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1. OBJETIVO

Este documento tem como objetivo orientar os servidores acerca dos
procedimentos para a realizagio das agdes de aperfeigoamento externo.

2. DEFINICAO DE APERFEICOAMENTO EXTERNO

Acdo de aperfeicoamento promovida por outras Instituigdes. Ac¢do de
aperfeicoamento ¢ caracterizada por ser um processo de aprendizagem, baseado em
agdes de ensino-aprendizagem, que atualiza, aprofunda conhecimentos e complementa a
formagdo profissional do servidor, com o objetivo de torné-lo apto a desenvolver suas

atividades, tendo em vista as inovages conceituais, metodologicas e tecnologicas.

3. MATRIZ DE TRANSFORMACAO

Input Output

- Solicitagdo de pagamento
de inscri¢io,;

- Solicitacdo de didrias e
passagens;

- Pagamento da inscrigdo;
- Prestacio de contas das didrias
e passagens;

Figura 1: Matriz de Transformagéo

4. DESCRICAO
4.1 Solicitacdo de pagamento de Inscri¢io em a¢io de aperfeicoamento externo

O processo de solicitagio de pagamento de inscrigdo para aperfeicoamento em
instituicdo externa deve ser iniciado por meio de contato pelo(s) servidor(es)
interessado(s), via e-mail, com a empresa organizadora do evento para solicitar proposta
de prego. A proposta deve conter nome, assinatura, enderego, telefone, e-mail e numero

de CNPJ da empresa.

Apbs a identificagio da aglo de aperfeicoamento a ser realizada, o(s)
servidor(es) deve(m) iniciar o processo “Pessoal: Pagamento de Inscri¢do em

Aperfeigoamento Externo” no SEL com o minimo de 45 dias de antecedéncia ao inicio



do evento. A chefia imediata deve emitir oficio solicitando autoriza¢do da Pro-Reitoria
de Gestdo de Pessoas (PROGEP) para a participagdo de, no maximo, dois servidores por
subunidade em cada evento, exceto justificado. Devem constar no oficio os dados do(s)
servidor(es) (nome, SIAPE e lotagdo), e nome, local, periodo e valor da inscrigdo do

evento. Além disso, devem ser anexados os seguintes documentos ao processo:
a) e-mail em que fez o pedido da proposta de prego;
b) e-mail da resposta da empresa; e

¢) Formuldrio PROPLADO002 — Termo de Responsabilidade sobre pesquisas de
pregos — Inexigibilidade, devidamente preenchido e assinado pelo servidor

responsavel e pelo gestor maximo da Unidade.

A participa¢do de mais de dois servidores por subunidade sera analisada, caso o
evento trate concomitantemente de diversas temdticas relacionadas as atividades
desenvolvidas pela unidade de lotagdo dos servidores interessados. Para isso, o gestor
maximo da unidade deve elaborar justificativa e anexar copia do contetido programético

do evento.

Apés a instruglo inicial, o processo deve ser encaminhado a Divisdo de

Formag@o Profissional (Difop) para a andlise da documentag&o, observando o seguinte:
e Disponibilidade orcamentaria (Ag¢do 4572 — PTRES86915);
e Registro da demanda no LNC;
e Solicitagdo da chefia imediata;

e Demonstragdo clara da relagdo entre os conteudos da agdo de
aperfeicoamento pleiteada com as atividades desenvolvidas pelo

servidor;

o Participag@o de, no maximo, dois servidores por unidade em cada evento,

exceto justificado; e
e Priorizagfo dos cursos ofertados pelas Escolas de Governo.

Caso a demanda pela agéio de aperfeicoamento externo seja aplicavel a diversos

setores da Universidade, a Progep deve fazer a andlise de custos e optar por realizagfio



dessa agfo in company, no caso dessa alternativa ter um menor custo € disponibilidade

de oferta.

A seguir, deve-se elaborar despacho com autorizagdo, ou ndo, para pagamento
da agfio. Posteriormente, o despacho deve ser encaminhado, via bloco de assinatura,

para assinatura do(a) Pro-Reitor(a) de Gestéo de Pessoas.

Apbs isso, o processo deve ser encaminhado & Unidade demandante para que
seja dada continuidade a instrugdo processual ou para o seu encerramento, €m c€aso de
indeferimento do pedido. Se a solicitagdo for deferida, o servidor deve instruir o
processo conforme previsto no manual do subprocesso “Inexigibilidade de Licitagéo”,
constante no manual de Aquisicio de Materiais e Servigos da Pro-Reitoria de
Planejamento e Administragio (PROPLAD), que expde o restante do fluxo do processo,

e anexar os seguintes documentos:

a) Documento PROPLAD132 - Termo de referéncia devidamente preenchido
e assinado pelo servidor que o elaborou e aprovado pela autoridade méxima da unidade

demandante;

b) Documento PROPLAD023 - Mapa de Riscos da Contratacio de Servigos

devidamente assinado pela equipe/servidor responsavel;

¢) Documento PROPLAD127 - Formalizacio de Equipe de
Gestio/Fiscalizacio de Contratos/Atas de Registro de Precos devidamente
preenchido e assinado. Deve ser indicada a opgdo 1 ¢ informados o Gestor e o Suplente

responsaveis pelo acompanhamento do servigo;,

d) Parecer com informagfio acerca da Razdo da escolha do fornecedor,
acompanhada de curriculos, declaragbes, atestados ou outros documentos que

comprovem a capacidade técnica e especializagdo do fornecedor;

e) Comprovagio de que o prego praticado pela empresa com a UFC ¢
compativel com o prego de mercado, através de notas de empenho, notas fiscais etc. do
fornecedor com outros 6rgdos publicos ou empresas privadas, referentes a0 mesmo
objeto ou semelhante ao da contratagao.

Apbs a insergio desses documentos, o servidor necessita enviar o processo para
a Pro-Reitoria de Planejamento e Administragdo (PROPLAD) para a confirmagdo da

adequagiio processual e providéncias cabiveis ao tramite do processo.



A DIFOP e o(s) servidor(es) interessado(s) devem acompanhar o processo e

aguardar a emissfo da nota de empenho.

De posse da nota de empenho, o servidor interessado deve realizar inscrigdo,
junto & empresa promotora do evento. Caso haja necessidade de passagens e/ou diarias,
o servidor interessado deve solicitd-las através do subprocesso “Solicitacdo de

Passagens e Didrias”.

Adiante, deve iniciar e instruir, no SEI, o processo “Pessoal: Afastamento para
estudo ou missdo no pais por até 15 dias”. Quando da publicagdo da portaria de
afastamento, o servidor interessado deve relacionar esse processo ao “Pessoal:
Pagamento de Inscri¢do em Aperfeicoamento Externo” aberto no inicio deste processo

de trabalho.

Apés o término do evento, o servidor interessado deve atestar se o servigo foi
prestado conforme contratado, anexando ao processo de pedido de pagamento de

inscrigdo os seguintes documentos:

a) Formuldrio PROPLAD102 — Checklist para a Solicitacio de Pagamento

assinado pelo(s) servidor(es) interessado(s);

b) Formuldrio PROPLADO063 — Termo de Atesto de Recebimento assinado

pelo(s) servidor(es) interessado(s);
c) Nota Fiscal emitida pela empresa;
d) Certificado(s) de concluséo do(s) participante(s); e
e) Formulario da PROGEP de avaliag@o do evento.
Em seguida, o processo deve ser enviado para a Coordenadoria de Contabilidade

e Finangas para que seja dada continuidade ao trdmite do processo.

Caso o servidor interessado necessite de passagens e didrias, deve seguir as

v

instrugdes abaixo.

4.2 Solicita¢do de Didrias e Passagens



Caso ofs) servidor(es) interessado(s) em aperfeigoamento externo necessite(m)
de passagens e didrias, é preciso fazer abertura de novo processo no SEl, do tipo

“Pessoal: Didrias e Passagens de Viagens no Brasil” e anexar os seguintes documentos:

a) formulario PCDP, disponivel em pedp.ufe.br;
b) comprovante de inscrigdo no evento; e

¢) programagéo do evento.

Posteriormente, o processo deve ser enviado para a DIFOP. A DIFOP deve
verificar se ha orcamento disponivel, elaborar despacho informando se hd possibilidade,
ou nfio, para a concessio de passagens e/ou diarias. A DIFOP deve inserir em bloco de
assinatura esse documento para a assinatura do(a) Pré-Reitor(a). Apés a assinatura do
documento, caso ndo haja verba, o processo é devolvido para a Unidade demandante
para arquivamento; caso haja, a DIFOP deve enviar o processo para a PROGEP.

A PROGEP, ao receber o processo, deve imprimir o formuldrio PCDP para que
a Pré-Reitora de Gestfio de Pessoas assine o documento. Em seguida, as informagdes
devem ser registradas no sistema SCDP.

Apés a participagio no curso, o(s) servidor(es) interessado(s) também
precisa(m) preencher o Formuldrio de Prestagdo de Contas, disponivel em

pcdp.ufc.br/prestacao, e anexar os comprovantes dos cartdes de embarque ao processo.

Adiante, o processo deve ser enviado para a PROGEP, que ird verificar se as
informagdes estfio corretas. Caso nfo estejam, o processo é devolvido para a Unidade
demandante para o saneamento das inconsisténcias; caso estejam, € realizada a

prestagfo de contas através do sistema SCDP.

Como a DIFOP ¢ responsdvel por gerenciar o orgamento destinado ao
pagamento de inscrigdo em agdo de aperfeigoamento externo € a concessdo de
passagens e diarias, ¢ imprescindivel que essa Divisdo e o servidor interessado
acompanhem todo o trimite da solicitacfio, desde quando o processo € enviado pela

primeira vez & DIFOP até a finalizagdo da prestagéo de contas.

5. FLUXO DO PROCESSO
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Sequéncia

6. QUADRO DE TAREFAS

Responsavel

Servidor(es)

Pagamento de inscriciio em capacitaciio externa

Tarefa

Entrar em contato com

Descrigéo

Enviar e-mail para a empresa que oferta a

Sistema

interessado(s) | a empresa que oferta a | agio de aperfeigoamento externo para
agio de | solicitar proposta de pre¢os
aperfeicoamento
externo
2 Iniciar processo no | Iniciar processo “Pessoal: Pagamento de | SEI
SEI Inscrigdo em Aperfeigoamento Externo™ no
sistema SEI
3 Chefia Elaborar oficio Emitir oficio de solicitagdo de pagamento | SEI
imediata de inscrigdo em aperfeigoamento externo
para, no maximo, dois servidores,
detalhando o nome, local, periodo e valor
da inscrigdo do evento, bem como os dados
do(s) servidor(es) como nome, SIAPE e
lotagdo
4 Servidor(es) Inserir documentos no | Inserir no  processo os  seguintes | SEI
interessado(s) | processo documentos: e-mail do interessado com
solicitagdo da proposta de prego; e-mail de
resposta da empresa; formulério
PROPLADO002
5 Enviar processo para a | Enviar processo para a Pré-Reitoria de | SEI
Pr6-Reitoria de Gestdo | Gestdo de Pessoas (Progep)
de Pessoas (Progep)
6 Progep Dar ciéncia e | Dar ciéncia no processo e encaminhéd-lo & | SEI
encaminhar processo Divisdo de Formagdo Profissional (Difop)
para a analise da documentagéo
7 Difop Conferir os | Conferir se os documentos necessarios | SEI
documentos estfio anexados ao processo
8 Verificar orgamento Verificar se h4 orgamento disponivel para o
pagamento da inscrigéo solicitada
9 Verificar demanda no | Verificar se a demanda estd registrada no
LNC Levantamento de  Necessidades de
Capacitagéo — LNC
10 Verificar  solicitagdo | Verificar se a solicitagdo foi realizada pela

da chefia imediata

chefia imediata
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Verificar relagdo entre
a agdo pleiteada e as
atividades
desenvolvidas pelo
servidor

Verificar demonstragdo clara da relagio
entre o0s conteidos da agdo de
aperfeicoamento  pleiteada com  as
atividades desenvolvidas pelo servidor

12 Verificar nimero de | Verificar se ha solicitagdo de, no maximo,
solicitagdes por | dois servidores por unidade em cada
Unidade evento, exceto justificado

13 Verificar oferta nas | Verificar se ha Escolas de Governo que
Escolas de Governo atendam a demanda

14 Elaborar despacho Elaborar despacho informando se ha, ou | SEI
ndo, orgamento disponivel para pagamento
da inscri¢éo

15 Encaminhar despacho | Encaminhar despacho, através do bloco de | SEI

para a Pro-Reitoria de | assinaturas no SEI, para a Pré-Reitoria de
Gestdo de Pessoas | Gestdo de Pessoas (Progep)
(Progep)

16 Progep Assinar despacho Assinar despacho informando se hé, ou ndo, | SEI
orcamento disponivel para pagamento da
inscrigédo

Y7 Difop Enviar o processo para | Enviar processo para a | SEI

a Unidade/Subunidade | Unidade/Subunidade demandante
demandante

18 Unidade/Subu | Encaminhar para o(s) | Encaminhar processo ao(s) servidor(es) | SEI

nidade servidor(es) interessado(s) para que os demais
demandante interessado(s) documentos sejam anexados ao processo

19 Servidor(es) Inserir documentos no | Inserir os seguintes documentos: SEI

interessado(s) | processo e encaminha-

lo para a Proplad

a) Documento PROPLAD132 - Termo de

referéncia devidamente preenchido e
assinado pelo servidor que o elaborou e
aprovado pela autoridade méxima da

unidade demandante;

b) Documento PROPLADO023 - Mapa de
Riscos da Contratacio de Servigos
devidamente assinado pela equipe/servidor

responsavel;

c) Documento PROPLADI127 -




Formaliza¢do de Equipe de

Gestio/Fiscalizacdo de Contratos/Atas de

Registro de  Pregos  devidamente

preenchido e assinado. Deve ser indicada a
opedo 1 e informados o Gestor e o Suplente

responsdveis pelo acompanhamento do

servigo,

d) Parecer com informagdo acerca da

Razio da escolha do fornecedor,

acompanhada de curriculos, declarages,

atestados ou outros documentos que

comprovem a capacidade técnica e

especializagdo do fornecedor;

e) Comprovagdo de que o prego praticado
pela empresa com a UFC € compativel com
o prego de mercado, através de notas de
empenho, notas fiscais etc. do fornecedor
com outros o6rgdos publicos ou empresas
privadas, referentes ao mesmo objeto ou
semelhante ao da contratagéo.

20 Servidor(es) Inexigibilidade de | Continuar processo conforme previsto no
interessado(s) | licitagéo manual do subprocesso “Inexigibilidade de
Licitagdo”, constante no manual de
Aquisigdo de Materiais e Servigos da
Proplad
21 Difop Acompanhar processo | Acompanhar o processo e aguardar a | SEI
emissdo da nota de empenho
22 Servidor(es) Acompanhar processo | Acompanhar o processo e aguardar a | SEI
interessado(s) emissio da nota de empenho
23 Realizar inscri¢éo Realizar inscricdo junto & empresa
promotora do evento quando estiver de
posse da nota de empenho
24 Solicitar passagens e | Caso haja necessidade de passagens e/ou
diarias diarias, o servidor interessado deve solicita-
las através do subprocesso “Solicitacdo de
Passagens e Diarias™
25 Iniciar processo de | Iniciar o processo “Pessoal: Afastamento | SEI

afastamento

para estudo ou missdo no pais por até 15
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dias”

Relacionar processos

Relacionar a0  processo  “Pessoal:
Pagamento de Inscrigéo em
Aperfeicoamento Externo” o processo
“Pessoal: Afastamento para estudo ou
missdo no pais por até 15 dias”, quando da
emissdo da Portaria de afastamento.

Apébs o término do evento

27

Servidor(es)
interessado(s)

Atestar 0o  servigo
prestado

Atestar se o servigo foi prestado conforme
contratado, anexando ao processo de pedido
de pagamento de inscricdo os seguintes

documentos:

a) Formulario PROPLAD102 — Checklist
para a Solicitacio de Pagamento assinado

pelo(s) servidor(es) interessado(s);

b) Formulirio PROPLAD063 — Termo
de Atesto de Recebimento assinado

pelo(s) servidor(es) interessado(s);
¢) Nota Fiscal emitida pela empresa;

d) Certificado(s) de conclusdo do(s)
participante(s); e

e) Formulario da PROGEP de avaliagio

do evento.

28

Servidor(es)
interessado(s)

Enviar processo

Enviar processo para a Coordenadoria de
Contabilidade e Finangas para que seja

dada continuidade ao tramite do processo.

Quadro 1: Quando de tarefas do Pagamento de Acéo de Aperfeigoamento Externo

]




Sequéncia

Responsavel

Pedido de Passagens e Didrias

Tarefa

Descricfio

Sistema

1 Servidor Abrir  processo de | Abrir processo “Pessoal: Didrias e | SEI
interessado solicitagdo de | Passagens de Viagens no Brasil”, com
passagens e/ou didrias | golicitagio de passagens e/ou didrias;
anexar os seguintes documentos: formuldrio
PCDP (disponivel em pcdp.ufc.br), carta de
aceite e programagio do evento
2 Enviar processo para a | Enviar processo para a Difop SEI
Difop
3 Difop Verificar orgamento Verificar se hd orgamento disponivel para a
concessio de passagens e/ou diarias
4 Elaborar despacho Elaborar despacho informando se hd
possibilidade. ou nfo, para a concessdo
de passagens e/ou didrias
5 Disponibilizar Disponibilizar em bloco de assinatura o
despacho em bloco de | despacho para a assinatura do(a) Pro-
assinatura Reitor(a).
6 Difop Enviar processo para a | Enviar processo para a PROGEP SEI
PROGEP
7 PROGEP Imprimir e assinar | Imprimir e assinar Formulario PCDP
Formulario PCDP
8 Cadastrar a solicitagdo | Cadastrar passagens e/ou didrias no sistema | SCDP
no sistema SCDP SCDP
Apos a realizagio do evento
9 Servidor Preencher o | Preencher o Formulario de Prestagdo de
interessado Formulario de | Contas
Prestagdo de Contas
10 Anexar documentos no | Anexar ao processo de pedido de passagens | SEI
processo ¢ diarias o Formulario de prestagdo de
contas e os cartdes de embarque
11 Enviar processo & | Enviar processo &8 PROGEP SEI
PROGEP
12 PROGEP Verificar as | Verificar se as informagGes do processo | SEI
informacdes do | estdo corretas

processo
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contas SCDP

Realizar a prestagdo de | Realizar a prestagdo de contas no sistema

SCDP

Quadro 2: Quando de tarefas do Pagamento de Capacitagdo Externa

7. FUNDAMENTACAO LEGAL

- Lei 8.112/90, de 11 de Dezembro de 1990;

- Decreto 5.707/2006, de 23 de Fevereiro de 2006;

- Portaria 2.025/PROGEP/UFC, de 14 de maio de 2018;

- Portaria UFC/GR 167, de 22 de novembro de 2018.

8. CONTROLE DE VERSOES

A tabela abaixo relaciona os campos necessdrios para o controle das
atualizagdes, revisdes e aprovagdes do manual de processo, a serem preenchidos sempre

que julgado necessério.

9. HOMOLOGACAO

P di (ria B o ap@t@%&“o\i :

Diretora — Divisfo de Formag#o Profissional

. \}“‘“\‘\W&%\C\N&J@d Lo —

Coordenadora - Coordenadoria de Desenvolvimento e Capacitagéo

o o quvwl/

Pro-Reitora - Pro- Reltorla de Gestdo de Pessoas







