SERVICO PUBLICO FEDERAL
MEC-SETEC
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO
CAMPUS RONDONOPOLIS

PORTARIA N° 061, DE 16 DE ABRIL DE 2019.

A DIRETORA - GERAL DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO,
CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO — CAMPUS RONDONOPOLIS,
no uso de suas atribuicdes legais, conferidas pela Portaria/IFMT n° 862, de 19
de abril de 2017, publicado no D.O.U. em 20 de abril de 2017

RESOLVE:

I Aprovar e divulgar o Regulamento de Auxilio Financeiro

Capacitagao, conforme anexo;

I. O presente Regulamento podera sofrer alteragoes, adequagoes

ou ainda inclusées no decorrer do ano conforme necessidade institucional;

[l Cientifigue-se e cumpra-se.

) g 7 ST - S
Sona@and it G Nl o-
Laura Caroline Aoyama Barbosa

Diretora - Geral
IFMT Campus Rondondpolis
Portaria n° 862, de 19 de abril de 2017

Rua Ananias Martins de Souza, 861 — Vila Mineira
78721-520 Rondondpolis — MT
Telefone: 066 — 3427-2300 - www.roo.ifmt.edu.br
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
MEC — SETEC
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO
CAMPUS RONDONOPOLIS

REGULAMENTO INTERNO DE AUXILIO FINANCEIRO CAPACITACAO

Regulamenta os fluxos e processos para pedidos e
concessdo de auxilio financeiro para participacdo dos
servidores do Instituto Federal de Educacgédo, Ciéncia e
Tecnologia de Mato Grosso Campus Rondondpolis em

eventos de capacitagdo de curta duracao.

A Diretora-Geral do INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO
GROSSO — CAMPUS RONDONOPOLIS, no uso de suas atribuigdes legais, conferidas pela Portaria/IFMT n® 862,
de 19 de abril de 2017, publicado no D.O.U. em 20 de abril de 2017;

Considerando:

A concessao de auxilio financeiro para a participagdo de servidores do IFMT Campus Rondongpolis em
eventos de capacitagdo, serdo disciplinadas por este regulamento, elaborado com base nos seguintes
instrumentos juridicos: Lei n°8.112/1990 que dispde sobre o Regime Juridico dos Servidores Publicos Civis da
Unido, das Autarquias e das Fundagbes Publicas Federais; Lei n°11.091/2005 que dispbe sobre a estruturagao
do Plano de Carreira dos Cargos Técnico- Administrativos em Educagao, no &mbito das Instituigdes Federais
de Ensino vinculadas ao Ministério da Educacao, e da outras providéncias; Lei 12.772/2012 que dispbe sobre 0
Plano de Carreira e Cargos de Magistério do Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico; — Decreto n°5.707/06 que
institui a Politica e as Diretrizes para o Desenvolvimento de Pessoal da Administragdo Publica Federal; Decreto
n° 5.825/2006 que estabelece as diretrizes para elaboragdo do Plano de Desenvolvimento dos Integrantes do
Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educagéo, instituido pela Lei n° 11.091, de 12 de
janeiro de 2005; Portaria MPOG n° 208/2006 que institui a Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoal;
Regimento interno do IFMT; Portaria do IFMT que regulamenta os deslocamentos de servidores, vigente no

exercicio.

RESOLVE:

Art. 1° Regulamentar os fluxos e processos para pedidos de participagao dos servidores do IFMT em

acbes de capacitacao de curta duragao.
Titulo |
Capitulo Unico

Das Disposi¢oes Preliminares
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Art. 2° Para fins deste regulamento entende-se por eventos de capacitagao de curta duragéo os cursos
presenciais e a distancia, aprendizagem em servico, grupos formais de estudos, estagios, seminarios e
congressos, realizados dentro ou fora do pais, que contribuam para o desenvolvimento do servidor e que

atendam aos interesses da administragao publica federal direta, autarquica e fundacional.

§ 1° Neste documento entende-se por "Interesses da instituicao" ou "Interesse da Administracao"
objetivos e metas baseados no Plano Plurianual conforme prevé o art.165 da Constituicdo da Republica
Federativa do Brasil, no Projeto Politico Institucional e no Planejamento de Desenvolvimento Institucional (PDI)

obedecendo os principios da eficiéncia, moralidade, impessoalidade publica que garantem a imparcialidade.

§ 2° Este regulamento ndo dispde sobre auxilio financeiro para cursos de capacitagdo de média e
longa duracéo, tais como Mestrado e Doutorado que deverao ser analisados pela autoridade competente.

Art. 3° A distribuicao orcamentaria dos recursos para capacitagdo, se dara da seguinte forma:

| — Do valor total destinado a capacitacao:
a) 20% cursos In Company para o segmento Técnico Administrativo em Educacéo;
b) 20% cursos In Company para o segmento Docente;
c) 20% para cursos a critérios/necessidades da Gestédo do Campus;
d) 20% capacitagdes individuais para a categoria Técnico Administrativo em Educacéo;
e) 20% capacitagdes individuais para a categoria Docentes;

Il - Quandc os servidores forem convocados para participarem de capacitacdo a interesse da

Administracdo, o recurso utilizado sera do percentual da Gestao do Campus.

[l — Os valores residuais dos recursos serao utilizados a critério da Gestéo do Campus.

Art. 4° As acoes de capacitagao de curta duragdo poderdo ser viabilizadas pelo IFMT mediante instrugao
de processo administrativo para:

| - Participacdo em evento de capacitagao, presencial ou a distancia, mediante liberagado do servidor de
sua jornada de trabalho durante a realizagcdo do mesmo, sem pagamento de inscri¢ao, diarias e/ou passagens,
sem a necessidade de participagdo no processo de classificagdo para solicitagao de auxilio financeiro, ficando a
critério da autorizacdo da chefia imediata).

Il - Participacao em evento de capacitacdo sem pagamento da inscrigdo, mas com pagamento de diarias
e/ou passagens.

Il - Participacdo em evento de capacitacdo com pagamento da inscrigdo, mas sem o pagamento de
diarias e/ou passagens.

IV - Participagdo em evento de capacitagdo com pagamento da inscri¢ao, diarias e/ou passagens.

§1° Os fluxos a serem seguidos para a participacdo em evento de capacitagdo estio disciplinados nos

Anexos Il ao V deste Regulamento.

\
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§ 2° Os processos administrativos referidos no caput deste artigo deverdo ser protocolados na
Coordenacdo Geral de Gestao de Pessoas do IFMT Campus Rondondpolis, nos prazos estabelecidos em edital.
Titulo Nl

Do Processo de Classificagdo, Da Instrugio do Processo

Capitulo |

Do Processo de Classificagdo

Secao |

Das Inscrigbes
Art. 4° O processo de classificagdo para a solicitagdo de auxilio financeiro para participagdo em
eventos de capacitagdo obedecera as seguintes etapas:

§ 1° A Comissdo Permanente de Capacitagao divulgard o periodo e o local para inscri¢ao dos
servidores interessados, bem como o valor disponibilizado para cada capacitagéo individual, limitando-se a uma
inscrigdo por servidor.

§ 2° O servidor devera:

l. Preencher Formulario de Inscrigdo disponibilizado pela Comissao,

Il Anexar documentacao comprobatéria para os critérios de pontuagdo descritos no Art. 7%

lll.  Protocolar e entregar na Coordenagdo Geral de Gestdo de Pessoas o processo devidamente
instruido dentro do prazo estipulado.

§ 3° A Comissao realizara a andlise da documentacéo dos servidores inscritos e divulgara a lista de

classificacédo para capacitagao individual por segmento.

§ 4° A concessdo de diaria sera realizada por meio do Sistema de Concessac de Diarias e Passagens

(SCDP) e depositado diretamente na conta corrente do servidor;

§ 5° A aquisicdo de passagens aéreas/terrestres, quando necessaria, sera realizada por meio do

SCDP.

§ 6° O pagamento de inscri¢do sera realizado somente via nota de empenho e diretamente a Pessoa

Juridica responsavel pela organizacdo do evento.

Art. 5° A autorizacdo para evento de capacitagdo internacional, no exterior, se dara conforme Decreto

n° 1.387. de 7 de fevereiro de 1995 e Portaria do IFMT que regulamenta o deslocamento de servidor vigente.

§ 1° A autorizacdo se dara apenas para eventos de capacitagdo com apresentagao de trabalhos que
tenham vinculo com o IFMT, com justificativa da importancia da participagdo no evento para o cargo e/ou

funcédo exercida no IFMT Campus Rondonépoalis.
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Art. 6° No ato da inscrigdo do processo de selegdo, os servidores candidatos ao auxilio financeiro

deverdo preencher os seguintes requisitos:

| - Nao se encontrar aposentado;

Il - Nao se encontrar licenciado ou afastado de suas fungoes;

Il - Pertencer ao quadro de servidores efetivos.

Secgao ll

Dos critérios de Pontuagédo e Desempate

Art. 7° Para o ranqueamento das vagas disponiveis no exercicio serdo adotados os seguintes critérios

de pontuacao:

Critérios de Pontuagao

Pontuagéo

Participagdo em Comissdes Permanentes

2,0 (por Comissao)

Participacdo em Comissoes/Equipes Eventuais

(maximo de 10 portarias)

1,0 (por Comisséao)

Atuacdo como Fiscal de Contratos (Gestor, Fiscal

Administrativo, Fiscal Técnico, ...)

2,0 (por Portaria de Nomeagao)

Coordenacgéo em Projetos de

Ensino/Extensado/Pesquisa

4,0 (por Projeto)

Colaboragéo em Projetos de

Ensino/Extensdo/Pesquisa

2,0 (por Projeto)

Participagdo em eventos de capacitacéo feitos sem
o auxilio financeiro do IFMT no exercicio anterior ao
pleito, para cursos presenciais, com carga horaria
minima de 20 horas por certificado. (maximo de 10

certificados)

1,0 (para cursos de 20 a 39 horas)

2,0 (para cursos a partir de 40 horas)

Participagdo em eventos de capacitagdo sem o
auxilio financeiro do IFMT no exercicio anterior ao
pleito, para cursos on-line, com carga horaria
minima de 20 horas por certificado. (maximo de 10

certificados)

0,5 (para cursos de 20 a 59 horas)

1,0 (para cursos a partir de 60 horas)

Participagdo em cursos de capacitagao oferecidos
pelo IFMT Campus Rondonépolis (In Company)

com carga horaria minima de 16 horas

2,0 (por Curso)

§ 1° Para os servidores docentes, o evento de capacitagdo devera ser de area afim a formagao ou ter
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relagdo com a disciplina ministrada pelo mesmo na instituicao, e no interesse da Administracao.
§ 2° Para os servidores técnicos-administrativos, o evento de capacitagéo devera ser de area afim ao

cargo e/ou atuacgdo do técnico e em area de interesse da instituigao.

Art. 8° Todos os documentos comprobatérios dos critérios de pontuagéo deverdo ser entregues no ato
da inscrigdo para concorrer a vaga, através de portarias, certificados e/ou declaragbes dos setores
responsaveis.

§ 1° Serdo validos apenas os documentos dos Ultimos doze meses, anteriores ao lancamento do edital.

§ 2° Servidores contemplados em um exercicio, somente terdo suas inscricdes analisadas e pontuadas
no exercicio subsequente se as vagas disponibilizadas nao forem totalmente preenchidas.

§ 3° Os servidores a que alude o paragrafo anterior concorrerdo normalmente ao término do exercicie
subsequente.

§ 4° Em caso de empate entre servidores, o desempate obedecera aos seguintes critérios:

Critérios de Desempate

I.Servidor com menor titulagdo académica.

Il.Sorteio com a presenca dos servidores com pontuagao empatada.

Segao lll
Da Classificagao

Art. 9° Os servidores serdo classificados por segmento, docente ou técnico administrativo, em ordem
decrescente, de acordo com o somatdrio dos pontos obtidos, constando na listagem os servidores aprovados

conforme vagas disponibilizadas e lista de classificados excedentes.

Art. 10 Os servidores classificados para receber auxilio financeiro terdo até setembro do ano corrente
para protocolar a solicitagdo de capacitagdo, ou formalizar a desisténcia da vaga, sob pena de impedimento de
pleitear auxilio financeiro nos dois anos subsequentes, ou justificar caso ainda néo tenha a data de realizagao,

observando os prazos finais de empenhos e pagamentos do DAP.

Art. 11 Os servidores classificados como excedentes poderdo pleitear as vagas das quais os servidores

aprovados desistirem da vaga mediante assinatura do Requerimento conforme Anexo IX.

Segdo IV
Da Divulgagado dos Resultados e Recursos

Art. 12 O Resultado Preliminar sera divulgado com a relagao dos servidores aprovados e classificados.

Art. 13 Cabera recurso dentro do prazo de dois dias ap6s a publicagdo do resultado preliminar, sendo o

recurso dirigido por meio do Requerimento de Recurso (Anexo VIIl) a Comissao Permanente de Capacitagéao.
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Art. 14 Apos analise dos recursos, a Comissdo Permanente de Capacitagdo publicara o Resultado
Final nos meios eletronicos aos servidores.
Titulo I

Capitulo Unico

Secao l

Da Instrugao do Processo

Art. 15 Apds a divulgacdo do Resultado Final os servidores aprovados deverdo conforme previsao de

saida da capacitacdo individual protocolar os documentos de solicitacdo de auxilio financeiro, que consistirdo

em:
| — Para pagamento de inscrigéo:
a) Requisicao de materiais efou servigos (Anexo |);
b) Dados para pagamento (CNPJ e dados bancarios),
c) Programacao do evento.
d)Quando se tratar de evento de capacitagdo com apresentagdo de trabalho: comprovante de
submissao de trabalho a ser apresentado e copia do referido trabalho;
e) Quando se tratar de curso de capacitagao:

1) Um orgamento do curso, se tratar de area especifica;

2) Trés orgamentos de localidades diferentes se tratando de curso de area comum ou nao
especifica, dentre os quais sera autorizado o curso que melhor se enquadrar nos interesses da
instituicdo conforme os quesitos: Menor prego; Menor periodo de afastamento do servidor;

f) A documentagdo de solicitagdo de pagamento de inscrigdo devera ser protocolada, precedida da
anuéncia da chefia imediata, e entregue ao Departamento de Administragdo e Planejamento,
observando os seguintes prazos de antecedéncia minima ao evento:
1) 45 dias (evento nacional);
2) 60 dias (evento internacional).
Il — Para concessao de diarias e passagens:
a) Formulario de solicitagao de diarias e passagens;
b) Programacac do evento;
c) A documentacédo de solicitagdo de pagamento de inscrigdo devera ser protocolada, precedida da
anuéncia da chefia imediata, e entregue ao servidor responsavel pelo SCDP, observando os prazos
Regulamento de Auxilic Financeiro Capacitagdo, de 16 de Abril de 2019 pag. 6/18 Q\\\
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estipulados na Portaria n® 432/2017 IFMT Reitoria.

Paragrafo Unico: Quando ocorrer a procura de varios servidores pelo mesmo curso,, a Instituicao
analisara a viabilidade de promover o referido curso dentro do IFMT Campus Rondondpolis ou nas

proximidades, evitando assim o deslocamento dos servidores.

Art. 16 E obrigatério para o pleito de auxilio financeiro para participagdo em eventos cientificos que o
servidor tenha submetido trabalho a ser apresentado no evento, como autor, coautor ou orientador, desde que

seja o apresentador do trabalho, e/ou inscri¢do para participagdo em minicursos/oficinas.

§ 1° Um mesmo trabalho ndo concede direito & participacdo de mais de um servidor no evento.

Titulo IV
Da Analise de Mérito e da Prestagao de Contas
Capitulo |
Da Analise de Mérito

Art. 17 O servidor devera ter ciéncia de que caso o auxilio financeiro disponibilizado pelo IFMT néao
custear o valor total das despesas com o evento de capacitacdo, devera optar pelo pagamento da inscrigao,
das diarias elou das passagens, dentro do valor previsto disponibilizado no processo de classificacao,

obedecendo os critérios estabelecidos pela Portaria n® 432/2017 IFMT Reitoria.

Capitulo Il

Da Prestagao de Contas

Art. 18 Quando da concessdo de auxilio financeiro para participagdo em eventos de capacitagdo o

servidor assume as seguintes obrigacdes:
I Compromisso de participar do evento;

I Entregar ao Departamento de Administragdo e Planejamento (DAP) a nota fiscal, quando houver

pagamento de inscri¢do, e copia do certificado do evento;

Il Entregar ao responsavel pelo SCDP o relatério das atividades desenvolvidas (formulario
proprio), tickets de passagens (quando houver concessao), copia do certificado do evento ou lista de presenca,

em até 05 dias apds o retorno;
v Entregar 8 CGGP, cépia do certificado do evento para arquivo nos assentos funcionais;

V Devolver, por meio de GRU, qualguer importancia recebida (diarias) ou se paga pela instituicao
(passagens e inscrigao) se, por algum motivo, ndo puder participar do evento ou ainda que participado nao tiver

assiduidade / desempenho suficiente para a emisséo de certificado.

Paragrafo Unico: O servidor que se recusar a devolver os valores & instituicao ficara inadimplente,
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impedido de pleitear novos auxilios e respondera processo administrativo / civil.

Titulo V
Capitulo Unico

Das Disposic¢des Finais

Art. 19 E vedada em qualquer hipdtese a transferéncia do auxilio financeiro para outro servidor.

Art. 20 Os casos omissos, ndo previstos neste regulamento, serdo analisados e julgados pela

Comissdo Permanente de Capacitacdo e pela Dire¢do-Geral.
Art. 21 Integram este Regulamento, para todos os fins e efeitos, os seguintes anexos:
Anexo | — Modelo de Requisigdo de Material/Servico;

Anexo Il — Fluxo para solicitacdo de participagdo em evento de capacitagdo SEM pagamento de

inscricbes, diarias ou passagens — Incluindo cursos na modalidade a distancia

Anexo |l - Fluxo para solicitacdo de participagdo em evento de capacitagao SEM pagamento de

inscrigbes e COM o pagamento de Diarias e/ou Passagens

Anexo IV- Fluxo para solicitagdo de participagdo em evento de capacitagdo COM pagamento de

inscricbes e SEM o pagamento de Didrias ou Passagens

Anexo V - Fluxo para solicitagdo de participagdo em evento de capacitagdo COM pagamento de

inscrigbes e de Diarias e/ou Passagens;
Anexo V| - Ficha de Inscri¢ao;
Anexo VIl - Formulario de Solicitagdo para Participacdo em Evento de Capacitagéo;
Anexo VIII- Formulério de Recurso
Anexo IX - Formulario de Desisténcia da Vaga

Art. 22 Este regulamento entra em vigor na data de sua publicagdo, passando a estabelecer as

concessoes de capacitagédo individual a partir deste ano.

Rondondpolis, 16 de abril de 20189.

Laura Caroline Aoyama Barbosa
Diretora - Geral
IFMT Campus Rondondpolis
Portaria n° 862, de 19 de abril de 2017
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ANEXO |
REQUISIGCAO DE MATERIAL / SERVICO

PROCESSO n*:

Assunto:

Data:

Setor Requisitante:

Assinatura/Carimbo do Requisitante:

. Valor Valor
Item Unid. Quant. Especificagdo detalhada do objeto/servigo .
Unitario Total
1
Valor Médio Estimado da Aquisigao --—-> R$
Material [ ]
ELEMENTO DE DESPESA
Servico[ ]
Justificativa / Finalidade:
Assinatura da Chefia Imediata [ ] Material
- Elemento de Despesa ---> -
] Aprovo a solicitagao [ ]Servigo

I

Aprovo somente os itens:

Informagdes do Almoxarifado

Cancelo a sclicitacéo

[ ]

[ ] Nao ha Estoque

[ ]Ha Estoque do(s) item(s)

Justificativa:
[ ]Destina-se a Estoque
[ ]1Nao se aplica
Data: / / Data: / /

Assinatura/Carimbo

Assinatura/Carimbo

Controle de Verba

Natureza de Despesa:

Saldo Orgamentario:

Fonte:
PTES: Data: / /
Pl
Assinatura/Carimbo
Despacho Ordenador de Despesa
[ ]Aprovado Data: / /

[ ]Aprovo somente os itens:

Assinatura/Carimbo do Ordenador de Despesas

[ 1Cancelo a Solicitagao

Justificativa:
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ANEXO Il

Fluxo para solicitagao de participagdo em evento de capacitagdo SEM pagamento de inscrigoes,

diarias ou passagens — Incluindo cursos na modalidade a distancia

Pass
Procedimento Responsavel
o
Protocolar na CGGP os documentos abaixo:
e Formulario de “Solicitagdo de Participagdo em
Evento de Capacitagao” devidamente preenchido e :
. . . . Servidor
assinado pelo servidor e chefia imediata;
Documento comprobatério da inscricdo emitido pela o ;
01 il i R P No minimo, 15 dias de
instituicdo promotora do evento; 5
= antecedéncia da data do
e Folder, programagao ou outro documento do evento NS
onde seja possivel consultar os temas a serem
abordados, o periodo de duracdo e nome da
instituicdo promotora;
02 Registro da agdo de capacitagdo nas planilhas de controle Coordenacgao Geral de
de servidores capacitados. Gestao de Pessoas
Servidor
Apods a participacdo da capacitagdo, o servidor entrega na
03 | cGGP certificado ou documento que comprove sua Até 5 dias depois da
participagdo no evento ou curso. concluséo do evento de
capacitacao
Anexa os documentos citados acima ao processo de
capacitacao:
e Finaliza o processo
04 : d . : Coordenacdo Geral de
e Registra a entrega do certificado nas planilhas de ~
. : Gestio de Pessoas
controle de servidores capacitados.
e Encaminha para a Comissdao Permanente de
Capacitagao para arquivamento.
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ANEXO Il

COM o pagamento de Didrias e/ou Passagens

Passo

Procedimento

Responsavel

01

Protocolar na CGGP os documentos abaixo:

e Formulario de “Solicitagao de Participagao em
Evento de Capacitacao” devidamente preenchido e
assinado pelo servidor e chefia imediata;

e Documento comprobatério do pedido da inscrigao no
evento e confirmacao de inscrigao.

e Folder, programacgdo ou cutro documento do evento
onde seja possivel consultar os temas a serem
abordados, o periodo de duracdo e nome da
instituicdo promotora;

e Formulério de “Solicitagdo de Diarias e Passagens”
no padrao utilizado pelo IFMT, conforme Portaria N°
1.013, de 05 de junho de 2014 , devidamente
preenchido e assinado pelo servidor e chefia
imediata.

Servidor

No minimo, 15 dias de
antecedéncia da data do
evento.

Preferencialmente, se a
participacao exigir
aquisicdo de passagens
aéreas, protocolar
processo com 35 dias de
antecedéncia da data do
evento.

SCDP.

02 Registro da agdo de capacitacdo nas planilhas de controle Coordenacéao Geral de
de servidores capacitados. Gestao de Pessoas
03 Encaminhamento do processo via SUAP, ao servidor Coordenagao Geral de
responsavel, para langamento no sistema SCDP e entrega Gestao de Pessoas
do processo ao servidor interessado para entrega no setor
responsavel.
04 Langcamento de diarias e passagens no SCDP Responsavel pelo
langamento das
diarias e passagens
05 Apds a participacao da capacitagdo: Servidor
a. Entrega na unidade de Gestao de Pessoas: Até no maximo 5 dias
e Certificado ou documento que comprove sua depois da conclusao do
participagao no evento ou curso, evento de capacitagao.
b. Entrega ao servidor responsavel pelo SCDP: Apos esse periodo o
e Relatorio de viagem e bilhetes de passagens. servidor devera justificar o
atraso.
06 Registra a entrega do certificado nas planilhas de controle | Coordenagéao Geral de
de servidores capacitados e encaminha o processo fisico Gestao de Pessoas
para a Comissdo Permanente de Capacitacao fazer o
arquivamento.
07 Langa o relatério de viagem e bilhetes de passagens no Responsavel pelo

langamento das
diarias e passagens
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Fluxo para solicitacdo de participagdo em evento de capacitagao COM pagamento de inscrigées

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MEC - SETEC

CAMPUS RONDONOPOLIS

ANEXO IV

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO

e SEM o pagamento de Diarias ou Passagens

Passo

Procedimento

Responsavel

01

Protocolar na CGGP os documentos abaixo:

Formulario de “Solicitacao de Participacao
em Evento de Capacitagdo” devidamente
preenchido e assinado pelo servidor e chefia
imediata;

Documento comprobatério do pedido da
inscricdo no evento e confirmagao de
inscrigdo. A confirmagao de inscricdo podera
ser entregue posteriormente.

Folder, programagao ou evento, ou outro
documento do evento onde seja possivel
consultar os temas a serem abordados, ©
periodo de duracdo e nome da instituicdo
promotora, e comprovantes que o valor
cobrado é o ideal. Exemplo: Notas de
Empenho anteriores.

Preencher a requisicdo de material/servigo
no padréo utilizado pelo IFMT, devidamente
preenchido e assinado pelo servidor e chefia
imediata, nome e CNPJ da empresa
promotora e informagbes para o pagamento
da inscri¢ao.

Termo de Referéncia, conforme modelo
disponibilizado pelo DAP.

Servidor
No minimo, 25 dias de
antecedéncia da data
do .

02

Registro da acdo de capacitagao nas planilhas de
controle de servidores capacitados.

Coordenacgdo Geral de
Gestao de Pessoas

03

Encaminhamento do processo via SUAP, para o

DAP

e entrega do processo ao servidor

interessado para entrega no setor responsavel.

Servidor

04

Ap0s a participacao da capacitagao:
A. Entrega na unidade de Gestao de Pessoas:

Certificado ou documento que comprove sua
participacdo no evento ou curso.

Servidor
Até no maximo 5 dias
depois da conclusdo do
evento de capacitacgao.

05

Registra a entrega do certificado nas planilhas de
controle de servidores capacitados.

Coordenacao Geral de
Gestao de Pessoas
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
MEC — SETEC

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO

CAMPUS RONDONOPOLIS

ANEXO V

Fluxo para solicitagao de participagdo em evento de capacitagio COM pagamento de inscrigcoes

e de Diarias e/ou Passagens

Passo Procedimento Responsavel
01 e Protocolar na CGGP o0s documentos Servidor
descritos no Anexo Ill, com diarias e | Sera necessario abrir
passagens. processos diferentes
e Protocolar na CGGP os documentos
descritos no Anexo IV pagamento de
inscricao.
02 Registro da acao de capacitagao nas planilhas Coordenacao Geral de
de controle de servidores capacitados. Gestao de Pessoas
03 Encaminhamento do processo via SUAP, ao Servidor
servidor responsavel, para langamento no
sistema SCDP e para o DAP, entrega do
processo ao servidor interessado para entrega
no setor responsavel.
04 Apos a participagdo da capacitagao: Servidor
B. Entrega na unidade de Gestdo de | At¢é no maximo 5_dias
Pessoas: depois da conclusdo do
e Certificado ou documento que comprove | evento de capacitagao.
sua participagdo no evento ou curso.
05 Registra a entrega do certificado nas planilhas de | Coordenagéo Geral de

controle de servidores capacitados.

Gestao de Pessoas
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SERVICO PUBLICO FEDERAL

MEC - SETEC
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAOQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO
CAMPUS RONDONOPOLIS

ANEXO VI

FICHA DE INSCRIGAO

Nome Completo

Docente () TAES ( )

Evento previsto:

SIAPE:

Periodo de realizacéo:

Local de realizacao:

DATA: / /

Assinatura do servidor(a)

' : ' ??_ﬁ?ntuaqid' Pontuacgéo

ok da Bankiacia autodeclarada | Comprovada
Critérios ¢ ‘?mwage&o Pontuagéo " ; isnde

. candidato) Comisséo)

Participagdo em Comissdes Permanentes

2,0 {por Comisséo)

Participacdo em Comissdes/Equipes Eventuais (maximo de 10 portarias)

1,0 (por Comisséao)

Atuagdo como Fiscal de Contratos (Gestor, Fiscal Administrativo, Fiscal

Técnico, ...)

2,0 (por Portaria
de Nomeacao)

Coordenagdo em Projetos de Ensino/Extensdo/Pesquisa

4.0 (por Projeto)

Colaboragdo em Projetos de Ensino/Extensdo/Pesquisa

2,0 {por Projeto)

Participagao em eventos de capacitagéo feitos sem o auxilio financeiro do
IFMT no exercicio anterior ao pleito, para cursos presenciais, com carga

horaria minima de 20 horas por certificado. (maximo de 10 certificados)

1,0 (para cursos de
20 a 39 horas)
2,0 (para cursos a
partir de 40 horas)

Participacdo em eventos de capacitagio sem o auxilio financeiro do IFMT
no exercicio anterior ao pleito, para cursos on-line, com carga horéria

minima de 20 horas por certificado. (maximo de 10 certificados)

0,5 (para cursos de
20 a 59 horas)
1,0 {para cursos a

partir de 60 horas)

Participacdo em cursos de capacitagcao oferecidos pelo IFMT Campus

Rondondpolis (In Company) com carga horaria minima de 16 horas

2,0 (por Curso)

TOTAL PONTOS

CAMPO DE USO EXCLUSIVO DA COMISSAO

Parecer: Deferido () Indeferido ()
Justificativa:
DATA: / /

Assinatura da Comissao Permanente de Capacitagao
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
MEC — SETEC
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAOQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO
CAMPUS RONDONOPOLIS

ANEXO VI

Formulario de Solicitagdo para Participagcdao em Evento de Capacitacao

Data Solicitagéo: Unidade:
Nome: Setor/Area de Atuagéo:
Cargo: Funcao:
Rondonopolis, de de

Carga horaria da capacitagao:

Assinatura da Chefia Imediata e carimbo

Nome do Evento:

Local do Evento :

Entidade Promotora:

E-mail da Entidade Promotora (quando houver pagamento de inscricdo):

CNPJ da Entidade Promotora (quando houver pagamento de inscrigdo):

Forma de Transporte:

( ) Rodovidrio ( ) Aéreo () Veiculo Oficial ( ) Proprio ( ) Nao se aplica

Justificativa para participacgéao:

Investimento
Inscricao (considerar valor final, sem descontos) R$
Valor do Transporte Rodoviario: R$
Valor do Transporte Aéreo: R$
Valor das diarias: R$
Total: RS

Regulamento de Auxilio Financeiro Capacitagdo, de 16 de Abril de 2019 pag. 15/18



SERVICO PUBLICO FEDERAL
MEC - SETEC
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO
CAMPUS RONDONOPOLIS

Para preenchimento da Chefia Imediata

Capacitagdo deferida? () Sim ( ) Ndo
Parecer com descri¢do do interesse institucional na realizagédo da capacitagao:

Rondondpolis, de de

Assinatura da Chefia Imediata e carimbo

%‘
\
J
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SERVIGO PUBLICO FEDERAL
MEC — SETEC

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAOQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO

CAMPUS RONDONOPOLIS

ANEXO VIiI

FORMULARIO DE RECURSO

Nome Completo

Docente ( ) TAES ( ) SIAPE:

E-mail

Telefone Celular

Recurso:

Justificativa;:

DATA: / /

Assinatura do servidor(a)

CAMPO DE USO EXCLUSIVO DA COMISSAO

Parecer: Deferido { ) Indeferido ()

Justificativa:

DATA: / /

Assinatura da Comissdo Permanente de Capacitagao
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SERVIGO PUBLICO FEDERAL
MEC - SETEC

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO

CAMPUS RONDONOPOLIS
ANEXO IX

FORMULARIO DE DESISTENCIA DA VAGA

Eu, , SIAPE n°

, venho

por meio deste formalizar a desisténcia da vaga a qual estou classificado para receber auxilio financeiro

para capacitacao, conforme Processo n°

, devido

Edital

nO

Rondondpolis,

Assinatura do servidor(a)

CAMPO DE USO EXCLUSIVO DA COMISSAO

Parecer: Deferido () Indeferido ()

Justificativa:

DATA: / /

Assinatura da Comissao Permanente de Capacitacao
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