UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
PORTARIA N¢ 53, DE 26 DE JULHO DE 2024

A Pré-Reitora de Gestdo de Pessoas da Universidade Federal do Espirito Santo,
usando de suas atribuicOes legais, RESOLVE:

Art. 12 Disciplinar o custeio de taxa de inscricdo, didrias e passagens para a
participacdo de servidores docentes e técnico-administrativos em educacdo em efetivo exercicio
na Ufes em acdes de desenvolvimento externas no pais, realizadas durante o ano de 2024, com
recursos previstos no Plano Anual de Execucdo (PAE), aprovado pela Resolugdo n? 76, de 7 de
fevereiro de 2024, do Conselho Universitario da Ufes.

Art. 22 S3o consideradas agdes de desenvolvimento externas: os eventos, os
cursos de curta duragdo e as plataformas de educagdo continuada, ofertados por intuicGes
publicas ou privadas, realizados no pais e que visem ao desenvolvimento de competéncias
necessarias para o desempenho das atividades do cargo ou fungdo ocupada na unidade de
exercicio.

§ 12 Os eventos sdo 0s congressos, semindrios, simpdsios, conferéncias,
palestras, encontros e workshops de natureza cientifica, tecnoldgica e de inovacdo, que visem
ao desenvolvimento de competéncias necessarias para o desempenho das atividades do cargo
ou fung¢do ocupada na unidade de exercicio.

§ 22 Os cursos de curta duracdo a serem contratados como ag¢do de
desenvolvimento externa ndo podem ser de educacao formal e tem a duracdo maxima de 150
(cento e cinquenta) horas, realizados no formato de turmas abertas (vagas individuais) ou
fechadas (in company).

§ 32 As plataformas de educacdo continuada sdo plataformas online, de proposta
metodoldgica auto formativa, com diversos cursos e contelddo de educacdo nao formal.

Art. 3° Caberd ao gestor da unidade estratégica ou servidor por ele indicado a
responsabilidade pelo acompanhamento e fiscalizacdo da acdo, que compreendera: (a) instruir
o processo de contratacdo e acompanhamento da a¢do de desenvolvimento; (b) encaminhar as
documentacdes necessdrias para andlise da proposta; (c) adotar as providéncias necessarias
para a efetivacdo da contratacdo apds a autorizacdo pela DDP/Progep, conforme normas e
orientacbes da Diretoria de Contratacdo de Obras e Servicos (DCOS/Proad); (d) realizar a
fiscalizacdo do contrato conforme normas e orientacdes da Diretoria de ContratacGes de Obras
e Servicos; (e) aplicar a avaliacdo de reacdo aos participantes da acdo de desenvolvimento
contratada, conforme orientacGes da Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas; e (f) atestar a
execucdo da acdo conforme proposta contratada, prestar as informacdes solicitadas sobre a
execucdao da acdo de desenvolvimento e encaminhar o processo com os documentos
comprobatdrios para a Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas em até 30 dias apds a data de
encerramento da acdo de desenvolvimento.

Paragrafo unico: O nao envio das documentag¢ées comprobatdrias podera gerar
responsabilizagcdo do gestor e do servidor responsavel indicado pela unidade demandante.

Art 42. O custeio previsto nesta portaria podera ser concedido somente aos
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servidores em exercicio na Ufes, vedados os casos previstos nos § 12 e § 22 do art. 92 da Lei n?
14.133, de 12 de abril de 2021.

§ 12 Servidores licenciados, em gozo de férias, afastados, cedidos, requisitados
ou que tiveram alteracdo de exercicio para outros 6rgdos ndo fazem jus a concessao do custeio
previsto no art. 12, mesmo que parcialmente.

§ 22 O pagamento de taxa de inscricdo somente serd efetuado por meio de nota
de empenho, ndo sendo concedida, em hipdtese alguma, entrega de numerdrio ao servidor,
previamente ou apos a realizacdo da a¢do de desenvolvimento, como forma de ressarcimento.

Art. 5° O valor maximo do custeio, sera de:

a. RS$5.000,00 (cinco mil reais) por servidor por contratagdo.
R$20.000,00 (vinte mil reais) custo total maximo da contratacdo.
R$50.000,00 (cinquenta mil reais) de custo total maximo por unidade
estratégica.

§ 12 Nao serao ressarcidos valores eventualmente pagos pelo servidor sem
prévia autorizacdo.

§ 22 O custo total maximo anual por unidade estratégica, previsto na alinea c do
art. 52, considerara o custeio de inscri¢des, diadrias e passagens.

Art. 6° Documentacdo necessaria para instruir o processo de solicitacdo de
custeio de inscrigdo:
a. Ficha de Requerimento, conforme modelo divulgado no site da Progep no manual de
procedimentos.
b. Proposta comercial ou documento com informagdes sobre a agao de desenvolvimento a ser
contratada, que contenha os seguintes itens: objetivos, publico-alvo, conteldo programatico,
instrutor e suas qualificacdes, carga hordria, custo, dados para a emissdo da nota de empenho e
periodo de realizacdo (fornecido pela instituicdo promotora ou obtido no sitio eletrénico);
c. Documento da instituicdo promotora que a mesma aceita pagamento da despesa por meio
de nota de empenho (fornecido pela instituicdo promotora ou obtido no sitio eletrénico);
d. Justificativa de imprescindibilidade da acdo de desenvolvimento, caso ndo conste como acao
prioritaria da unidade estratégica;
e. Termo de ciéncia, responsabilidade e compromisso.

§ 12 A DDP/Progep poderd solicitar dados e documentos complementares a
unidade demandante (referentes a demanda), a Proplan (referentes ao orcamento), bem como,
em casos excepcionais, podera solicitar analise e reconhecimento da imprescindibilidade da
acdo e aprovacdo da despesa a Reitoria e a Progep.

§ 22 Caso a acdo de desenvolvimento ndo conste do PAE, como agdo prioritaria, a
unidade estratégica devera justificar a imprescindibilidade da mesma.

§ 32 Se aprovada a demanda, o custeio da contratacdo sera autorizado e o
processo sera encaminhado a DCOS/Proad para analise da documentagdo e efetivacdo da
contratagao.
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Art. 7° O processo deve ser encaminhado a DDP/Progep pelo gestor da unidade
estratégica na qual o(s) servidor(es) estd(do) em exercicio com no minimo 60 (sessenta) dias de
antecedéncia do inicio da acdo de desenvolvimento a ser contratada.

§ 19 Devera ser autuado um processo para cada contratacao.

§ 22 Em caso de deferimento o processo serd encaminhado para analise da
contratacdo. Em caso de indeferimento o processo serd devolvido ao setor de origem para
ciéncia da chefia imediata e do servidor solicitante.

§ 392 Das decisGes de indeferimento cabe recurso, que devera ser dirigido a
DDP/Progep no prazo de 5 (cinco) dias uteis, contados a partir do dia da ciéncia do
indeferimento.

§ 42 Os recursos serdo analisados em até 5 (cinco) dias Uteis, contados a partir do
dia do seu recebimento. A reconsideracdao da decisdo de indeferimento fica condicionada a
existéncia de tempo habil para analise da contratacdo e emissdao de nota de empenho (30 dias
até a data limite referida no caput).

§ 52 Caso o recurso ndo seja reconsiderado, serd encaminhado a Pré-Reitoria de
Gestdo de Pessoas.

Art. 8° As solicitagdes de custeio serdao avaliadas considerando-se:
| - a disponibilidade orcamentaria e financeira;
Il - os valores maximos de custeio disposto no art. 52 desta Portaria;

Il - a instrucdo do processo com os documentos indicados no art. 69,
preenchidos corretamente.

Art. 9° Apds a execugdo da agdo caberda ao gestor da unidade estratégica ou
servidor por ele indicado a responsabilidade de instruir o processo com a seguinte
comprovacdo: a. Cépias dos certificados de conclusdo dos participantes; b. Relatério descritivo
de execucdo; c. Avaliacdo de reacdo preenchida pelos participantes; d. Ateste da execucao e,
e. Nota fiscal/fatura emitida pela instituicdo promotora.

§ 19 Na comprovacdo de execucdo deverdo ser registradas e informadas
intercorréncias no relatdrio descritivo da execucdo da acdo de desenvolvimento.

§ 22 Em caso de divergéncia entre a carga hordria apresentada no certificado e a
carga hordria apresentada na proposta enviada pela instituicdo promotora devera ser
apresentada justificativa por escrito no processo.

§ 32 O processo s6 deverd ser enviado a Pré-Reitoria de Administracdo para
autorizacdo e realizacdo do pagamento apds o envio das documentagcées comprobatdrias para a
Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas que devera solicitar o pagamento apds comprovar as
etapas de execucdo da a¢do de desenvolvimento.

Art. 10. O custeio da contratacdo da acdo de desenvolvimento proposta fica
condicionado a disponibilidade orcamentaria e financeira da Ufes, no limite estabelecido na
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resolucdo do PAE do ano da execuc¢do da acdo, e a capacidade operacional da Diretoria de
ContratacGes de Obras e Servigos para executar o procedimento de contratacao.

Art. 11. Poderd ser aprovado custeio para pagamento de diaria(s) e/ou
passagem(ns), desde que vinculada(s) a contratacdo de acdo de desenvolvimento j& aprovada
pela DDP/Progep.

§ 12 Para a solicitacdo de custeio de diaria(s) e/ou passagem(ns), o servidor
devera abrir processo diferente para esse propdsito e seguir os procedimentos que constam no
sitio eletronico da Coordenacdo de Passagens/Proad.

§ 22 No caso do custo de didria e passagem ser pago com o orcamento da
capacitacdo, o processo que foi aberto para esse fim devera ser encaminhado a DDP/Progep
para autorizacdo da utilizagdo do valor e para os procedimentos de solicita¢cdo de diaria(s) e/ou
passagem.

§ 32 Podera ser aprovado custeio de didria(s) e passagem(ns) nos casos de
participacdo em evento ou curso gratuitos, desde que inserida no processo de solicitagdo de
didria(s) e passagem(ns) a documentacdo prevista nas alineas ‘@’, ‘b’, ‘d’, ‘e’ do art. 62 e
comprovante de inscrigao.

Art. 12. Em caso de cancelamento da acdao de desenvolvimento, o servidor
devera informar imediatamente a DDP/Progep para cancelamento da nota de empenho
emitida.

Art. 13. Em caso de auséncia, abandono ou desisténcia da acdo de
desenvolvimento, por qualquer circunstancia, serdo apurados os fatos e a necessidade de
restituicdo de valores pelo(s) servidor(es) beneficiado(s).

Art. 14. Os casos omissos serdo analisados pela Prd-Reitoria de Gestdo de
Pessoas.

Art. 15. Esta Portaria abrange todas as ac¢des de desenvolvimento custeadas
pelos recursos aprovados para acdes de desenvolvimento externas por meio da Resolug¢do n2
76, de 7 de fevereiro de 2024, do Conselho Universitario da Ufes e revoga a Portaria n® 48/2024
Progep.

JOSIANA fisddgismen
BINDA 3655530
JOSIANA BINDA
Pro-Reitora de Gestdo de Pessoas
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Anexo | - Requerimento de contrata¢ao de acao de desenvolvimento externa

A -IDENTIFICACAO DA UNIDADE DEMANDANTE (obrigatério)

Unidade demandante:

Nome do gestor da unidade:

E-mail institucional do gestor:

IDENTIFICACAO DO RESPONSAVEL PELO ACOMPANHAMENTO E FISCALIZAGCAO (opcional)

Nome:

Matricula SIAPE:

E-mail institucional:

IDENTIFICACAO DOS SERVIDORES QUE IRAO PARTICIPAR DA ACAO DE DESENVOLVIMENTO (obrigatério
preenchimento para todos os participantes da a¢ido)

Nome:

Matricula SIAPE:

E-mail institucional:

B - IDENTIFICAGAO DA ACAO DE DESENVOLVIMENTO

Titulo da agao:

Indique qual a a¢do de desenvolvimento prioritaria de sua unidade estratégica, que consta do Plano Anual
de Execucdo que quer realizar:
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Caso a proposta de agdo de desenvolvimento ndo seja uma das a¢des de desenvolvimento incluidas no
Plano Anual de Execugdo - PAE, justifique a sua equivaléncia com base no objetivo, ementa ou conteldo
programatico da agdo com a descrigao da agdo e seu resultado esperado conforme consta da lista do PAE.

Caso a proposta de agao de desenvolvimento n3do esteja no Plano Anual de Execugdo, justifique a sua
imprescindibilidade para contratacdo (o documento comprobatério devera ser inserido no processo de
solicitagdo de contratagdo).

( ) Solicitacdo de 6rgdo de controle. Justificativa:
( ) Solicitagdo de drgdos de auditoria. Justificativa:
() Outros. Justificativa:

Tipo de agdo: ( ) Curso de curta duragdo ( ) Evento ( ) Plataforma de educagdo continuada

Instituicdo promotora:

CNPJ da instituicdo promotora:

Carga horéria:

Numero de vagas:

Data/periodo de realizacdo pretendida(o):

C- INFORMAGAO DE CUSTO

( ) Contratagdo de acdo de desenvolvimento externa com orgamento/recurso da capacitagdo
de servidores (agdo 4572).

() Contratagdo de ag¢do de desenvolvimento externa com orcamento/recurso préprio da unidade demandante
(neste caso o gestor da unidade estratégica devera manifestar a sua concordancia quanto ao
uso de orcamento/recursos proprios da unidade em despacho no processo. E ser instruido
conforme orientacGes da Diretoria de Contratacdes de Obras e Servigos (DCOS) da Ufes.

Custo individual da contratacgao:

Custo total da contratagao:
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CUSTOS COM DIARIAS E PASSAGENS

A participa¢do na acdo de desenvolvimento implica em despesa com didrias e passagens?
( ) Nao

( ) Sim*, com custeio pela portaria n2 48/2024/Progep. Neste caso o servidor deve abrir um processo e
seguir o que determina o sitio eletrénico da coordenacdo de passagens conforme o link:
coordenacaodepassagens.ufes.br

( ) Sim, com custeio por meio de outra fonte.

* Nesse caso, o processo devera ser encaminhado a DDP/Progep para autorizag¢do de utilizagdo do
orcamento e procedimentos de solicitacdo da didria e/ou passagem.

D - INFORMAGOES COMPLEMENTARES

1. Necessidade(s) de desenvolvimento que sera(ao) atendida(s) - ver PDP Ufes 2024 - (No mdximo trés
necessidades de desenvolvimento, dé preferéncia as de sua unidade estratégica)

2. A necessidade de desenvolvimento informada no item 1 é atendida por alguma agao de
desenvolvimento ofertada pela Ufes ou pela Enap Ead ou Enap Remoto ?

()Sim () Nao

Se sim, justificar a necessidade de contratagdo ao invés de realiza¢do da agao de desenvolvimento ja
ofertada pela Ufes ou pela Enap:

Justificativa:

3. Justificativa da escolha do profissional ou empresa para prestagao do servigo, de que forma foi avaliada
a notdria especializagdo do(s) profissional(is) que atuara(do) como instrutor(es)/professor(es)/palestrantes
da acdo de desenvolvimento



https://coordenacaodepassagens.ufes.br/
https://progep.ufes.br/pdp-2024
https://ava.progep.ufes.br/
https://www.escolavirtual.gov.br/
https://suap.enap.gov.br/vitrine/
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4. Quais os resultados esperados com a realizagao da a¢do de desenvolvimento?

5. A oferta da agdo de desenvolvimento é uma agdo conjunta com outra(s) unidade(s) estratégica(s)?
()Sim () Nao

Se sim, indicar qual(is) unidade(s):

6. A oferta da ag¢do de desenvolvimento do curso sera por turma fechada ou aberta?

() Fechada () Aberta ao publico em geral () Nado se aplica (evento)

7. A acgdo de desenvolvimento esta alinhada ao desenvolvimento do(s) servidor(es) nas competéncias
relativas:

() a sua unidade de exercicio ou de lotagdo
() a sua carreira ou cargo efetivo

() ao seu cargo em comissao ou a sua fung¢do de confianca.

Assinatura do Gestor da unidade demandante

(obrigatério)

Assinatura do servidor indicado pelo gestor

(caso tenha)

(Este documento deve ser preenchido e assinado digitalmente pelo gestor da unidade requisitante)
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Anexo Il - Termo de Ciéncia, responsabilidade e compromisso

Contratacdo de a¢do de desenvolvimento
externa

TERMO DE RESPONSABILIDADE E COMPROMISSO

1. Comprometo-me que, apds a autorizacdo da contratacdo, adotarei as providéncias
necessarias para garantir a efetivacdo da contratacdo, conforme orientacbes da
Diretoria de Contratac6es de Obras e Servicos (DCOS/Proad) da Ufes.

2. Comprometo-me a realizar o acompanhamento e a fiscalizacdo do contrato conforme
normas e orientacdes da Diretoria de Contratacbes de Obras e Servicos
(DCOS/Proad);

3. Comprometo-me a aplicar a avaliacdo de reacdo aos participantes da acdo de
desenvolvimento  contratada, conforme orientacdes da Diretoria de
Desenvolvimento de Pessoas;

4. Comprometo-me que, apds o encerramento da a¢do de desenvolvimento, devo
encaminhar a Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas/Progep o relatério descritivo
da execucdo, as cdpias dos certificados de conclusdo dos participantes, o relatdrio
da(s) avaliagdo(0es) de reacdo e a nota fiscal/fatura emitida pela instituicdo
promotora contratada em até 30 dias apds a data de encerramento da ag¢do de
desenvolvimento.

5. Declaro estar ciente que ndo enviar as documentacGes comprobatdrias de
execucdo da acdo no tempo devido poderd gerar responsabilizacdo e processo de
ressarcimento ao erario.

6. Declaro estar ciente que o processo de submissdo de contratacdo de acdo de
desenvolvimento externa deve seguir o fluxograma que consta no manual de
procedimentos.

7. Comprometo-me a cumprir as normas e responsabilidades inerentes ao processo de
contratacdo de acdo de desenvolvimento externa (capacitacdo externa) e a tudo que
esta descrito neste termo.

Gestor da unidade estratégica requisitante

(Este documento deve ser preenchido e assinado digitalmente pelo gestor da unidade estratégica
requisitante)

Base legal deste documento: Lei Federal n2 14.133, de 01 de abril de 2021; Decreto Federal n2 9.991, de 28 de agosto
de 2019;Instrugdo Normativa n2 21, de 12 de fevereiro de 2021.
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Anexo Il - RELATORIO DESCRITIVO DE EXECUGAO DE ACAO DE DESENVOLVIMENTO EXTERNA — EVENTO

IDENTIFICACAO

Nome do evento
Instituicao promotora
CNPJ da Instituicdo
promotora

Periodo de realizacdo

Processo de contratagdo

a) Relatdrio das atividades desenvolvidas:

Atividade desenvolvida Periodo de realizacdo Carga hordria Observagdes

b) Relatério de aproveitamento dos participantes:
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Frequéncia Nota final* Resultado

Nome do participante Observacgdes
(%)* Final®

c) Resumo do aproveitamento dos participantes (quantitativos):

Vagas: Matriculados: Aprovados: Reprovados:

d) Sugestdes de melhoria para as proximas contratacdoes/ofertas:

e) Intercorréncias:

f) Comentdrios e outras informagdes:

! Verificada com base no acesso as atividades e avaliagdo de aprendizagem. Se ndo for aplicavel, indicar “N&o se aplica”.
2 Com base na avalia¢io da aprendizagem utilizada (intervalo de 0 a 100);
® Indicar uma das opgdes: “Aprovado” ou “Reprovado por nota” ou “Reprovado por falta”.
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g) ANEXOS:
a. Relatdrio da avaliacdo de reacdo dos participantes.

b. Certificados de conclusdo dos participantes.
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Anexo IV - RELATORIO DESCRITIVO DE EXECUGAO DE AGCAO DE DESENVOLVIMENTO EXTERNA — CURSO DE CURTA DURACAO

IDENTIFICAGAO

Nome do curso

Nome do professor (ou
da empresa contratada)
CPF do professor (ou
CNPJ da empresa
contratada)

Periodo de realizacdo

Processo de contratagdo

a) Relatdrio das atividades desenvolvidas:

Periodo de Carga horaria Observagoes

Atividade desenvolvida
realizacdo
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b) Relatério de aproveitamento dos participantes:
Frequéncia Nota Resultado

Nome do participante
(%)* final® Final®

c) Resumo do aproveitamento dos participantes (quantitativos):

Observagoes

Vagas: Matriculados: Aprovados:

Reprovados:

d) Sugestoes de melhoria para as proximas contratacées/ofertas:

e) Intercorréncias:

* Verificada com base no acesso as atividades e avalia¢do de aprendizagem. Se ndo for aplicavel, indicar “N&o se aplica”.

> Com base na avaliagdo da aprendizagem utilizada (intervalo de 0 a 100);
® Indicar uma das opgdes: “Aprovado” ou “Reprovado por nota” ou “Reprovado por falta”.
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f) Comentdrios e outras informagoes:

g) ANEXOS:
a. Relatdrio da avaliacdo de reacdo dos participantes.

b. Certificados de conclusdo dos participantes.
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