UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas

PORTARIA N¢ 108, DE 08 DE ABRIL DE 2026

A Pré-Reitora de Gestdo de Pessoas da Universidade Federal do Espirito Santo,
no uso de suas atribuicdes legais e considerando o disposto no Decreto n2 9.991, de 28 de agosto
de 2019, na Lei n2 14.133, de 12 de abril de 2021, e na Resolug¢ao n? 167, de 26 de margo de
2026, do Conselho Universitario da Ufes, RESOLVE:

Art. 12 Disciplinar o custeio de inscrigdes para a participacao de pessoas servidoras
docentes e técnico-administrativas em educacdo em efetivo exercicio na Ufes em ac¢dOes de
desenvolvimento externas no pais, realizadas durante o ano de 2026, por meio do orcamento
destinado a capacitacdo de pessoas servidoras, previsto no Plano Anual de Execucdo (PAE) do
Plano de Desenvolvimento de Pessoas (PDP) da Ufes para 2026.

§ 12 Até o prazo de 60 dias apds a publicacdo desta portaria, serdo custeadas
utilizando-se os recursos da capacitacdo de pessoas servidoras previstos no PAE/Ufes 2026,
apenas inscricdes para participacdo em acdes de desenvolvimento indicadas como prioritarias
pelas unidades estratégicas no PDP Ufes 2026.

§ 29 Apds o prazo referido no § 12, e havendo disponibilidade orcamentaria,
podera ser avaliada a possibilidade de contratacdo de acdes externas ndo constantes dessa
listagem, mediante justificativa da imprescindibilidade.

Art. 292 S3o consideradas ac¢des de desenvolvimento externas: os eventos, os
cursos de curta duracdo e as plataformas de educac¢do continuada, ofertados por instituicdes
publicas ou privadas, realizados no pais e que visem ao desenvolvimento de competéncias
necessarias para o desempenho das atividades do cargo ou funcdo ocupada na unidade de
exercicio.

§ 12 Eventos sdo os congressos, semindrios, simpdsios, conferéncias, palestras,
encontros e workshops de natureza cientifica, tecnoldgica e de inovagdao, que visem ao
desenvolvimento de competéncias necessarias para o desempenho das atividades do cargo ou
funcdo ocupada na unidade de exercicio.

§ 29 Cursos de curta duracdo sao acOes de desenvolvimento de duragdo maxima
de 150 (cento e cinquenta) horas, realizados no formato de turmas abertas (vagas individuais) ou
fechadas (in company), e que ndo se caracterizam como educacao formal.

§ 32 As plataformas de educagdo continuada sdo plataformas on-line, de proposta
metodoldgica autoformativa, com diversos cursos e conteddo de educagao nao formal.

Art. 32 O custeio de que trata esta portaria podera ser realizado por meio das
seguintes fontes:

| - recurso da capacitacdo (agdo 4572), conforme PAE/Ufes 2026;
Il - recurso préprio da unidade estratégica demandante; ou

[ll - parte por meio do recurso da capacitagdao de pessoas servidoras e parte por
meio de recurso préprio da unidade demandante, ou de outra unidade da Ufes.

Paragrafo unico. No caso dos incisos Il e Ill, o gestor da unidade estratégica
demandante devera manifestar, no processo, a sua concordancia quanto ao uso de orcamento
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proprio da unidade.

Art. 42 Cabera ao gestor da unidade estratégica ou ao servidor por ele indicado a
responsabilidade pelo acompanhamento e fiscalizacdo do processo de contratacdo da acdo de
desenvolvimento, o que compreendera:

| - instruir o processo de contratagdo e acompanhamento da agdao de
desenvolvimento, de acordo com as orientagdes do manual de procedimentos e desta portaria;

Il - encaminhar as documentagdes necessarias para analise da proposta pela
Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas (DDP/Progep);

[ll - adotar as providéncias necessdrias para a efetivacdo da contratacdo, apds a
autorizacdo pela DDP/Progep, conforme normas e orientacdes da Diretoria de Compras e
LicitacOes (DCL/Proad);

IV - realizar a fiscalizagdo do contrato conforme normas e orienta¢des da Diretoria
de Contrato ( DC/Proad);

V - aplicar a avaliacdo de reacdo aos participantes da acdo de desenvolvimento
contratada, conforme orienta¢des da DDP/Progep;

VI - atestar a execu¢ao da a¢do conforme proposta contratada;

VIl - prestar as informacdes solicitadas sobre a execucdo da acdo de
desenvolvimento; e

VIl - encaminhar o processo com os documentos comprobatdrios para a
DDP/Progep em até 30 dias corridos apds a data de encerramento da agdo de desenvolvimento.

Paragrafo Unico. O ndo envio das documentacdes comprobatdrias poderd gerar
responsabilizacdo do gestor da unidade estratégica e do servidor responsavel por ele indicado.

Art 52 O custeio previsto nesta portaria podera ser concedido somente as pessoas
servidoras 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.

Paragrafo Unico. Pessoas servidoras licenciadas, em gozo de férias, afastadas,
cedidas, requisitadas ou que tiveram alteracdo de exercicio para outros 6rgdos nao fazem jus a
concessao do custeio previsto no art. 12, mesmo que parcialmente.

Art. 62 As solicitagcOes de custeio serdo avaliadas considerando-se:

| - a disponibilidade orcamentaria e financeira da Ufes, no limite estabelecido no
PAE;

Il - o valor mdximo de RS$5.000,00 (cinco mil reais) por servidor, por acdo de
desenvolvimento contratada;

[l - o valor total maximo anual por unidade estratégica para custeio de inscrigdes
em agdes externas, limitado a R$25.000,00 (vinte e cinco mil reais);

IV - a instrugdo do processo conforme art. 82, com os documentos preenchidos
corretamente;
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V - a tramitacdo do processo de contratacdo a DDP/Progep, conforme prazos
previstos nos arts. 92 e 13 desta portaria; e

VI - a capacidade operacional da DCL/Proad para executar o procedimento de
contratagao.

Paragrafo unico. Os limites de custeio previstos no inciso Il e lll ndo se aplicam as
contratagdes cujo custeio seja com recursos proprios da unidade demandante.

INSCRICOES

Art. 72 O pagamento de taxa de inscricdo somente sera efetuado por meio de nota
de empenho, ndo sendo concedida entrega de numerdrio ao servidor, previamente ou apds a
realizacao da a¢ao de desenvolvimento, como forma de ressarcimento.

Art. 82 O processo de solicitacdo de custeio de inscricdo em acdao de
desenvolvimento externa devera ser instruido conforme orientacdes presentes no Manual de
Procedimentos da Progep, com a seguinte documentacao:

| - requerimento de custeio de inscricdo, conforme formuldrio divulgado no sitio
eletrénico da Progep, assinado pelo gestor da unidade estratégica demandante;

Il - termo de ciéncia, responsabilidade e compromisso, presente no formulario de
requerimento, com todos os termos selecionados);

lll - documento da instituicdo promotora informando que aceita pagamento da
despesa por meio de nota de empenho (fornecido pela instituicdo promotora ou obtido no sitio
eletronico); e

IV - proposta comercial ou documento oficial (fornecido pela instituicdo
promotora ou obtido no sitio eletronico) que contenha os seguintes itens:

a) para inscricdo em curso de curta duracdo: objetivos, publico-alvo, conteudo
programatico, carga horaria, custo, local e periodo de realizacdo e dados para a
emissao da nota de empenho;

b) para inscricio em plataforma de educacdo continuada: objetivos, periodo de
acesso a plataforma, custo e dados para a emissdo da nota de empenho;

c) para inscricdo em eventos: nome do evento, local, periodo de realizacdo, custo
e dados para a emissdo da nota de empenho.

§ 12 A DDP/Progep podera solicitar dados e documentos complementares a
unidade demandante (referentes a demanda), a unidade responsavel pela gestdo orcamentaria
da Ufes (referentes ao orgamento), bem como, em casos excepcionais, podera solicitar analise e
reconhecimento da imprescindibilidade da acdo e aprovagao da despesa a Reitoria e a Progep.

§ 22 Caso a acdo de desenvolvimento ndo conste do PAE como agdo prioritdria, e
passado o prazo previsto no § 12 do art. 19, a justificativa da imprescindibilidade da a¢do de
desenvolvimento devera obrigatoriamente ser informada na ficha de requerimento, podendo-se
inserir no processo documentos comprobatérios da imprescindibilidade, quando houver.

Art. 92 O processo deve ser encaminhado a DDP/Progep com antecedéncia
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minima de:

a) 90 dias do inicio da acdo de desenvolvimento a ser contratada, quando a
unidade também for solicitar didrias e/ou passagens vinculadas a mesma acdo de
desenvolvimento; ou

b) 60 (sessenta) dias do inicio da acdo de desenvolvimento a ser contratada,
quando a unidade nao for solicitar didrias e/ou passagens.

§ 12 Devera ser autuado um processo para cada acao de desenvolvimento a ser
contratada.

§ 22 Se deferida a demanda, o custeio da contratagdo com o orcamento previsto
no PAE serd autorizado pela DDP/Progep e o processo sera encaminhado a DCL/Proad. Em caso
de indeferimento, o processo sera devolvido a unidade de origem, para ciéncia.

§ 32 A DCL/PROAD emitird orientagdes quanto aos demais documentos a serem
elaborados ou disponibilizados para a efetivacdo da contratacdo, tais como o Documento de
Formalizacdo da Demanda (DFD), os Estudos Técnicos Preliminares (ETP), o Termo de Referéncia
(TR), o comprovante de notdria especializacdo, a justificativa de preco, a Matriz de Risco e o
contrato social, quando aplicaveis.

§ 42 O inicio da acdo de desenvolvimento fica condicionado a emissao da nota de
empenho pela unidade orcamentaria, apds a efetivacdo da contratacdo pela DCL/PROAD.

Art. 10. Apds a execucao da acdo, cabera ao gestor da unidade estratégica ou ao
servidor por ele indicado a responsabilidade de instruir o processo e tramita-lo a DDP/Progep
com a seguinte comprovagao:

| - cépias dos certificados de conclusao dos participantes;

Il - relatério descritivo de execucdo (ANEXO I1);

Il - confirmacgdo da realizacdo da acdo por meio de ateste da execucdo; e
IV - nota fiscal emitida pela instituicdo promotora.

§ 12 Devera ser realizada pelos participantes avaliacdo de reacdo da acdo
contratada, conforme formulario divulgado no sitio eletrénico da Progep.

§ 29 Na comprovacdao de execucgdo, intercorréncias deverdo ser registradas no
relatério descritivo de execucdo da acdo de desenvolvimento.

§ 32 O processo com as documentacGes comprobatdrias da execucdo da agdo de
desenvolvimento devera ser tramitado a DDP/Progep, para analise da conformidade e inclusdo
do extrato das avaliacGes de reacdo.

§ 42 O processo sé devera ser enviado a Proad para autorizagdo e realizagdo do
pagamento apds os procedimentos indicados no caput do art. 10 e seus paragrafos.

DISPOSICOES GERAIS

Art. 11. Em caso de cancelamento da agdo de desenvolvimento, a unidade
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demandante devera informar imediatamente a DDP/Progep por meio do processo digital, para
cancelamento da nota de empenho emitida.

Art. 12. Em caso de auséncia, abandono ou desisténcia da acdo de
desenvolvimento, por qualquer circunstancia, serdao apurados os fatos e a decisdo quanto a
necessidade de restituicdo de valores pelo(s) servidor(es) beneficiado(s).

Art. 13 A autoriza¢do do custeio de inscricdao nao implica autoriza¢do automatica
de custeio de diarias e/ou passagens, devendo cada modalidade observar a regulamentagdo na
portaria especifica.

Art. 14. Das decisOes de indeferimento cabe pedido de reconsiderag¢do, que devera
ser dirigido a DDP/Progep no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, contados a partir do dia da ciéncia do
indeferimento.

§ 12 Os pedidos de reconsideracdo serdo analisados em até 5 (cinco) dias uteis,
contados a partir do dia do seu recebimento pela DDP/Progep. A reconsideracdo da decisdo de
indeferimento fica condicionada a existéncia de tempo habil para andlise da contratacdo e
emissao de nota de empenho.

§ 292 Caso a manifestacdo de indeferimento ndo seja reconsiderada, sera
encaminhado a Prd-Reitoria de Gestdo de Pessoas, para decisao.

Art. 15. Caso até o més de agosto do presente ano ainda haja disponibilidade
orcamentaria destinada a contratagdes externas, novas solicitagdes de unidades que ja atingiram
o limite anual previsto no inciso Ill do art. 62 poderdo ser autorizadas pela Progep, mediante
analise de justificativa de imprescindibilidade da acdo solicitada para o ano vigente.

Art. 16. A data limite para requerimento de contratacdo externa fica condicionada a
divulgacdo pela Proad do calendario para emissdao de empenhos.

Art. 17. Os casos omissos serdao analisados pela Pré-Reitoria de Gestao de Pessoas.

Art. 18. Esta portaria revoga a Portaria n2 77, de 29 de maio de 2025.

JOSIANA BINDA
Pro-Reitora de Gestdo de Pessoas



