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REGULAMENTO PARA CAPACITAÇÃO DE SERVIDORES DO IF-SC / CAMPUS JOINVILLE 

Joinville, 2011

CAPÍTULO I

Das Formas de Capacitação
Para efeitos de atividades de Capacitação, consideram-se os seguintes eventos:
a) Cursos presenciais e semipresenciais;

b) Aprendizagem em serviço;

c) Congressos, seminários, feiras e fóruns;

d) Cursos de aperfeiçoamento.

CAPÍTULO II

Do Processo de Solicitação de Saída para Capacitação
Para iniciar o processo de solicitação de saída para capacitação, o servidor deverá proceder da seguinte forma: (ver também Anexo 1)
1º Passo: O servidor requisitante deverá:

a) Ir a CGP: entregar o CNPJ da Instituição promotora do evento e preencher formulário de estimativa de diárias e passagens;
b) Preencher os formulários disponíveis na Intranet do Campus, pasta DAM/CGP ou pasta COMISSÃO DE CAPACITAÇÃO (http://www.joinville.ifsc.edu.br) de acordo com a necessidade:
· solicitação de inscrição em evento e de diárias e/ou passagens: preencher o formulário“Solicitação de Diárias e/ou Passagens – IF-SC” e o formulário  e “Solicitação de Participação em Eventos – IF-SC” e anexar o folder do evento contendo datas e valores; e preencher Formulário de Justificativa para Capacitação. (Anexo 2)
· somente solicitação de inscrição em evento: preencher o formulário “Solicitação de Participação em Eventos – IF-SC”, e anexar o folder do evento contendo datas e valores; e preencher Formulário de Justificativa para Capacitação. (Anexo21)

· somente solicitação de diárias e/ou passagens: preencher o formulário “Solicitação de Diárias e/ou Passagens – IF-SC”, e anexar o folder do evento contendo datas; e preencher Formulário de Justificativa para Capacitação. (Anexo 2)

Estes formulários são gerados pelo sistema e farão parte do processo que será avaliado pela reitoria, no caso de participação em evento. Dessa forma deverão ser preenchidos sempre que houver uma solicitação de capacitação por parte do servidor do Campus Joinville, pois permite o acompanhamento de todo o processo que envolve a referida solicitação através dos pareceres das partes envolvidas no processo. 
2º Passo: O servidor deverá protocolar a sua Solicitação junto ao Setor de Protocolo do Campus Joinville. Para os processos de solicitação de apenas diárias e ou passagens, o protocolo deverá ser de 30 dias de antecedência; para os processos de solicitação de pagamento de inscrição em eventos, a antecedência mínima de 55 dias a contar da data de realização do evento. 

O protocolo é um passo é importante, pois é somente a partir da existência de um protocolo é que os prazos dos pareceres em relação à solicitação terão o prazo corrente.

3º Passo: O setor de protocolo tem prazo de 1 dia útil para encaminhar a solicitação ao coordenador(a) se o servidor solicitante for professor, ou para a chefia imediata se o solicitante for um servidor técnico administrativo

4º Passo: A chefia imediata/coordenação. No caso do professor, o parecer deve ser dado pela coordenação e no caso de servidores técnico administrativo a chefia imediata.
É importante destacar que em ambos os casos, os pareceres serão emitidos com base em critérios pré acordados (Capítulo III). A chefia imediata/coordenação tem um prazo de 5 dias úteis corridos para entrega deste paracer à Comissão de Capacitação do campus Joinville.

5º Passo: A comissão de capacitação deve emitir parecer do processo com base nos critérios pré estabelecidos (Capítulo IV), tendo um prazo de 5 dias úteis corridos para envio do processo à Direção, constando a data da reunião realizada para emissão deste parecer.
6º Passo: A direção deverá proferir decisão final e encaminhar o processo a CGP no prazo máximo de 3 dias úteis. 

Ressalta-se que a solicitação deverá chegar a CGP com antecedência mínima de 15 dias, em caso de solicitação de apenas diárias e ou passagens e em caso de pagamento de inscrição para capacitação, antecedência mínima de 40 dias a contar da data de realização do evento. 
7º Passo: A CGP do Campus Joinville dá andamento ao processo.

É importante destacar que o setor de compras encaminha por fax a nota de empenho para a empresa organizadora do evento.
Sobre o processo de solicitação de capacitação é importante destacar:

· o prazo viável para solicitação de capacitação é de total responsabilidade do servidor requisitante.
- para as solicitações de pagamento da inscrição do evento, o processo de solicitação deverá chegar a CGP com antecedência mínima de 40 dias a contar da data de realização da capacitação;

- para as solicitações diárias e ou passagens para capacitação, o processo de solicitação deverá chegar a CGP com antecedência mínima de 15 dias a contar da data de realização da capacitação;
· é de responsabilidade do servidor entregar o relatório de viagem, os bilhetes de passagens (se for o caso) e o certificado de conclusão de curso para a CGP fazer a prestação de contas relacionada a capacitação;

· em caso de participação de cursos de aperfeiçoamento, cursos presenciais e semipresenciais o servidor deverá propor a forma de multiplicar as informações recebidas.
CAPÍTULO III

Dos Critérios Considerados pela Chefia/Coordenação
Para deferimento (aprovação) de atividades de Capacitação solicitada por um servidor, a chefia imediata ou o coordenador de área deve levar em consideração os seguintes critérios, respeitando a seqüência:
1) Correlação da área de capacitação com as competências da função exercida ou do setor/unidade curricular onde o servidor atua;

2) Aplicabilidade da atividade de capacitação na Instituição;

3) Necessidade de acordo com a avaliação de desempenho do servidor;

4) Avaliar possibilidade de remanejamento das atividades exercidas pelo servidor, sem comprometimento do serviço;
5) Ação orçamentária: verificar se há recurso financeiro disponível;
6) Se o solicitante for Docente ou Pedagogo, verificar se a(s) capacitação(ões) solicitada(s) anteriormente(s) foi(ram) retornada(s) à Comunidade Acadêmica em forma de Capacitação Interna ou Palestra, conforme a proposta da solicitação;
7) Se o solicitante for Técnico Administrativo, verificar se a(s) capacitação(ões) solicitada(s) anteriormente(s) foi(ram) retornada(s) ao Setor (Departamento) em que o servidor está lotado em forma de treinamento interno ou palestra, conforme a proposta da solicitação.
Havendo mais de um processo de solicitação de saída para capacitação deferidos, os critérios de desempate a serem utilizados deverão ser, se necessário:
a) Histórico de participação em capacitação no ano vigente: menor deve ser o número de saídas;

b) Participação em Comissões: será levado em consideração o servidor que participa de comissões com portaria no IF-SC no ano vigente.
c) Trabalhos inscritos: servidor com trabalhos inscritos no evento que deseja participar;
d) Tempo de serviço: maior deve ser o tempo no campus.

As solicitações deverão seguir por ordem de prioridade e de acordo com o critérios de desempate.

CAPÍTULO IV
Dos Critérios Considerados pela Comissão de Capacitação
A Comissão de Capacitação procederá a análise dos processos de solicitação de saída para capacitação, respeitando os seguintes critérios eliminatórios para seu deferimento:
a) Parecer da chefia imediata/coordenação conforme CAP III.
b) Atividade de capacitação: verificar se a solicitação se aplica como atividade de capacitação, conforme Capítulo V;

c) Atividades de capacitação em andamento: verificar se o servidor tem alguma ação de capacitação não concluída, de forma que se houver seu pedido será indeferido;
d) Ação orçamentária: verificar se há recurso financeiro disponível.

CAPÍTULO V

Da Definição das Ações de Capacitação

As ações abaixo descritas fazem parte do Programa de Desenvolvimento da Educação Profissional e Tecnológica e podem se acessadas sob consulta ao Portal SOF – Secretaria de Orçamento e Finanças do Ministério do Planejamento, Orçamento e Gestão, www.portalsof.planejamento.gov.br.

FUNCIONAMENTO DA EDUCAÇÃO PROFISSIONAL

Esta ação tem como finalidade: garantir a manutenção e custeio das Instituições da Rede Federal de Educação Profissional, visando assegurar o desempenho da sua finalidade precípua, proporcionando melhor aproveitamento do aluno e melhoria contínua de qualidade do ensino.
A descrição da ação: manutenção das Instituições, por meio da sua gestão administrativa, financeira e técnica, incluindo participação em órgãos colegiados que congreguem o conjunto dessas Instituições, bem como manutenção da infra-estrutura física por meio de obras de pequeno vulto que envolva ampliação/reforma/adaptação e aquisição e/ou reposição de materiais, inclusive aqueles inerentes às pequenas obras, observados os limites da legislação vigente.
CAPACITAÇÃO DE RECURSOS HUMANOS DA EDUCAÇÃO PROFISSIONAL

Esta ação tem como finalidade: proporcionar aos docentes e profissionais de educação profissional (gestores, técnico-administrativos, etc), oportunidade de capacitação, visando a melhoria da qualidade dos cursos e modalidades deste segmento educacional.
A descrição da ação: capacitação mediante programação de cursos, seminários, oficinas, estágios-visita, teleconferências, etc., elaboração de materiais de capacitação, que proporcionem constante atualização de conhecimentos dos profissionais que atuam na educação profissional.
CAPÍTULO VI

Da divisão e Do Uso Orçamentário 
A Comissão de Capacitação terá autonomia à partir de primeiro de outubro de cada ano, para gerenciar o orçamento não utilizado pelas áreas/coordenações, flexibilizando-o conforme necessidade de cada grupo.
A saída de capacitação por meio de convocação da Reitoria ou da Direção do Campus terá um orçamento próprio, não utilizando o orçamento destinado à capacitação dos servidores. Porém, esses processos deverão ser protocolados e encaminhados para parecer de acordo com o fluxograma (Anexo 1), juntamente com documento que comprove a convocação .
CAPÍTULO VII

Das Disposições Finais

Em qualquer momento das etapas do fluxograma de pedido de capacitação o servidor poderá entrar com recurso na Comissão de Capacidade através de memorando.
Por motivo de desistência, o servidor deverá devolver ao protocolo o processo de solicitação de saída para capacitação.

Entende-se por Fundo para Capacitação Institucional o orçamento destinado para capacitação coletiva, capacitação de gestores (coordenadores, chefes e diretor) somente em cursos relativos à gestão.
Entende-se por Visita Técnica todas as visitas desenvolvidas com a presença de alunos. Para as visitas realizadas por servidores entende-se como atualização.
Os casos omissos neste Regulamento, serão analisados pela Comissão de Capacitação.
ANEXO 1

Fluxograma Operacional para Solicitação de Saída para Capacitação
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Ir ao CGP:

-Entregar o CNPJ da instituição promotora do evento;

-Solicitar a estimativa de diárias e passagens.

1. Inscrição em evento.

2. Diárias e/ou passagens.

1. Inscrição em evento. 1. Diárias e/ou passagens.

Servidor:

Protocola a solicitação no setor de protocolo do Campus.

Servidor:

1. Preencher o formulário “Solicitação para 

Participação em Eventos”.

2. Preencher o formulário “Solicitação de 

Diárias e/ou Passagens”.

3. Preencher formulário de justificativa de 

capacitação.

Setor de protocolo:

Encaminha o pedido à chefia imediata/coordenador(a).

Chefia imediata/Coordenação:

Emite parecer.

Comissão de capacitação:

Emite parecer em reunião.

Direção:

Profere decisão final e encaminha o pedido ao CGP.

CGP do Campus:

Verifica se a documentação está correta

Prazo de encaminhamento: 1 dia útil.

Prazo do parecer: 5 dias úteis para o 

envio à Comissão de Capacitação.

Prazo do parecer: 5 dias úteis para 

retorno à Direção do Campus.

Prazo de decisão e encaminhamento: 3 

dias úteis.

Observações:

1. O pedido deverá chegar a CGP com 

antecedência mínima de 40 dias em caso de 

solicitação de pagamento de inscrição e 15 dias 

em caso de solicitação de apenas diárias e/ou 

passagens, a contar da data da realização do 

evento.

2. É de RESPONSABILIDADE do servidor fazer 

a prestação de contas relacionada à capacitação 

ao CGP.

3. Ao final do evento o servidor deverá entregar 

o certificado e a nota fiscal do evento à 

Coordenadoria de Materiais e Finanças.

Obs.: Formulários disponíveis na intranet 

do campus, pasta DAM/CGP e pasta da 

Comissão de Capacitação.

Servidor:

1. Preencher o formulário “Solicitação para 

Participação em Eventos”.

2. Preencher formulário de justificativa de 

capacitação.

Servidor:

1. Preencher o formulário “Solicitação de 

Diárias e/ou Passagens”.

2. Preencher formulário de justificativa de 

capacitação.

Coordenadoria de Materiais e Finanças

Solicitação de:


ANEXO 2
Formulário de Justificativa de Capacitação
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formulário de justificativa para capacitação

Joinville, xx de xxxxxxxx de 20xx.

De: (nome do servidor)

Para: (nome do responsável)


(Coordenador xxxxxxxxxxx / Chefe xxxxxxxxxx)

Assunto: Nome do evento em que irá participar.
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Prezado Sr.(a),








(o servidor deverá apresentar a justificativa para participação nesta capacitação, argumentar os benefícios que ela trará para o desenvolvimento de suas atividades, benefícios para o campus Joinville, a importância, vantagens, necessidades, etc.)





[DESENVOLVER ESTA JUSTIFICATIVA COM NO MÍNIMO 10 (DEZ) LINHAS]























_________________________________


Assinatura do servidor








_1362222963.vsd
1. Inscrição em evento.
2. Diárias e/ou passagens.


Servidor
Ir ao CGP:
- Entregar o CNPJ da instituição promotora do evento;
- Solicitar a estimativa de diárias e passagens.



1. Inscrição em evento.


1. Diárias e/ou passagens.


Servidor:
Protocola a solicitação no setor de protocolo do Campus.


Servidor:
1. Preencher o formulário “Solicitação de Diárias e/ou Passagens”.
2. Preencher formulário de justificativa de capacitação.



Servidor:
1. Preencher o formulário “Solicitação para Participação em Eventos”.
2. Preencher o formulário “Solicitação de Diárias e/ou Passagens”.
3. Preencher formulário de justificativa de capacitação.


Servidor:
1. Preencher o formulário “Solicitação para Participação em Eventos”.
2. Preencher formulário de justificativa de capacitação.



Setor de protocolo:
Encaminha o pedido à chefia imediata/coordenador(a).


Chefia imediata/Coordenação:
Emite parecer.


Comissão de capacitação:
Emite parecer em reunião.


Direção:
Profere decisão final e encaminha o pedido ao CGP.


CGP do Campus:
Verifica se a documentação está correta


Prazo de encaminhamento: 1 dia útil.


Prazo do parecer: 5 dias úteis para o envio à Comissão de Capacitação.


Prazo do parecer: 5 dias úteis para retorno à Direção do Campus.


Prazo de decisão e encaminhamento: 3 dias úteis.


Observações:
1. O pedido deverá chegar a CGP com antecedência mínima de 40 dias em caso de solicitação de pagamento de inscrição e 15 dias em caso de solicitação de apenas diárias e/ou passagens, a contar da data da realização do evento.
2. É de RESPONSABILIDADE do servidor fazer a prestação de contas relacionada à capacitação ao CGP.
3. Ao final do evento o servidor deverá entregar o certificado e a nota fiscal do evento à Coordenadoria de Materiais e Finanças.



Obs.: Formulários disponíveis na intranet do campus, pasta DAM/CGP e pasta da Comissão de Capacitação.


Coordenadoria de Materiais e Finanças


Solicitação de:



