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PB4 Universidade de Brasilia

EDITAL N2 01/2019/2019

PROCESSO N¢ 23106.011996/2019-14

EDITAL N° 01/2019

EDITAL INTERNO 01/2019 — DGP/DCADE/PROCAP

APOIO A PARTICIPACAO DE SERVIDORES DA FUB EM ACOES EXTERNAS DE
CAPACITACAO NO BRASIL

1. OBJETIVO

1.1 Apoiar a participagdo de servidores da Fundagao Universidade de Brasilia (FUB) em agdes de
capacitacdo no Brasil, no exercicio de 2019/2020, visando ao cumprimento dos objetivos e premissas do
Plano Anual de Capacitagdo da Universidade de Brasilia do ano de 2019 .

2. PUBLICO-ALVO

2.1 Servidores publicos federais docentes e técnico-administrativos pertencentes ao quadro efetivo da FUB,
em exercicio na Institui¢ao;

2.2 Servidores publicos federais de outros 6rgaos em exercicio na FUB.

3. DAS DEFINICOES

3.1 ACAO DE CAPACITACAOQ: eventos, cursos de curta duragio ou visita técnica que visem ao
desenvolvimento de competéncias institucionais da UnB.

3.1.1 EVENTOS: Congressos, Seminarios, Simposios, Ciclo de Conferéncias, Ciclo de Palestras, Encontros
e Workshops no pais de natureza cientifica, tecnologica e de inovacdo, ou que contribua para o
desenvolvimento das atividades do servidor, com duracdo méxima de 7 (sete) dias;

3.1.2 CURSOS DE CURTA DURACAO: cursos com dura¢io maxima de 15 (quinze) dias ou 120 horas,
realizados em Instituicdes Publicas ou Privadas de Ensino e Pesquisa, Institutos e Centros de Pesquisa e
Desenvolvimento em Ciéncia, Tecnologia e Inovagdo, no Pais;

3.1.3 VISITA TECNICA: treinamento ou atividades de pesquisa a serem realizadas em Instituicdes Publicas
ou Privadas de Ensino e Pesquisa, Institutos e Centros de Pesquisa e Desenvolvimento em Ciéncia,
Tecnologia e Inovagdo no Pais com, no maximo, 5 (cinco) dias de duracao;
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3.2 A duragdo maxima das agdes de capacitagdo descritas acima incluem transito.

4. DA DISTRIBUICAO DOS RECURSOS

4.1 Os recursos serdo distribuidos da seguinte forma:

1* Chamada 2? Chamada 3? Chamada 4* Chamada Total

R$ 80.000,00 R$ 80.000,00 R$ 80.000,00 R$ 60.000,00 R$ 300.000,00

4.2 Os recursos nao utilizados neste Edital poderao ser remanejados a critério da direcao do Decanato de
Gestao de Pessoas (DGP).

4.3 Podera haver reajuste do montante de recursos destinados a finalidade prevista neste Edital a critério da
dire¢do do Decanato de Gestao de Pessoas (DGP).

4.4 O limite de recursos de que trata o item 4.1 inclui os gastos com inscri¢des, didrias e passagens.

4.5 Os gastos com didrias e passagens para todos os solicitantes serdo or¢ados 1 dia antes da reunido da
Comissao Técnica de Avaliagao, via SCDP (Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens).

4.6 O custeio de eventos externos por parte desta Coordenadoria se dard exclusivamente por meio deste
Edital utilizando os recursos de que trata o item 4.1.

5. DOS REQUISITOS PARA PARTICIPACAO

5.1 Este edital contemplara acdes nao previstas no Plano Anual de Capacitagao (PAC) e Lista de
Cursos 2019 ou que ndo sejam ofertadas gratuitamente por escolas de governo.

5.2 O conteudo da agdo devera ser compativel com as atribuigdes e atividades do servidor a ser contemplado.
5.3 O servidor a ser contemplado devera cumprir os seguintes requisitos:

a) ndo ter reprovado ou abandonado injustificadamente, a contar da data de inscrigdo do evento, agdes de
capacita¢do realizadas ou apoiadas pela DCADE/Procap nos ultimos seis meses;

b) ndo estar de férias, licenca ou afastamento.

5.4 Serao apoiados no maximo 2 (dois) servidores por unidade para o mesmo evento. Por unidade entende-se
divisdo subordinada a mesma chefia imediata detentora de funcdo gratificada.

5.5. A leitura deste Edital e a correta instrugdo processual sdo partes integrantes do processo seletivo.

6. DOS PROCEDIMENTOS PARA SOLICITACAO

6.1 As solicitagdes deverao ser feitas por meio do SEI, conforme anexo I, e encaminhadas para a
Coordenadoria de Capacitacdo (Procap) nos periodos descritos no cronograma;

6.2 O processo de solicitagao devera ser individual e conter os seguintes documentos:
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a) memorando com justificativa individual da necessidade de participagao do servidor, explicitando a
compatibilidade da ementa da acdo com as atividades exercidas e os ganhos para o setor. Ressalta-se a
importancia do memorando para que a Comissao Técnica dimensione a necessidade da ag¢ao de capacitagao
para cada servidor e sua respectiva unidade. Neste sentido, desencoraja-se fortemente a copia dos
memorandos entre os servidores, uma vez que tal pratica impede a avalia¢do individualizada das solicitagdes,
o que pode causar distor¢oes na avaliagdo da Comissao e, consequentemente, na nota recebida pelo
solicitante.

obs: A anuéncia da chefia pode ser dada tanto por meio de assinatura no memorando de que trata a alinea "a"
quanto por meio de despacho redigido e assinado pela chefia imediata.

b) folder do evento e programacao do evento, com data e horario de inicio e fim das atividades. Caso a
organizadora nao tenha disponibilizado a programagao do evento até o0 momento do envio do processo de
solicitacdo, acostar ao processo documento que comprove tal situacdo (Ex: printscreen do site do evento, ou
e-mail da organizadora afirmando que o cronograma ainda nao esta disponivel).

¢) quando houver custeio de inscri¢ao, projeto basico para eventos externos de capacitacdo conforme modelo
disponivel no SEI. Em caso de cursos, o projeto basico devera conter em seu item 9 - da justificativa do
preco - trés orgamentos pesquisados ou comprovante de exclusividade. Caso se trate de Congresso,
Seminarios ou similares, o servidor devera informar que se trata de evento Unico, impassivel de comparagao.

d) quando se tratar de visita técnica, incluir projeto de visita técnica disponivel no SEI.

e) quando se tratar de obrigagdo legal, incluir portaria ou normativo que informe sobre a obrigatoriedade de
participacao no evento.

6.2.1. Tendo em vista que os processos sao analisados individualmente pela singularidade de cada servidor,
ndo serdo aceitos processos que abarquem mais de um solicitante.

6.3 Reserva-se a DCADE/Procap o direito de indeferir ou cancelar o apoio a participacdo na agao caso a
documentacao requerida apresente insuficiéncia de informagdes, incorregdes e/ou inconsisténcias, bem como

se, posteriormente, forem constatadas informagdes que faltem com a verdade.

6.3.1 Nao sera permitida a alteracdo ou a complementag¢do da documentagao apos o final do periodo de
solicitagdo.

6.3.2 Em caso de necessidade de alteracao ou complementagao de documentagao, esta podera ser realizada
dentro do periodo de solicitagdo mediante inclusdo de despacho com justificativa.

7. DOS RESULTADOS

7.1. O resultado seré publicado no portal da Coordenadoria de Capacitagao <http://capacitacao.unb.br>
conforme cronograma. As notas obtidas pelos solicitantes em cada critério serdo disponibilizadas ao ptblico
via SEI, contendo apenas o numero do processo de solicitagao;

7.2 Nos casos de custeio de inscrigdo, os servidores com solicitacdes aprovadas deverdo anexar ao processo
de solicitagdo, dentro do prazo estabelecido, a seguinte documentagao:

a) copia de trés empenhos, notas fiscais, contratos ou outros instrumentos, conforme Art. 26, inciso I1I da Lei
8.666/93. Esta documentacao ¢ obrigatoria também para congressos e outros eventos de natureza Unica. A
obrigatoriedade se da para efeito de comprovagao de que o prego a ser praticado com a administragao € o
mesmo praticado para o restante do mercado. Para este fim ndo podera ser anexado printscreen do prego
retirado de sites ou similares.

b) copia autenticada da ultima alteracao contratual ou ata de constituicao da instituigdo organizadora;
¢) declaragdo de organizagao sem fins lucrativos caso se aplique;
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d) copia autenticada dos documentos do representante legal da institui¢do organizadora;
e) proposta do evento direcionada a FUB.

7.2.1 Caso a acdo de capacitagao seja organizada por escola de governo ou 6rgao publico, ndo sera
necessario anexar os documentos de que trata o item 7.2.

7.3 Aqueles que terdo didrias e/ou passagens custeadas pela PROCAP, deverdo:

a) Abrir processo no SEI, relacionado aquele da solicitacdo. O tipo do processo devera ser, necessariamente
"Or¢amento e Finangas: Didrias e Passagens".

b) No processo em questdo, o servidor devera preencher o Formulario de Afastamento de Curta Duracao,
disponivel no SEI.

¢) No referido formulario devera constar a assinatura do servidor solicitante, de sua chefia imediata e de
sua chefia superior.

d) Inserir despacho contendo: Dados bancérios do servidor (Banco, Agéncia e N° da conta), data de
nascimento e nome da mae.

¢) Encaminhar o processo para DGP/DCADE/PROCAP.

7.4 No que se refere as datas de solicitagcdo de afastamento, o servidor devera seguir as seguintes
orientagoes:

a) INICIO DO AFASTAMENTO: O afastamento devera comegar no mesmo dia do inicio da agdo, exceto
para agdes que comecem antes das 14h. Neste ultimo caso o afastamento se dara a partir do dia anterior ao
inicio da acao.

b) FIM DO AFASTAMENTO: O afastamento devera se encerrar no mesmo dia do fim da ac¢do, exceto para
acoes que terminem depois das 16h. Neste ultimo caso o afastamento se encerrard no dia seguinte ao término
da acao.

7.5 Em nenhuma hipdtese o processo de solicitacdo de afastamento podera estar aberto em outras unidades
apos ser enviado a PROCAP.

8. DA ANALISE DAS SOLICITACOES

8.1 O Decanato de Gestao de Pessoas instituira comissao avaliadora para analise das solicitagdes conforme
0s seguintes critérios:

A) Programacao ou ementa da a¢do compativel com as atividades do cargo/fungao
B) Justificativa apresentada pela chefia imediata

C) Valor investido

D) Nao ha pagamento de diérias e passagens

E) Solicitante recebeu apoio da Procap para eventos externos nos 24 meses que antecederem a reunido da
Comissao Avaliadora.

8.2 A nota final obtida pelo servidor sera calculada da seguinte maneira:

Nota Final=(A+B+C+D)-E
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8.3 Os critérios de "A" a "D" serdo pontuados conforme a tabela abaixo;

CRITERIO Pornt.uag:ao Pontuaqim minima para
maxima aprovaciao

A) Programacio ou ementa da acdo compativel com as

. . ~ 2 1
atividades do cargo/funcao
B) Justificativa apresentada pela chefia imediata 2 1
C) Valor investido 3

0

D) Niao ha pagamento de diarias e/ou passagens 3
TOTAL 10 5

8.4 A pontuacdo do critério "C" (valor investido na inscri¢do) se dara da seguinte forma:

Faixa de Valores (em reais)
Pontuacgao
Cursos de curta duracio Eventos
0,00 — 800,00 0,00 - 300,00 3
801,00 — 1.400,00 301,00 - 1.000,00 || 2
1.401,00 — 2.000,00 1.001,00 - 2.000,00| 1
>2.001,00 >2.001,00 0

8.4.1 As visitas técnicas obterdo o valor maximo (3 pontos) automaticamente;

8.5 A pontuacao do critério "E" (Solicitante recebeu apoio da Procap para eventos externos nos 24 meses que
antecederem a reunido da Comissdo Avaliadora), se dara da seguinte forma:

Frequéncia

Pontuacao
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I I
Servidor recebeu apoio da Procap 0 vezes nos ultimos 24 meses 0
Servidor recebeu apoio da Procap 1 vez nos ultimos 24 meses 2
Servidor recebeu apoio da Procap 2 vezes nos ultimos 24 meses 3
Servidor recebeu apoio da Procap mais que 3 vezes nos ultimos 24 meses || 4

8.6 Em caso de evento com obrigatoriedade legal, e desde que o servidor cumpra os requisitos estabelecidos,
a solicitacdo sera aprovada sem a necessidade de avaliagdo dos critérios descritos, contanto que o valor total

do evento nao ultrapasse os recursos disponiveis para o Edital.

8.7 Para aprovagdo, o servidor deverd alcancgar pontuagdo minima de 3 (trés) pontos no somatorio de todos os
critérios.

8.8 O servidor que ndo alcangar pontuacao igual ou superior a 2 (dois) pontos nos critérios "A" e "B" terd sua
solicitacao indeferida.

8.9 Em caso de empate, os seguintes critérios serdo adotados:

a) a acdo desenvolve competéncias gerenciais;

b) curso de curta duragao;

¢) curso de curta duragdo no Distrito Federal;

d) curso de curta duracao oferecido por escolas de governo;

e) eventos no Distrito Federal;

f) servidor com maior tempo de efetivo servigo na instituigao.

9. CRONOGRAMA

Mgés de inscricao na Acao|| Solicitacio || Resultado|| Envio de Documentac¢ao
Abril/19

Maio/19 18/02 a 01/03| 06/03 11/03 a 18/03

Junho/19
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Julho/19 13/05 a 24/05| 29/05 03/06 a 10/06

Agosto/19

Setembro/19

Outubro/19

Novembro/19
19/08 a 30/08|| 04/09 09/09 a 16/09
Dezembro/19

Janeiro/20

Fevereiro/20
02/01 a 10/01|[ 15/01 20/01 a 24/01
Marg¢o/20

9.1 Para ag¢des sem custeio de inscri¢do, considerar o més de realizacdo da agdo para fins de adequacdo ao
cronograma.

10. DOS RECURSOS E PEDIDOS DE RECONSIDERACAO

10.1 No prazo de até 7 dias corridos apds a divulgacdo do resultado, o servidor poderé solicitar
reconsideragdo, por parte da Comissao, da nota recebida. A Comissdo se reunira 10 dias corridos apds a
divulgacdo do resultado para avaliar as solicitagcdes de reconsideragao.

10.2 Até 3 dias corridos apds o veredito da comissdo, o servidor que tiver seu pedido de reconsideragao
negado poderd interpor recurso, recorrendo as seguintes instancias recursais, na ordem em que sao
apresentadas.

a) 1? Instancia: Coordenador(a) da Coordenadoria de Capacitacdo (PROCAP);
b) 2% Instancia: Diretor(a) da Diretoria de Capacitagcdo, Desenvolvimento e Educacao (DCADE);
¢) 3* Instancia: Decano(a) do Decanato de Gestdo de Pessoas (DGP).

10.3 Apds recorrer a 1? instancia, caso tenha seu recurso indeferido, o servidor terd até 3 dias corridos para
recorrer a 2* instancia. O mesmo prazo devera ser observado pelo servidor para interpor recurso a 3 instancia
recursal.

10.4 Os recursos deverao ser interpostos no proprio processo de solicitagdo do Edital.

10.5 Nao serao admitidos recursos para solicitacdes reprovadas por erro de instru¢ao processual.

11. DAS RESPONSABILIDADES DA PROCAP
11.1 Solicitar ao Decanato de Administracao (DAF) a emissao de nota de empenho no valor da inscrigao;

11.2 Solicitar a emiss@o de passagens, definindo as datas e horarios de acordo com a legislagdo especifica,
através do Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens - SCDP;
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11.3 Solicitar o pagamento de didrias em acordo com os valores fixados através do Sistema de Concessao de
Diérias e Passagens - SCDP;

11.4 Registrar a prestagao de contas da viagem através do Sistema de Concessao de Diarias e Passagens -
SCDP;

11.5 Solicitar, junto a Diretoria de Contabilidade e Finangas - DCF, o pagamento do empenho apods a
liquidagdo da divida pelo setor solicitante.

12. DAS RESPONSABILIDADES DO SERVIDOR CONTEMPLADO
12.1 Realizar inscri¢do na acao solicitada;

12.2 Certificar-se previamente de que a institui¢ao organizadora da agdo aceita inscrigdes mediante nota de
empenho da administra¢do publica federal;

12.3 Efetivar a prestacao de contas, no prazo maximo de 5 (cinco) dias uteis;

12.4 Responder ao questionario de avaliacao da acao que sera enviado pela DCADE/Procap ap6s o término
do evento.

13. DA PRESTACAO DE CONTAS

13.1 Para prestacao de contas referente ao pagamento de inscri¢do, encaminhar certificado ou declaragao de
participag@o na a¢ao via SEI no processo de solicitagao do Edital.

13.2 Para prestacdo de contas de viagem, encaminhar via SEI, no processo de Diarias e Passagens, os
seguintes documentos:

a) certificado ou declaragao de participagdo na agdo, exceto em casos de visita técnica;

b) copia dos canhotos dos cartdes de embarque ou declaragdo de embarque emitida pela empresa aérea;
c) relatorio de viagem, disponivel no SEI

13.2.1 O relatorio de viagem devera conter, obrigatoriamente, as seguintes informagdes:

a) descricdo detalhada das atividades realizadas, especificando datas e horarios de realizacdo, em
consonancia com o cronograma/roteiro apresentado na solicitagao;

b) pontos positivos/negativos da agao;
¢) descri¢ao de como os conhecimentos adquiridos poderao ser aplicados no ambiente de trabalho;

d) a consecuc¢ao dos objetivos da acdo. Caso tais objetivos ndo tenham sido atingidos, o servidor devera
justificar sua situacao;

13.3 O servidor que ndo realizar sua prestagao de contas no prazo méximo de 1 (um) més ap6s o fim da agdo
ficard impedido de participar de todas as agdes da PROCAP.

a) Ao servidor que ndo apresentar a prestacao de contas dentro do prazo estipulado, a penalizagdo tera fim
apos 6 meses a contar da regularizagdo da prestagdo de contas.

13.4 A apresentagdo inadequada da prestacao de contas podera obrigar o beneficiario a devolugcao dos
recursos a Unido.
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14. DISPOSICOES FINAIS
14.1 A Procap nao ira ressarcir valores referentes a inscri¢des eventualmente pagas pelo servidor.

14.2 Este Edital podera ser revogado, no todo ou em parte, a critério do Decanato de Gestao de Pessoas -
DGP nao implicando em direito a indenizagdo ou reclamagdo de qualquer natureza.

14.3 Este Edital entrard em vigor a partir da data de sua publicagao.

—-
el ; \ viefra M "
;gimm'_l lily Pessoas, em 08/02/2019, as 13:19, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento na
Instrucdo da Reitoria 0003/2016 da Universidade de Brasilia.

| eletrénica

#£ 0 codigo CRC B9CF8C7C.

acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cédigo verificador 3476025 e

Documento assinado eletronicamente por Carlos Vieira Mota, Decano(a) do Decanato de Gestdo de

Referéncia: Processo n? 23106.011996/2019-14 SEI' n2 3476025
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