ou posterior (ao término do
curso/evento), conforme o caso;

a.2) Quando o curso/evento iniciar pela manh& e/ou terminar muito tarde, caso o
servidor queira solicitar a passagem de ida e/ou de volta no mesmo dia, devera justificar no
Formulario de requisi¢cdo de diarias e passagens e afastamento (SCDP) - Obs. n° 4 - Justificar
condigdes e restrigdes para a solicitagdo de passagem e no campo “7. JUSTIFICATIVAS”.

b) No campo “PARTICIPACAO DO PROPOSTO NA MISSAQ”, a data e hora do inicio/fim
da missao devera ser preenchida de acordo com o periodo que o servidor estara no curso/evento
e se estiver de acordo com a duragao maxima estipulada no item 1.2 deste edital.

b.1) Caso a data e hora do inicio/fim da missdo n&o esteja de acordo com o item 5.3.2 “b*,
devera ser justificado no campo Obs. n°® 4 - Justificar condi¢cdes e restricdes para a solicitagcdo de
passagem e no campo “7. JUSTIFICATIVAS".

¢) No campo “6. OBJETIVO DA VIAGEM - Descrigdo do motivo da viagem com vinculagdo
as atividades institucionais em andamento na UFF”, devera ser preenchida a justificativa para a
viagem e principalmente o nome do evento e a instituicdo na qual ocorrera;

d) No campo “6. OBJETIVO DA VIAGEM - justificativa para viagem sem passagem ou sem
diaria”, devera ser sinalizada a condigdo de ndo querer a diaria ou a passagem, informando o meio
que sera usado para ir ao curso/evento e anexar o Termo de Renuncia de diarias e/ou passagens.
(documento do SEI);

e) No campo “7. JUSTIFICATIVAS”, deverédo ser marcados(as) opgdes de acordo com a
necessidade e justificado o motivo da solicitagao.

5.4 - Caso a empresa organizadora do curso/evento exija preenchimento de ficha de
cadastro, sera de responsabilidade do servidor fazer o preenchimento.

5.5 - Em cumprimento as exigéncias da nova Lei de Licitagdo (LEI 14.133/2021) e da nova
IN 65/2021/SEGES/ME podera ser solicitado que o servidor anexe ao processo outros
documentos, tais como: justificativa da empresa comprovando notéria especializagado; nota fiscal
de objeto idéntico comprovando que o curso/evento foi ministrado anteriormente para outro(s)
6rgao(s); contrato da empresa, etc.

5.5.1 Para os casos em que haja 0 mesmo curso ou similar oferecido na modalidade on-
line e/ou presencial pela mesma ou outra(s) empresa(s) e o servidor opte por fazer o curso
presencial que demande pagamento de didrias e/ou passagens, devera ser incluido despacho
justificando o motivo e este devera ser assinado pelo servidor e pela chefia imediata.

5.5.2 Para os casos em que haja o mesmo curso ou similar oferecido na modalidade on-
line e/ou presencial no Municipio de lotagdo ou residéncia do servidor e este opte por fazer o curso
presencial em outro local e que demande pagamento de diarias e/ou passagens, devera ser



incluido despacho justificando o motivo e 0 mesmo devera ser assinado pelo servidor e pela chefia
imediata.

5.5.3 Para os casos em que haja 0 mesmo curso ou similar aberto e que este tenha o valor
inferior, sera verificada a pertinéncia de contratagdo do curso de menor valor para a Administragcao
Publica.

5.5.4 No casos de solicitagdo para o pagamento de inscricdo de curso(s) em agdes com
turma(s) fechada(s), conforme previsto no item 1.2.2, e que ndo se enquadrem como contratagédo
por notdria especializagao, tera que ser incluida no processo pesquisa de preco com apresentagéo
de 3 propostas e despacho informando como foi realizada a pesquisa para que o setor
responsavel realize a dispensa de licitagdo conforme LEI 14.133/2021.

5.5.4.1 Para os casos que envolvam dispensa de licitacdo (eletrbnica), devera ser
realizada a contratagdo do curso de menor valor para a Administracdo Publica.

6 - DA TRAMITAGAO DO PROCESSO

6.1 - O processo sera analisado pela equipe técnica da Sec¢ao de Analise Técnica - SANT
da Escola de Governanga em Gestédo Publica - EGGP.

6.1.1 - Em caso de deferimento, sera encaminhado o despacho de concessio para
assinatura da Diregdo da EGGP e, em seguida, para a assinatura da Pré-Reitoria de Gestédo de
Pessoas. Na sequéncia, o processo sera encaminhado para os demais setores para
prosseguimento. Quando houver solicitagdo do pagamento de inscricdo sera aberto pela
SANT/DDA um processo relacionado de inexigibilidade ou dispensa de licitagdo com o documento
de formalizagdo de demanda e o termo de referéncia, assinado pelo diretor da EGGP.

6.1.1.1 Para a¢bes de desenvolvimento que haja solicitagdo do pagamento de inscrigédo ou
valor do curso e que NAO envolva(m) turma(s) fechada(s), o termo de referéncia sera enviado por
e-mail para a empresa organizadora do curso/evento para ciéncia, NAO sendo necessario o
retorno do mesmo assinado.

6.1.1.2 No caso de solicitagdo para o pagamento de inscrigdo ou valor do curso em agbes
para turma(s) fechada(s), conforme previsto no item 1.2.2, o termo de referéncia sera enviado
para a empresa organizadora por e-mail e esta devera devolvé-lo assinado pelo representante no
prazo de 05 (cinco) dias Uteis contados da data do envio.

6.1.2 - Em caso de pendéncia(s), sera enviado um e-mail para o interessado no processo
resolver a(s) pendéncia(s), no prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis, contados da data de envio do
e-mail inicial informando a(s) pendéncia(s).

6.1.3 - Em caso de pendéncia(s) solicitada(s) por outro setor por onde tramita o processo,
sera enviado um e-mail para o interessado no processo resolver a(s) pendéncia(s), no prazo
maximo de 05 (cinco) dias uteis, contados da data de envio do e-mail informando a(s)
pendéncia(s), caso haja tempo habil para tramitagdo do processo antes do inicio do curso/evento.

6.1.4 - Em caso de indeferimento, sera encaminhado um despacho para assinatura da
Diregdo da EGGP e em seguida sera encaminhado o processo para o setor do interessado, para
ciéncia e conclusao do processo.

6.2 - O servidor ou a chefia solicitante (em caso de turma(s) fechada(s)) devera ficar
atenta ao recebimento de e-mail com:

a) A NOTA DE EMPENHO, em caso de solicitagédo de inscri¢éo, pois SEM que haja a
emissdo da mesma pelo setor responsavel NAO sera permitida a participagdo do servidor no
curso/evento;



b) Informag¢do do numero da PCDP, emissado do(s) bilhete(s) de passagem e valor da(s)
diaria(s).

7. - DA PRESTAGAO DE CONTAS

7.1 - O servidor ou a chefia solicitante (em caso de turma(s) fechada(s)) devera prestar
contas no prazo de, no maximo 05 (cinco) dias corridos, contados do término do curso/evento e
apresentar os documentos comprobatorios da participacdo no curso/evento.

7.2 - Para fins da prestagdo de contas deverao ser anexados ao processo:

a) Comprovante(s) de participagao no curso/evento (certificado e/ou declaragéo);

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) S6 sera aceito pagamento por recibo se o curso/evento for ofertado por érgaos
publicos ou associagdes e mediante comprovagédo de que a organizadora esta isenta da emisséo
de nota fiscal.

c) Para o caso de diarias e/ou passagens, anexar o Relatério de Viagem - Afastamento
Nacional referente a Solicitagdo de Diaria e/ou Passagem (SCDP) devidamente preenchido
(inclusive com o numero da PCDP informado no e-mail enviado com as informagdes relativas as
diarias e/ou passagens) e assinado pelo servidor e pela chefia imediata. (documento do SCDP -
Anexo I, link: HTTPS:/WWW.UFF.BR/?Q=SCDP) - Exemplo de preenchimento conforme Anexo
Il deste Edital);

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

7.2.1 Nos casos em que a solicitagdo do pagamento de inscricdo ou do curso seja feita
para turma(s) fechada(s), a chefia solicitante que abriu 0 processo sera responsavel por incluir os
documentos exigidos no item 7.2 de todos os servidores participantes e enviar o processo a
SANT/DDA.

7.3 - O servidor ou a chefia solicitante (em caso de turma(s) fechada(s)) sera responsavel
por anexar ao processo toda documentacgao relativa a prestacao de contas e enviar a SANT/DDA
para que seja dado andamento.

7.4 - Em caso de impossibilidade de prestacdo de contas referente a diarias e/ou
passagens dentro do prazo estipulado no item 7.1 deste edital, o interessado devera justificar o
atraso para a entrega da documentagdo no CAMPO 2 do Relatério de Viagem - Afastamento
Nacional. (documento do SCDP - Anexo lll, link: HTTPS://WWW.UFF.BR/?Q=SCDP). - Exemplo
de preenchimento conforme Anexo Il deste edital.

7.5 - Em caso de impossibilidade de prestagdo de contas referente a inscricdo dentro do
prazo estipulado no item 7.1 deste edital, o(s) interessado(s) devera(ao) anexar ao processo um
despacho justificando o motivo do atraso para a entrega da documentagéo e o(s) mesmo(s)
sera(ao) responsavel(is) por enviar a documentacdo assim que a empresa organizadora
disponibilizar.

7.6 - Caso o servidor ou a chefia solicitante (em caso de turma(s) fechada(s)) nao faga a
prestagdo de contas, ndo podera solicitar inscrigbes, diaria(s) e/ou passagens para outros
cursos/eventos via AIC. Além disso, devera ressarcir ao erario os valores da inscri¢gdo, salvo com
apresentacao de justificativa plausivel.

7.6.1 Caso o servidor ndo preste contas quanto a solicitacdo de diarias e/ou passagens,
ficara com pendéncia no SCDP

7.6.2 no caso de solicitagdo do pagamento de inscrigao ou valor do curso, ficara pendente
o pagamento da NOTA DE EMPENHO a empresa organizadora até que a documentagéo exigida
seja anexada ao processo.


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

7.6.3 Havera ainda a devolugédo ao erario por meio de GRU nos seguintes casos: se o
servidor solicitar diaria(s) e/ou passagens e nao participar do curso/evento nos dias solicitados
(devolugdo do valor total ou da parcela relativa a n&o participagdo no curso/ evento); se nao fizer
ou nao concluir o curso/evento e no caso do item 4.4.1.1 deste edital.

8. - DAS DISPOSIGOES FINAIS

8.1 - Em caso de disponibilizacdo de novos recursos financeiros durante o periodo de
vigéncia deste edital, a critério da PROGEPE, podera ser ampliado o valor investido neste servigo.

8.2 - O servidor solicitante sera o fiscal do contrato de execugao do servigo de AIC, tendo
a responsabilidade de providenciar e anexar ao processo os documentos exigidos no item 7 deste
edital, documentos solicitados pela empresa organizadora ou por outros setores por onde tramita o
processo.

8.3 - O servidor sera responsavel por todo contato que tenha que ser feito com a empresa
organizadora do curso/evento.

8.4 - O processo podera ser indeferido em qualquer fase de tramitagdo, por motivo de
quaisquer inconsisténcias porventura encontradas em etapa(s) da tramitacao.

8.5 - O deferimento definitivo sera: para o caso de inscrigdo ou valor total do curso, no
momento da emissdo da NOTA DE EMPENHO e em caso de diarias e/ou passagens, no
momento do envio do e-mail com informacado do nimero da PCDP, niamero do(s) bilhete(s) de
passagem e valor da(s) diaria(s), conforme item 6.2 deste edital.

8.6 - Conforme a Instrucdo Normativa GAR/RET/UFF n° 058, de 11/04/2023, esta
dispensada a emissdo de PCDPs no caso de afastamentos para eventos remotos ou on-line.

8.7 - Os casos omissos ou controversos serao resolvidos pela diregdo da EGGP.

Niteroi, 03/07/2024
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