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EDITAL DO DGP N2 0001/2024

APOIO FINANCEIRO A CAPACITACAO DE SERVIDORES EM ACOES DE
DESENVOLVIMENTO EXTERNAS A UNB

PROCESSO N2 23106.066531/2024-68

O Decanato de Gestdao de Pessoa (DGP) da Universidade de Brasilia (UnB) torna
publico o presente edital que dispde sobre a concessao de apoio financeiro para
participacdao em acoes de desenvolvimento externas a Universidade para o ano de
2024.

1. DA FINALIDADE

1.1 Contribuir com a capacitacao e o aperfeicoamento dos servidores da UnB por
meio de apoio financeiro para participacao em acdes de desenvolvimento externas a
Universidade, realizadas no pais, e previstas no Plano de Desenvolvimento de
Pessoas (PDP) 2024.

2. DO PUBLICO-ALVO

2.1 Poderao participar deste edital professores e técnicos-administrativos em
educacao ativos, do quadro permanente da UnB e em efetivo exercicio nesta
Universidade.

2.2 E vedada:

2.2.1 A participacao de professores voluntarios, visitantes ou substitutos,
pesquisadores colaboradores ou outros profissionais que nao tenham vinculo
permanente com a UnB.

2.2.2 A participacao de servidores de outras instituicbes com atuacao temporaria
na UnB.

2.2.3 A participacao de servidores da UnB em exercicio provisério, cedidos,
requisitados ou movimentados para compor forca de trabalho em outros érgaos
ou entidades.

2.2.4 A participagcao de servidores que tiverem pendéncia de prestacdao de
contas de apoio financeiro concedido em anos anteriores ao do presente edital.

2.2.5 A participacao de servidores que no periodo a que se refere a acao de
desenvolvimento solicitada, incluindo o periodo de transito, se encontre em gozo
de férias, licenca, afastamento ou outros impedimentos legais.

3. DO OBJETO

3.1 Podera ser solicitado apoio financeiro para participacdago em acao de
desenvolvimento externa a UnB que vise atender as necessidades de
desenvolvimento previstas no PDP 2024 da Universidade.

3.1.1 As acOes de desenvolvimento apoiadas por este edital terao, no maximo, 5
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(cinco) dias ou 40 (quarenta) horas de duracao, em caso de acdes presenciais; e,
no maximo, 120 (cento e vinte) horas de duracao, em caso de acodes a distancia.

3.1.2 As necessidades de desenvolvimento do PDP 2024 da UnB estao
disponiveis no site da Coordenadoria de Capacitacao (Procap) <Procap - Inicio

(unb.br)>.
3.2 O apoio financeiro sera concedido da seguinte maneira:

3.2.1 Inscricdo para acao de desenvolvimento presencial em Brasilia/DF.
3.2.2 Inscricdo para acao de desenvolvimento a distancia.

3.2.3 Inscricdo, didrias e passagem para acdao de desenvolvimento presencial
fora de Brasilia/DF para participar em curso/evento técnico-cientifico,
tecnolégico, de inovacao ou académico.

3.3 Nao serdo objetos de apoio financeiro as necessidades de desenvolvimento ja
atendidas por meio de acdes de desenvolvimento oferecidas pela Escola Nacional de
Administracao Publica (Enap), Escola Virtual do Governo (EVG) ou por outras escolas
de governo, bem como aquelas previstas no cronograma anual da Procap.

4. DOS RECURSOS ORCAMENTARIOS

4.1 Serao destinados para este edital recursos no valor de R$ 300.000,00 (trezentos
mil reais), provenientes da Acao Orcamentaria 4572 - Capacitacao de Servidores
Publicos Federais em Processo de Qualificacao e Requalificacdo para as concessdes
de apoio financeiro a capacitacao dos servidores em acdes externas a UnB.

4.1.1 Poderd haver reajuste do montante dos recursos destinados a finalidade
prevista neste edital a critério do DGP.

4.1.2 Os recursos nao utilizados no presente edital poderao ser remanejados a
critério do DGP.

4.2 Os apoios financeiros serao concedidos até o limite dos recursos previsto para
este edital, em conformidade com o cronograma de encerramento do exercicio
financeiro da UnB para o ano de 2024.

4.3 O apoio financeiro para participacao em acao de desenvolvimento serd de até
R$ 7.000,00 (sete mil reais) por servidor interessado, estando incluso os valores de
inscricao e de diarias e passagens, quando for o caso.

4.3.1 O apoio financeiro de até R$ 7.000,00 (sete mil reais) é o valor maximo por
servidor interessado, podendo ser concedido apoio financeiro de valor parcial,
caso nao haja necessidade de utilizacao do valor maximo.

4.3.2 Quando o valor necessario para a realizacao da acao de desenvolvimento
exceder o limite estipulado no item 4.3, podera ser autorizado o apoio financeiro
parcial, devendo o servidor interessado solicitar complementacao do valor junto
a sua Unidade de lotacdo e, na impossibilidade, o servidor interessado devera
arcar com as demais despesas.

4.4 O recebimento do recurso, via apoio financeiro, implicard ao servidor interessado
a obrigatoriedade de apresentacao de prestacao de contas no prazo previsto neste
edital.

4.5 Evedado o uso do apoio financeiro concedido no ambito deste edital para
realizacao de prestacao de servicos para a UnB, como por exemplo afastamentos a
servico e visitas técnicas.
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5. DAS RESPONSABILIDADES DA COMISSAO DE EVENTOS DE
CAPACITACAO

5.1 Informar a Unidade de lotacdo do servidor interessado a nota de dotacao para
pagamento de inscricdo e as notas de empenho para a emissao de diarias e
passagens, quando for o caso.

5.2 Solicitar a Coordenacao de Controle de Viagem (DAF/CCV) a inclusao de
solicitante de viagem/passagem da Unidade de lotacao do servidor interessado na
UORG do DGP, para que tenha acesso as notas de empenho destinadas ao custeio
de diarias e/ou passagens, quando for o caso.

5.3 Fazer o acompanhamento da utilizacao do recurso e das notas de empenhos
pelas Unidades dos servidores interessados.

6. DAS RESPONSABILIDADES DA UNIDADE DE LOTACAO

6.1 Realizar os procedimentos operacionais referentes a requisicdo de servico no
Sistema Integrado de Patriménio, Administracao e Contratos (SIPAC).

6.2 Realizar os procedimentos operacionais referentes ao pagamento de inscricao e
emissao de diarias e passagens no Sistema de Concessao de Diarias e Passagens
(SCDP), quando for o caso.

6.3 Acompanhar todos os procedimentos relativos ao pagamento de inscricao e a
concessao de passagens e diarias, desde sua solicitacao até a aprovacao da
prestacao de contas, conforme disposto no art. 12 da Resolucao do Conselho de
Administracao (CAD) n2 0003/2020 da UnB, podendo requerer apoio da CCV.

6.4 Realizar a compra das passagens em tempo habil para evitar alteracdes nos
valores, desde que confirmada a realizacao da acao de desenvolvimento.

6.5 Formalizar o cancelamento da acao de desenvolvimento no processo da
solicitacao de apoio financeiro, caso ocorra, para que a Comissao de Eventos de
Capacitacao possa solicitar o cancelamento das notas de empenho necessarias.

7. DAS RESPONSABILIDADES DO SERVIDOR INTERESSADO

7.1 Devera proceder com a prestacao de contas, no prazo deaté 5 (cinco) dias
uteis apos o término da acao de desenvolvimento.

7.2 Solicitar a sua Unidade de lotacao que os tramites referentes ao pagamento de
inscricao e a concessao de diadrias e/ou passagem junto a agéncia de viagem e ao
SCDP sejam realizados, bem como acompanhar os devidos encaminhamentos das
demandas.

7.3 Ressarcir ao erario eventuais valores pagos por taxas ou servicos quando
ocorrerem de quaisquer alteracdes de percurso, data ou horario de deslocamentos
nao autorizadas ou nao determinadas pela Administracao, conforme disposto no art.

13 da Resolucao do CAD n2 0003/2020 da UnB.

7.4 Deverd estar atendo aos prazos e informacdes constantes no presente edital,
bem como nas orientacdes apresentadas pela Comissao de Eventos de Capacitacao
e pelos demais setores técnicos, garantindo que todas as etapas sejam cumpridas
dentro dos periodos e tramites especificados, sob pena de cancelamento do apoio
financeiro.

7.5 Verificar junto a empresa/instituicao organizadora da acao de desenvolvimento
sobre o0 pagamento de inscricao via nota de empenho.

7.6 Compartilhar os conhecimentos obtidos na acao de desenvolvimento com os


https://portalsig.unb.br/images/Manuais/Roteiro_de_Requisio_de_Servios-converted.pdf
https://dgp.unb.br/resolucoes-pessoal#resolucoes-do-conselho-de-administracao
https://dgp.unb.br/resolucoes-pessoal#resolucoes-do-conselho-de-administracao

demais servidores de sua Unidade de lotacao.

7.7 Verificar o andamento da solicitacao de apoio financeiro, da concessao de diarias
e passagens e do afastamento, quando houver, e atender as demandas de todos os
setores por onde 0s processos tramitarem, nos prazos definidos.

8. DOS REQUISITOS E DAS CONDICOES PARA PARTICIPACAO

8.1 O servidor interessado deverd pertencer ao publico-alvo descrito no item 2 deste
edital.

8.2 O apoio financeiro a participacdo em acao de desenvolvimento externa a UnB
devera pertencer ao objeto descrito no item 3 deste edital.

8.3 A acao de desenvolvimento deve estar alinhada ao desenvolvimento do servidor
interessado nas competéncias relativas a sua Unidade de lotacao, a sua
carreira/cargo efetivo ou ao cargo de direcao/funcao gratificada.

8.4 Cada servidor interessado podera ser contempladoapenas 1 (uma) uUnica vez
no ambito deste edital.

8.5 Tratando-se de uma mesma acao de desenvolvimento, o apoio financeiro sera
concedido a no maximo 2 (dois) servidores interessados de uma mesma Unidade, e
a no maximo 5 (cinco) de toda a UnB.

8.6 A empresa/instituicao organizadora da acao de desenvolvimento deve aceitar o
pagamento de inscricao via nota de empenho

9. DA SOLICITACAO DE APOIO FINANCEIRO

9.1 A solicitacao devera ser realizada através de abertura de processo SEI (Tipo
“Pessoal: Cursos Promovidos por Outras Instituicbes no Brasil”), e devera conter os
seguintes documentos:

9.1.1 Formulario “Documento de Formalizacao de Demanda - Capacitacao”, com
as devidas assinaturas.

9.1.2 Folder de divulgacao e programacao da acao de desenvolvimento ou
documento no qual conste o periodo, carga-horaria (ou horario de inicio e fim), o

local de realizacao e conteddo programatico da agao.

9.1.3 Comprovante do valor da inscricao, quando houver, disponivel em pagina
web, e-mail, ou em outros meios oficiais de comprovacao.

9.1.4 Cotacao de pesquisa de preco de passagem, quando houver, junto a
agéncia de viagem no ambito da UnB (Cerrado Viagens Eireli - EPP

<cerrado@cerradoviagens.com.br>).
9.1.5 Em caso de apresentacao de trabalho, incluir o comprovante de aceite.

9.1.6 Formulario “Termo de Renlncia de Didrias e/ou Passagens”, quando pelo
menos uma destas nao for demandada.

9.2 A concessao de diarias serd conforme o estabelecido no Anexo | doDecreto n®

11.872/2023 e na Resolucao do CAD n2 0003/2020 da UnB.

9.3 Apds inserir todos os documentos constantes no item 9.1, a solicitacao devera
ser encaminhada a “DGP/Comissao Capacitacao - Comissdao de Eventos de
Capacitacao”, com antecedéncia minima de 45 (quarenta e cinco) dias para o
inicio da acao de desenvolvimento (em caso de acoes fora de Brasilia/DF)
ou 30 (trinta) dias para o inicio da acao de desenvolvimento (em caso de

acoes em Brasilia/DF ou a distancia), sendo que a acao de desenvolvimento
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deverd acontecer até dezembro de 2024.

9.4 As solicitacdes serao analisadas por ordem de recebimento na Comissao de
Eventos de Capacitacao, e, atendidas todas as exigéncias contidas neste edital, serd
concedido apoio financeiro até os limites informados no item 4 deste edital.

9.5 Quaisquer alteracdes nas datas definidas para a programacao da acao de
desenvolvimento, bem como sua suspensao ou cancelamento, deverao ser
informadas imediatamente a Comissao de Eventos de Capacitacao.

9.6 As informacodes prestadas e os documentos inseridos no processo da solicitacao
de apoio financeiro sao de inteira responsabilidade do servidor interessado, que
responderd legalmente por qualquer aspecto relativo a inautenticidade ou falsidade
documental.

10. DO RESULTADO

10.1 O resultado serd comunicado no processo da solicitacdo, em até 15 (quinze)
dias apds o recebimento do processo de solicitacao pela Comissao de Eventos de
Capacitacao.

10.2 Caberad pedido de recurso, no prazo de 10 (dez) dias Uuteis a contar do
recebimento do processo na Unidade de lotacao do servidor interessado, a Comissao
de Eventos de Capacitacao que se nao reconsiderar no prazo de 10 (dez) dias uteis,
encaminhard o pedido a Diretoria de Capacitacao, Desenvolvimento e Educacao
(Dcade) enquanto ultima instancia, que devera responder no prazo de 10 (dez) dias
Uteis.

10.3 Nao sera apreciado o pedido de recurso que nao atenda as formas e prazos
previstos neste edital.

10.4 Os resultados deste edital constarao no site da Procap em momento oportuno.

11. DA TAXA DE INSCRICAO

11.1 Apds resultado positivo no processo de solicitacao a que se refere o item 9
deste edital, o servidor interessado devera incluir novos documentos, em até 5 dias
uteis, para que seja autorizada a emissao da nota de empenho para pagamento de
inscricao. Os novos documentos e as orientacdes complementares constarao dentro
do processo da solicitacao.

11.2 E responsabilidade do servidor interessado verificar junto & empresa/instituicdo
sobre o pagamento de inscricao via nota de empenho.

11.3 E responsabilidade exclusiva do servidor interessado solicitar a sua Unidade de
lotacdo que tome as medidas necessarias para proceder a operacionalizacao do
pagamento de taxa de inscricao.

11.4 Nao serd realizado reembolso de inscricdes ja pagas.

12. DAS DIARIAS E PASSAGENS

12.1 ApoOs resultado positivo no processo de solicitacao a que se refere o item 9
deste edital, o servidor interessado devera solicitar a sua Unidade de lotacao que
realize os procedimentos necessarios para aquisicao de diarias e/ou passagens, via
SCDP. Orientacdées complementares constarao dentro do processo da solicitacao.

12.2 As diarias e/ou passagens apenas poderao ser emitidas apds a publicacao da
autorizacao de afastamento do servidor interessado no Boletim de Atos Oficiais da
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UnB. A autorizacdo deverd ser anexada ao SCDP.

12.3 A emissao das didrias e/ou passagem ocorrera, exclusivamente, por meio do
SCDP, em observancia aos tramites e fluxos definidos no ambito da UnB para
viagens nacionais (Resolucao do CAD n2 0003/2020 da UnB).

12.4 O cadastro, a emissao das diarias/passagem, a realizacao de prestacao de
contas e quaisquer outros encaminhamentos relativos a viagem serao de
responsabilidade da Unidade do servidor interessado, e deverao ser realizados por
servidor habilitado a utilizar o SCDP na referida Unidade.

12.5 O servidor interessado receberd, via SCDP, as informacdes do bilhete aéreo por
e-mail.

12.6 Sao vedadas alteracdes de voo, salvo se a diferenca no valor do trecho a ser
alterado for custeada pelo servidor interessado, e realizada pelo préprio servidor
junto a empresa aérea.

13. DO AFASTAMENTO

13.1 Quando a acao de desenvolvimento ocorrer em hordrio ou em local que
inviabilize o cumprimento das atividades ou da jornada semanal de trabalho (minimo
6 horas diarias) do servidor interessado, devera ser aberto um novo processo SEl,
especifico para o afastamento.

13.2 O processo do afastamento devera ser aberto individualmente para cada
servidor interessado e encaminhado a Coordenadoria de Acompanhamento da
Carreira (DGP/DCADE/CAC) e a Comissao de Eventos de Capacitacao no prazo de
até 5 (cinco) dias apds o recebimento do resultado da solicitacao de apoio
financeiro.

13.2.1 O processo do afastamento devera seguir o fluxograma indicado no
documento 9807636 “Afastamento para participacao em acao de
desenvolvimento no pais (treinamento, capacitacdo e aperfeicoamento)”,
conforme Memorando-Circular n2 0015/2023/DGP/DCADE (9807630).

13.3 O processo do afastamento e o processo da solicitacao de apoio financeiro
devem estar relacionados.

13.4 Devera ser observado o intersticio de 60 (sessenta) dias entre afastamentos
para participacao em acao de desenvolvimento, conforme art. 27 da Instrucao
Normativa SGP-ENAP/SEDGG/ME n2 21, de 12 de fevereiro de 2021.

13.5 A concessao de apoio financeiro para acao de desenvolvimento é condicionada
a autorizacao do afastamento assinada pela Decana do DGP.

13.6 Quando a acao de desenvolvimento nao ocorrer em horario ou em local que
inviabilize o cumprimento das atividades ou da jornada semanal de trabalho (minimo
6 horas diarias) do servidor interessado, devera ser registrada no ponto eletrénico a
ocorréncia “Participacdao em acao de capacitacao no interesse da Adm.” e anexado
como comprovante o certificado de participacao na acao de desenvolvimento.

13.6.1 O registro da ocorréncia deverd seguir o fluxograma indicado no
documento 9807636 “Participacao em acao de desenvolvimento sem
afastamento (treinamento, capacitacao e aperfeicoamento)”, conforme
Memorando-Circular n2 0015/2023/DGP/DCADE (9807630).

14. DA PRESTACAO DE CONTAS
14.1 O servidor interessado devera, no prazo de até 5 (cinco) dias uteis apés o


https://dgp.unb.br/resolucoes-pessoal#resolucoes-do-conselho-de-administracao
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-sgp-enap/sedgg/me-n-21-de-1-de-fevereiro-de-2021-302021570

término da acao de desenvolvimento, prestar contas no SEl e no SCDP.

14.2 Para fins de prestacao de contas no SEI o servidor interessado devera utilizar o
processo de solicitacdo a que se refere o item 9 deste edital, e deverd inserir os
seguintes documentos:

14.2.1 Certificado de participacao na acao de desenvolvimento.

14.2.2 Cépia do canhoto dos cartdes de embarque ou declaracdo de embarque
emitida pela companhia aérea, em caso de afastamento. Caso haja trecho
terrestre, incluir o canhoto das passagens para solicitacao de reembolso.

14.2.3 Nota fiscal da inscricdo (com os dados bancérios), caso haja pagamento
de taxa de inscricao.

14.2.4 Preenchimento de relatério com as contribuicbes da acdao de
desenvolvimento para o desenvolvimento do servidor interessado. O relatério
ocorrerd por meio de preenchimento de questionario online, disponivel no /ink
Relatério de Participacao em Acao de Capacitacao Externa 2024 (office.com).

14.3 Apdbs a prestacao de contas realizada, o processo deverd ser encaminhado a
Comissao de Eventos de Capacitacao e a Diretoria de Contabilidade e Financas
(DAF/DCF), dentro do prazo informado no item 14.1.

14.4 Para fins de prestacao de contas no SCDP o servidor interessado devera
solicitar a sua Unidade que insira os documentos listados nos itens 14.2.1 e 14.2.2
no SCDP.

14.5 E responsabilidade do servidor interessado comunicar imediatamente &
Comissao de Eventos de Capacitacao qualquer situacao que dificulte a prestacao de
contas.

14.6 O servidor interessado que nao realizar a prestacao de contas no prazo
estipulado no item 14.1 devera devolver o recurso recebido ao erario, via Guia de
Recolhimento da Uniao (GRU).

14.7 Até que haja a completa prestacao de contas, o servidor interessado ficara
impedido de solicitar novas viagens via SCDP.

15. DAS DISPOSICOES FINAIS

15.1 Se, por qualquer motivo, o servidor interessado nao participar, abandonar ou
nao concluir a acao de desenvolvimento, devera informar imediatamente a
Comissao de Eventos de Capacitacao. Caso ja tenha recebido o apoio financeiro,
deverda devolvé-lo integralmente ao erario, via GRU.

15.2 O DGP nao ird ressarcir quaisquer valores adicionais referentes a inscricao,
didrias e passagens ou outros custos pagos pelo servidor relativos a participacao na
acao de desenvolvimento.

15.3 Este edital podera ser retificado, revogado ou anulado, a qualguer momento,
total ou parcialmente, por decisao do DGP, em razao de interesse publico ou de
exigéncia legal, sem que isso impligue direito a indenizacao de qualquer natureza.

15.4 Solicitacbes de informacdes sobre este edital devem ser encaminhadas a
Procap, para o e-mail procap@unb.br, com o assunto “Dulvida - Edital do DGP n¢
0001/2024".

15.5 O presente edital é valido para solicitacdes enviadas a Comissao de Eventos de
Capacitacao até o dia 30 de setembro de 2024, considerando o cronograma de
encerramento do exercicio financeiro da UnB, ou até que o limite dos recursos
informado no item 4.1 seja atingido.
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15.6 Casos omissos e situagdes nao previstas neste edital serao decididos pelo DGP.
15.7 Este edital entra em vigor na data de sua publicacao.

Maria do Socorro Mendes Gomes
Decana de Gestao de Pessoas

. Documento assinado eletronicamente por Maria do Socorro Mendes Gomes,
JEII j Decana de Gestao de Pessoas, em 02/08/2024, as 15:12, conforme horario
assinatwra — | oficial de Brasilia, com fundamento na Instrucao da Reitoria 0003/2016 da

| eletrénica

Universidade de Brasilia.
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