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RESOLUGCAO N°02/201 9/COLEGIADO Joinville, 21 de fevereiro de 2019.

O PRESIDENTE DO COLEGIADO DO INSTITUTO FEDERAL DE
SANTA CATARINA — CAMPUS JOINVILLE, orgdo superior de carater normativo e
deliberativo no ambito do Campus, no uso de suas atribuicoes legais:

Considerando a reunido ordinaria do Colegiado realizada em 20 de
fevereiro de 2019.

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o Regulamento para Capacitagdo dos Servidores
do Campus Joinville do IFSC, conforme o anexo.

Publique-se e

Cumpra-se.

IFSC - Campus Joi /ville
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REGULAMENTO PARA CAPACITACAO
Regulamenta a Politica de

Capacitacio de Servidores do IFSC -
Cimpus Joinville, em consonincia
com a RESOLUCAO CODIR N° 04, de
16 de dezembro de 2014; INSTRUCAO
NORMATIVA N°. 08, de 22 de maio de
2012 ¢ a INSTRUCAO NORMATIVA
N°. 08, de 30 de dezembro de 2016.

Art. 1° Para efeitos de capacitacio consideram-se os seguintes eventos:

[.Cursos presenciais e semipresenciais e a distancia;

[I. Aprendizagem em servico;

[II.Congressos, Seminarios, Encontros, Coléquios, Feiras, Foruns e eventos da mesma natureza;
IV.Cursos de aperfeicoamento. ‘

Art. 2° O orgamento destinado as atividades de capacitagio dos servidores do Campus sera dividido
proporcionalmente entre as areas académicas, técnicos administrativos e Gestores, de acordo com a
quantidade de servidores de cada area.

§ 1° Para fins da divisio proporcional dos recursos, os servidores que estiverem atuando em cargos
de gestdo deverdo encaminhar o seu processo para a drea de gestdo, caso a matéria seja direcionada
a ela. Caso contrério, deverdio encaminhar para a sua respectiva drea académica de lotagio.

§ 2° Consideram-se como gestores: Diretor(a)-Geral; Diretor(a) de Ensino, Pesquisa e Extensio;
Chefe do Departamento de Administragdo; Chefe do Departamento de Assuntos Académicos.

Art. 3° As 4reas académicas, técnicos administrativos e Gestores terdo autonomia para gerenciar seu
orgamento, bem como elaborar os critérios para a sele¢do dos servidores a serem capacitados,
considerando o Art. 6° da IN 08/2016: “a proposta de concessio de didrias e passagens deve ser
instruida com toda documentacgiio necessaria e suficiente para caracterizar a necessidade
institucional, a vinculacfio com a missio do IFSC e a autorizagio da chefia responsavel, bem
como atender o planejamento da institui¢io, respeitada as regulamentacdes e editais
especificos™.

Paragrafo dnico — Na auséncia de critérios, devidamente aprovados em ata, em reuniio de area ou
segmento, devem ser adotados pela chefia imediata em ordem de prioridade, os seguintes pontos
nas solicita¢cdes de capacitagiio dos servidores:

L. Melhor classifica¢iio no Edital de Participagdo em Eventos para apresentacio de trabalhos;
[I. Menor niimero de participagio em capacitagdes no ano vigente;

II. Aplicabilidade da atividade de capacitacdo na Instituicio;

IV. Correlagdo da area de capacitacdo com as competéncias da fungdo pelo servidor;

Instituto Fedéral de Santa Catarina - Reitoria
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V. Maior participagdo em atividades representantivas no cidmpus, no ano vigente, como
colegiados, comissdes, grupos de trabalho e atividades de pesquisa e extensio.
VI. Disponibilidade orgamentéria.

Art. 4° Para participar de evento com apresentagio de trabalho, o servidor devera primeiramente
submeter seu pedido em edital especifico de participagio em eventos, da reitoria, conforme
cronograma anual. .

§1° Caso néo tenha sido contemplado com recursos daquele edital, poder4 se candidatar ao recurso
especifico da capacitagdo do cimpus.

§2° Caso nio haja edital especifico para este fim na reitoria, o requerimento segue o tramite
normalmente, conforme artigo 5°.

DA CAPACITACAO COM PAGAMENTO DE TAXA DE INSCRICAO ATE 31 DE
AGOSTO

Art. 5° Para requerer a capacitagdo até o dia 31 de agosto, o servidor deverd primeiro verificar
p - .
Junto & empresa promotora do evento, se esta aceita pagamento de inscrigio por nota de empenho.

§1° O disposto no artigo acima é condicional para a realiza¢fio da inscricdo pelo IFSC.

§2° Apés a confirmagio de aceitagdo de pagamento de inscri¢do por nota de empenho, o servidor
devera encaminhar a seguinte documentaciio, devidamente preenchida, a sua chefia imediata:

[. Formulirio de solicitagio de participacio em eventos (https://sig.ifsc.edu.br/sigrh/
Servigos>Documentos>Formuldrios>Requerimentos>Diarias, Passagens, Eventos>Solicitagio de
pagamento de inscri¢do em eventos externos de capacitagio)

II. Folder, cronograma, informagdes do evento contendo as datas, o valor da inscri¢do e o local onde
acontecera a capacitagio

[II. Comprovante de inscrigdo ou pré-inscricio na capacitagdo com CNPJ da empresa promotora do
evento

IV. A estimativa dos gastos com didrias, que deve ser feita pelo proprio servidor através de senha
pessoal no sistema SCDP (criar/simular a viagem completa no sistema, NAO ENCAMINHAR e
imprimir a aba “Resumo” com os valores expostos)

V. A estimativa dos gastos com passagens, que deve ser feita pelo préprio servidor, através de sitio
eletrénico de empresa aérea e/ou rodoviaria, com base na classe econémica.
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DO ENCAMINHAMENTO DO PROCESSO

Art. 6° No caso dos servidores Técnicos Administrativos, a chefia imediata devers submeter o
processo para aprovacado da Chefia do Departamento ao qual o servidor esta vinculado.

Art. 7° Apds o recebimento dos pareceres favoraveis das chefias, o servidor devera encaminhar seu
processo para aprovagdo da Dire¢do do Cémpus e, mediante parecer favoravel desta, devera
entregar ao Departamento de Administragio do Céampus para instrugdo do processo de
inexigibilidade.

Art. 8° Havendo deferimento pelo DAM quanto ao pagamento da inscri¢do, o servidor devera
anexar o seu processo, incluindo as mensagens recebidas por e-mail, ao seu PCDP (Pedido de
Concessdo de Diarias e Passagens) no sistema SCDP, que seguira para compra das passagens (se
houver) e pagamento das diarias.

§1° Nos casos em que haja a necessidade de compra de passagens aéreas e/ou rodovidrias, o
servidor deverd informar a Coordenadoria de Gestdio de Pessoas (por e-mail:
cgp-joinville@ifsc.edu.br), citando o nimero da PCDP, para que esta providencie a compra de
acordo com a legislagio vigente.

§2° O processo completo, incluindo todas as assinaturas, devera ser submetido ao Departamento de
Administragdo do Campus Joinville, com antecedéncia minima de 60 (sessenta) dias, a contar da
data de realizag@o da capacitagdo para abertura de processo de inexigibilidade, impreterivelmente.

§3° Nos casos em que houver taxa de inscri¢do, mas sem tempo habil para a tramitagdo do processo
de pagamento, como, por exemplo, 0s processos de inexigibilidade, o servidor poder4 arcar com as
despesas da inscrigdo e solicitar custeio somente de didrias e passagens, conforme estabelecido no
Art. 9°.

DA CAPACITACAO SEM DE TAXA INSCRICAO

Art. 9° O servidor deverd encaminhar a seguinte documentacio, devidamente preenchida, a sua
chefia imediata:

I Formulario de solicitacio de participagdo em eventos (https://sig.ifsc.edu.br/sigrh/
Servig:os>Documentos>Formulérios>Requerimentos>Diérias, Passagens, Eventos>Solicitacio de
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Inscri¢@o”, inserir “zero”; ndo incluir dados bancirios da empresa; e desconsiderar os itens 1 e 8 do
Termo de Compromisso

Il. Félder, cronograma, .informagdes do evento contendo as datas e o local onde acontecerd a
capacitagio

II. Comprovante de inscrigdo ou pré-inscrigdo na capacitagio, se houver

IV. A estimativa dos gastos com didrias, que deve ser feita pelo préprio servidor através de senha
pessoal no sistema SCDP (criar/simular a viagem completa no sistema, NAO ENCAMINHAR e
- imprimir a aba “Resumo” com os valores expostos) :

V. A estimativa dos gastos com passagens, que deve ser feita pelo proprio servidor, através de sitio
eletronico de empresa aérea e/ou rodoviaria, com base na classe econdmica

\

DO ENCAMINHAMENTO DO PROCESSO

Art. 10 Apés o recebimento dos pareceres favoraveis das chefias, o servidor deverd encaminhar seu
processo a Diregéio-Geral para emissdo de parecer. Logo apés, devera anexar o seu processo ao seu
PCDP (Pedido de Concessio de Diarias ¢ Passagens) no sistema SCDP, com senha pessoal e
ENCAMINHAR para aprovagio (o sistema gerard um nimero de protocolo), com antecedéncia

- minima de 10 (dez) dias para viagens nacionais ou 20 (vinte) dias para as viagens internacionais, a
contar da data de realizagfio da capacitagfio, conforme o Art. 7° da IN 08/2016 do IFSC.

Art. 11 Nos casos em que haja a necessidade de compra de passagens acreas e/ou rodovidrias, o
servidor devera informar a Coordenadoria . de Gestio de Pessoas (por  e-mail:
cgp-joinville@ifsc.edu.br), citando o nimero do PCDP, para que esta providencie a compra de
acordo com a legislagéo vigente.

DA CAPACITACAO COM PAGAMENTO DE TAXA DE INSCRICAO A PARTIR DE 1° DE
SETEMBRO

Art. 12 A partir do dia primeiro de setembro do ano corrente, a Comissio de Capacitagio tera
autonomia para gerenciar o orgamento nfo utilizado, adotando 0s critérios estabelecidos no
paragrafo tnico do artigo 3° deste regulamento, e da seguinte forma:

Art. 13 O servidor devera primeiro verificar junto a empresa promotora do evento, se esta aceita
pagamento de inscrig¢do por nota de empenho.
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§1° O disposto no aftigo acima é condicional para a realiza¢fo da inscrigdo pelo IFSC.

§2° Apés a confirmagdo de aceitagdo de pagamento de inscrigio por nota de empenho, o servidor
devera encaminhar a seguinte documentacio, devidamente preenchida e assinada, & comissdo de
capacitagdo:

[. Formulirio de solicitagdo de participagio em eventos (https://sig.ifsc.edu.br/sigrh/
Servigos>Documentos>Formularios>Requerimentos>Diarias, ' Passagens, Eventos>Solicitagdo de
pagamento de inscrigdo em eventos externos de capacitagio)

I1. Folder, cronograma, informagdes do evento contendo as datas, o valor da inscri¢do e o local onde
acontecera a capacitagio

III. Comprovante de inscrigdo ou pré-inscri¢do na capacitagio com CNPJ da empresa promotora
do evento

IV. A estimativa dos gastos com didrias, que deve ser feita pelo proprio servidor através de  senha
pessoal no sistema SCDP (criar/simular a viagem completa no sistema, NAOQ  ENCAMINHAR
e imprimir a aba “Resumo” com os valores expostos)

V. A estimativa dos gastos com passagens, que deve ser feita pelo préprio servidor, através de
sitio eletronico de empresa aérea e/ou rodovidria, com base na classe econdmica

VI. O SICAF da empresa organizadora do evento ou as certiddes de regularidade junto 4 Receita
Federal/INSS, de FGTS e certiddo de regularidade trabalhista :

DO ENCAMINHAMENTO DO PROCESSO

Art. 14 Apds o recebimento do parecer favoravel da Comissio de Capacitagdo, o servidor devera
encaminhar seu processo para aprovagio da Direcdo do CAmpus e, mediante parecer favoravel
desta, devera entregar ao Departamento de Administracio do Cémpus para instru¢io do processo de
inexigibilidade. '

Art. 15 Havendo deferimento pelo DAM quanto ao pagamento da inscrigdo, o servidor devera
anexar o seu processo, incluindo as mensagens recebidas por e-mail, ao seu PCDP (Pedido de
Concesséio de Diarias e Passagens) no sistema SCDP, que seguird para compra das passagens (se
houver) e pagamento das diarias. '

Art. 16 Nos casos em que haja a necessidade de compra de passagens aéreas e/ou rodovidrias, o
servidor deverd informar a Coordenadoria de Gestio de Pessoas (por e-mail:
Instituto Federal de Santa Catarina - Reitoria
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cgp.joinville@ifsc.edu.br), citando o nimero da PCDP, para que esta providencie a compra de
acordo com a legislagio vigente.

Art. 17 O processo completo, incluindo todas as assinaturas, deverd ser submetido ao Departamento
de Administragio do Campus Joinville, com antecedéncia minima de 60 (sessenta) dias, a contar da
data de realizac@io da capacitagiio para abertura de processo de inexigibilidade, impreterivelmente.

Art. 18 Nos casos em que houver taxa de inscricdo, mas sem tempo habil para a tramitacdo do
processo de pagamento como, por exemplo, os processos de inexigibilidade, o servidor podera arcar
com as despesas da inscrigio e solicitar custeio somente de didrias e passagens, conforme
estabelecido no Art. 19°,

DA CAPACITACAO SEM DE TAXA INSCRICAO

Art. 19 O servidor devera encaminhar, por correio eletrénico, 3 Comissio de Capacitacfo, a
seguinte documentacio, devidamente preenchida e assinada, considerando o calendério de reunides
da mesma, divulgado institucionalmente:

. Formuldrio de solicitacio de participagdo em eventos (https://sig.ifsc.edu.br/sigrh/
Servig:os>D0cumentos>Formuléri05>Requerimentos>Diérias, Passagens, Eventos>Solicitacio de
pagamento de inscrigdo em eventos externos de capacitagdo). Observagio: no campo “Valor da
Inscri¢do”, inserir “zero”; nio incluir dados bancérios da empresa; e desconsiderar os itens 1 e 8
do Termo de Compromisso -

II. Folder, cronograma, informacdes do evento contendo as datas € 0 local onde acontecera a
capacitagdo

[TI. Comprovante de inscrigdo ou pré-inscricdo na capacitacdo, se houver

IV. A estimativa dos gastos com diarias, que deve ser feita pelo préprio servidor através de  senha
pessoal no sistema SCDP (criar/simular a viagem completa no sistema, NAO ENCAMINHAR
e imprimir a aba "Resumo" com os valores expostos)

V. A estimativa dos gastos com passagens, que deve ser feita pelo préprio servidor, através de sitio
eletrdnico de empresa aérea e/ou rodovidria, com base na classe econdmica
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Art. 20 Apés o recebimento do parecer favoravel da Comissio de Capacitagdo do Campus Joinville,
via e-mail, o servidor deverd encaminhar seu processo a Diregéo-Geral para emissio de parecer e
anexa-lo ao seu PCDP (Pedido de Concessido de Diarias e Passagens) no sistema SCDP, com senha
pessoal e ENCAMINHAR para aprovacio (o sistema gerara um namero de protocolo), com
antecedéncia minima de 10 (dez) dias para viagens nacionais ou 20 (vinte) dias para as viagens
internacionais, a contar da data de realizacdo da capacitagdo, conforme o Art. 7° da IN 08/2016 do
[FSC.

Art. 21 Nos casos em que haja a necessidade de compra de passagens aéreas e/ou rodoviarias o
servidor devera informar a Coordenadoria de Gestdio de Pessoas (por  e-mail:
cgp.joinville@ifsc.edu.br), citando o niimero do PCDP, para que esta providencie a compra de
acordo com a legisla¢do vigente.

Art. 22 As solicitagdes entregues a Comissio de Capacitagio até o quinto dia titil do més, seriio
analisadas em até 10 dias uteis, desde que a documentago esteja completa.

Art. 23 As solicitagdes entregues 4 Comissio de Capacitacio apds o quinto dia atil do més
corrente, serdo analisadas e deliberadas no més seguinte, desde que a documentagdo esteja
completa.

Art. 24 Em caso de indeferimento, o servidor podera interpor recurso a Comissdo de Capacitagio
através de correio eletrénico.

Paragrafo tinico. Apos o recebimento do recurso, a comissio terd o prazo de 5 (cinco) dias tteis
para analise.

DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 25 A prestacdo de contas da concessio de didrias e passagens ¢ obrigacdo do servidor
solicitante e devera ser feita conforme descrito nos artigos 26 a 28.

Art. 26 O servidor deverd anexar no SCDP um relatério de viagem detalhado, acompanhado dos
bilhetes de passagens originais, caso a viagem seja em transporte rodovidrio ou aéreo, e
comprovante de participagdo no evento.

Paragrafo Unico. Sio considerados comprovantes de participagdo no evento os certificados ou
declaragdes da instituicdo organizadora.

Art. 27 Nos casos em que houve a instrugdo do processo de inexigibilidade, com pagamento de
inscri¢dio, além da prestagdo de contas no SCDP, o servidor solicitante deverd encaminhar ao
Departamento de Administragdo a seguinte documentagio, respeitando o mesmo prazo.
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I. Nota fiscal do pagamento da inscrigiio da instituigdo organizadora do evento, atestada pela chefia
imediata.

[1. Copia do Certificado de Participagio.

lII. Relatério de Capacitagfio de acordo com o Anexo I da IN 08/2012.

Art. 28 O prazo para apresentagdo da Prestagfio de Contas, no SCDP e no DAM (quando for o caso)
¢ de no maximo 5 (cinco) dias contados do retorno da viagem.

Art. 29 Em caso de desisténcia, ANTES DO CADASTRAMENTO NO SCDP, o servidor deveri
solicitar arquivamento do seu processo via correio eletrdnico 4 Comissio de Capacitagiio, chefia
hierdrquica e/ou Diregio Geral.

Art. 30 Caso a viagem ndo ocorra como o previsto, é dever do servidor, na prestagio de contas, .
informar as altera¢des ocorridas e justificd-las, bem como proceder o ressarcimento ao erario, se for
0 caso, através de GRU emitida pelo proprio sistema SCDP, no prazo maximo de 10 (dez) dias.

Art. 31 O atraso injustificado na prestagio de contas impedird o servidor de solicitar novas viagens
até a regularizaco de sua situacéo.

Art. 32 A nfo execucio da prestacio de contas acarretard na responsabilizagdo do servidor,
apurando-se 0s prejuizos & administragio e devolugdo dos valores ao erario, ndo excluindo possivel
abertura de Processo Administrativo Disciplinar.

Art. 33 Os casos omissos neste regulamento serfio analisados pela Comissdo de Capacitacio.
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ANEXO 1

LISTAGEM PARA CONFERENCIA DOS DOCUMENTOS NECESSARIOS A
CAPACITACAO

As solicitagdes de participagdo em agdes de capacitacdo devem estar acompanhadas da seguinte
documentacio:

Solicitagdes COM pagamento de taxa de inscrigfo:

S/N/NA |Documento :
Formulario de solicitagdo de participacio em eventos

(https://sig.ifsc.edu.br/sigrh/Servicos>Documentos>Formularios>

Requerimentos>Didrias, Passagens, Eventos>Solicitacio de pagamento de
inscri¢io em eventos externos de capacitacio)

Folder, cronograma, informacdes do evento contendo as datas, o valor da
inscrigdo e o local onde acontecera a capacitagio.

Comprovante de inscrigdo ou pré-inscricdo na capacitacdo com CNPJ da
empresa promotora do evento.

A estimativa dos gastos com didrias, que deve ser feita pelo proprio servidor

A estimativa dos gastos com passagens, que deve ser feita pelo préprio
servidor, através de sitio eletronico de empresa aérea e/ou rodoviaria, com base
na classe econdmica.

O SICAF da empresa organizadora do evento ou as certiddes de regularidade
Junto a Receita Federal/INSS, de FGTS e certidio de regularidade trabalhista.

S =Sim. N =Nao. NA=Nio se Aplica.

Solicitagdes SEM pagamento de taxa de inscrigfo:

S/N/NA |Documento
Formulario de solicitagdo . de participagdo . em eventos

(https://sig.ifsc.edu.br/sigrh/ Servicos>Documentos>Formularios>

Requerimentos>Diarias, Passagens, Eventos>Solicitagdo de pagamento de
inscri¢do em eventos externos de capacitagio)

Folder, cronograma, informagdes do evento contendo as datas e o local onde
acontecerd a capacitago. ‘

Comprovante de inscricdo ou pré-inscri¢io na capacitacio, se houver.

A estimativa dos gastos com didrias, que deve ser feita pelo préprio servidor

A estimativa dos gastos com passagens, que deve ser feita pelo préprio
servidor, através de sitio eletronico de empresa aérea e/ou rodovidria, com base
na classe econdmica.

S =Sim. N =Nigo. NA = Nao se Aplica.
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