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ANEXO | - PROCEDIMENTOS PARA CAPACITACAO
INTERNA

DO REQUERIMENTO

Art. 1° - A capacitacdo interna podera ser proposta pela Reitoria, Pro-Reitorias ou

Diretorias do IFSP, por meio de elaboragdo de projeto de capacitacdo interna, que

deverd ser encaminhada a DRH, com os seguintes documentos preenchidos:

a)
b)

c)

d)

f)
9)

Formulario de Capacitacdo Interna (ANEXO 1) preenchido;

Relatorio contendo: Nome, Campus, cargo, funcdo, area, CPF, telefone de
contato e e-mail dos respectivos servidores participantes;

Justificativa do Projeto preenchida (pag. 3 do Anexo 1), relatando a necessidade
do curso ou treinamento, os beneficios a serem gerados ao IFSP e o motivo da
escolha do Palestrante/Empresa/Servidor que ministrard 0 curso ou treinamento,
com a assinatura e identificacdo do requisitante e de sua chefia;

Memorando relacionando a quantidade de servidores que participardo do curso e
especificando quais necessitardo se deslocar no dia anterior ao evento e 0s que
pernoitardo no local,

Copia do material que sera utilizado, no caso de treinamento;

03 (trés) orcamentos para 0 curso proposto, como previsto na Lei n° 8.666/1993;
Docentes deverdo incluir uma cépia do formuladrio de reposicdo de aulas
entregue na Coordenadoria de Turnos do respectivo Campus ou a sua Chefia

Imediata.

Paragrafo 1° — A proposta devera ser entregue na Secretaria da DRH em duas vias

(original e copia), protocolada no SIGA, com antecedéncia de 30 (trinta) dias da

realizacdo do evento.

Paragrafo 2° - Quando envolver recursos financeiros (passagens areas, diarias, taxas de

inscricdo/curso) ou afastamento do pais, o prazo minimo sera de 60 (sessenta) dias de

antecedéncia.
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Paragrafo 3° - E vedado o pagamento de diarias e passagens internacionais as pessoas

sem vinculo com a Administracao Pablica Federal.

Paragrafo 4° - E proibido reembolso do servidor com cursos, inscricdes, diarias,

alimentacéo ou transporte.

Art. 2° - Para os Cursos Internos serdo emitidos certificados de conclusdo dos
cursos aos servidores que tiverem um minimo de 75% de frequiéncia. Quando 0s cursos
forem modulares, os certificados serdo emitidos apds a conclusdo dos modulos pelo

servidor.

DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 3° - Ao término da Capacitacdo Interna é obrigatéria a apresentagdo da
Prestacdo de Contas no prazo de até 05 (cinco) dias, junto a DRH:

| - Responsavel pelo projeto:

a) Treinamentos - lista de presenca dos participantes assinada pelos mesmos
curso e cobrar a prestacdo de contas dos participantes conforme artigo a
sequir.

b) Cursos - pesquisa de satisfacdo em formulério padrdo, lista de presenca dos
participantes assinada pelos mesmos, Nota Fiscal da Empresa que ministrou
0 curso e cobrar a prestacdo de contas dos participantes conforme artigo a

sequir.

Il — Servidor participante:

a) Apresentar Certificado ou Declaragéo de participagdo de Curso;
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b) No caso de requerida as Didrias e/ou passagens aéreas, deverd apresentar
Relatério de Viagem descrevendo o evento (ANEXO VII) e comprovantes
originais dos bilhetes aéreos;

c) Relatdrio circunstanciado do repasse.

Art. 4° - O servidor que desistir de participar de treinamento ou curso em que
estava inscrito, devera formalizar sua desisténcia a Coordenadoria de RH do Campus ou
ao DRH, mencionando os motivos da mesma, e caso tenha gerado pagamento de diérias
e/ou passagens, devera restituir por meio de GRU (Guia de Recolhimento da Uni&o) os
valores pagos relativos as diarias, bem como ressarcir qualquer prejuizo causado em

razdo de cancelamento de passagens, no prazo de 05 (cinco) dias da data do evento.

Paragrafo 1° — Este dispositivo aplica-se da mesma forma para o caso do servidor

requisitante retornar do evento antes do prazo previsto.

Paragrafo 2° - As justificativas de auséncias no programa deverdo respeitar a legislacao
vigente (Decreto-Lei n°.1.044/1969, Lei n°.6.202/1975 e legislagcdes posteriores).

Paragrafo 3° - Os atestados médicos justificam, mas ndo abonam as faltas dos servidores

nos cursos de Capacitagéo.

Politica de Capacitacéo e Qualificacdo — Anexos
-Pg. 4 de 12-



INSTITUTO FEDERAL

ANEXO Il - PROCEDIMENTOS PARA CAPACITACAO
EXTERNA

DO REQUERIMENTO

Art. 5° - A capacitacdo externa é requerida por meio de elaboracdo de projeto de

capacitacdo externa, que deverd ser encaminhado a DRH, com o0s seguintes

documentos:

a)
b)

d)

f)

Formulério de Capacitacdo Externa (ANEXO II) preenchido;

Preencher o Anexo | do formulério, justificando a necessidade do curso ou
treinamento, os beneficios a serem gerados ao IFSP e o motivo da escolha da
Empresa/Instituicdo que realizara a capacitagdo, com o “De acordo” e
identificacdo da chefia imediata;

Quando ndo solicitar o pagamento do evento, o0 servidor devera anexar somente
0 contetdo do programa (folder) do evento escolhido e confirmacdo da
inscricéo;

Quando solicitar o pagamento do evento, devera anexar 03 (trés) orcamentos do
mesmo evento ou similares (se for um evento Unico), com 0s respectivos
programas para o curso proposto, conforme Lei n° 8.666/1993,;

Formulario de Afastamento do Pais (ANEXO VI) para eventos realizados no
exterior, ndo podendo exceder a 15 (quinze) dias de afastamento para
capacitacéo;

Quando servidor docente, devera ser incluida copia do formulario de reposicéo
de aulas entregue na Coordenadoria de Turnos do respectivo Campus ou a sua

Chefia Imediata.

Paragrafo 1° — A solicitacdo devera ser entregue na Secretaria da DRH em duas vias

(original e copia), protocolada no SIGA, com antecedéncia de 30 (trinta) dias da

realizacdo do evento.
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Paragrafo 2° - Quando envolver recursos financeiros (passagens areas, diérias, taxas de
inscri¢do/curso) ou afastamento do pais, o prazo minimo sera de 60 (sessenta) dias de

antecedéncia.

Paragrafo 3° - O repasse do conhecimento adquirido pelo requisitante da capacitagdo
devera ser comprovado no prazo de 30 (trinta) dias do término do evento, por relatorio
circunstanciado das atividades repassadas com a respectiva lista de presenca dos
servidores e/ou alunos envolvidos, sob pena de restituir os valores desembolsados na
capacitacdo requerida, integralmente por meio de GRU (Guia de Recolhimento da

Unido).

DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 6° - Ao término da Capacitacdo Externa é obrigatoria a apresentacdo da
Prestacdo de Contas por parte do servidor requisitante, no prazo de até 05 (cinco) dias,

junto a DRH, com os seguintes documentos:

a) Relatorio de Viagem descrevendo o evento (ANEXO VII);

b) No caso de viagens internacionais com dnus ou dnus limitado, o servidor devera
entregar relatério circunstanciado das atividades exercidas no exterior;

c) Comprovantes originais dos bilhetes aéreos;

d) Apresentar Certificado ou Declaragéo de participagcdo no Curso.

Paragrafo 1° - O requisitante da capacitacdo também devera prestar contas do repasse do
conhecimento adquirido assumido no projeto de capacitacdo externa, por meio de
relatdrio circunstanciado das atividades repassadas, com a respectiva lista de presenca
dos servidores e/ou alunos envolvidos, neste caso excepcionalmente no prazo de 30
(trinta) dias do término do evento, sob pena de restituir os valores desembolsados na
capacitacdo requerida integralmente por meio de GRU (Guia de Recolhimento da

Unido).

Paragrafo 2° — O servidor que possuir prestacdo de contas pendente, oriundas ou nao de

projetos de capacitacéo, ficara impedido de solicitar nova participacdo em Capacitacéo.
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Art. 7° - O servidor que desistir de participar da Capacitacdo Externa requerida,
deverd formalizar sua desisténcia a Coordenadoria de RH do Campus ou a DRH,
mencionando os motivos da mesma, e caso tenha gerado pagamento de diarias e/ou
passagens, devera restituir por meio de GRU (Guia de Recolhimento da Unido) os
valores pagos relativos as diarias, bem como ressarcir qualquer prejuizo causado em
razdo de cancelamento de passagens e/ou pagamento de Cursos/Taxa de inscricdo, no

prazo de 05 (cinco) dias da data do evento.

Paragrafo 1° — Este dispositivo aplica-se da mesma forma para o caso do servidor

requisitante retornar do evento antes do prazo previsto.

Paragrafo 2° - As justificativas de auséncias no programa deverdo respeitar a legislacao
vigente (Decreto-Lei n°.1.044/1969, Lei n°.6.202/1975 e legislacbes posteriores).

Paragrafo 3° - Os atestados médicos justificam, mas ndo abonam as faltas dos servidores
nos cursos de Capacitagéo.
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ANEXO Il - PROCEDIMENTOS PARA LICENCA
CAPACITACAO

DO REQUERIMENTO

Art. 8° — Para usufruir da Licenca para Capacitacdo o servidor devera preencher os
requisitos necessarios citados na Portaria 2110/13 e entregar, na Secretaria da Diretoria
de Recursos Humanos, com antecedéncia de 60 (sessenta) dias da data requerida para

inicio da licenca, os seguintes documentos:

a) Formuléario de solicitacdo de Licenca para Capacitacdio (ANEXO VIII)
preenchido;

b) Conteudo e Programacéo do Curso;

c) Comprovante de inscri¢cdo ou Declaracdo do Orientador e/ou Instituicdo;

d) Justificativa (pag. 2 do Anexo VIII) preenchida, com assinatura e identificacdo

da Chefia imediata e do diretor do Campus e com a ciéncia do requisitante.

DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 9° — Ao término da Licenca para Capacitacdo o servidor devera entregar na
Secretaria da Diretoria de Recursos Humanos, documento comprobatério relacionado ao
motivo da concessdo, como por exemplo, Certificado ou Declaracdo de Participacdo ou
depdsito da tese ou dissertacdo, demonstrando que a licenca foi utilizada para a

finalidade requerida.
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ANEXO IV - PROCEDIMENTOS PARA O PROGRAMA DE
QUALIFICACAO

DA SOLICITACAO DE HORARIO ESPECIAL

Art. 10 — O requerimento previsto nos artigos 28 e 31 deverad ser entregue na
Secretaria da Diretoria de Recursos Humanos, por meio de memorando protocolado no

SIGA, acompanhado dos seguintes documentos:

a) Atestado e/ou Declaracdo de Matricula;

b) Grade horaria das aulas/créditos do curso ou dos dias de orientacao;

c) Técnico-Administrativo: proposta de horario a ser cumprido pelo servidor,
respeitando as 40 horas semanais, com aprovacdo da Chefia imediata e do
Diretor de Area;

d) Docente: proposta da nova grade de horarios, com aprovacdo do Coordenador e

do Diretor do Campus.

Paragrafo 1° — A renovagdo do horério especial deverd ser solicitada dentro dos mesmos

critérios, sendo destinada para a continuidade do mesmo curso.

Paragrafo 2° - Ao término do Horéario Especial o servidor devera entregar na Secretaria
da Diretoria de Recursos Humanos, documento comprobatério demonstrando que o

mesmo foi utilizado para a finalidade requerida.

Paragrafo 3° - Este procedimento é valido para todas as modalidades de cursos de

Qualificagéo previstas na Portaria 2110/13, Art. 26.
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ANEXO V - PROCEDIMENTOS DO AFASTAMENTO PARA
QUALIFICACAO

DA INSCRICAO NO PROCESSO SELETIVO

Art. 11 — O afastamento para Qualificacdo (pds-graduacao stricto sensu) é requerido

por meio de formulario de inscricdo no Processo Seletivo, que devera ser entregue na

Coordenadoria de Recursos Humanos do Campus, a qual verificara se atende os

procedimentos, requisitos e critérios dos artigos 32 a 49 e se estdo presentes 0S

documentos abaixo relacionados e encaminhara 8 DRH:

a)
b)

c)

d)

f)

9)
h)

)

Formulario de inscri¢do no Processo Seletivo (ANEXO 1V) preenchido;
Comprovante de aceitacdo ou matricula do curso;

Nos casos de ja estarem realizando o curso, anexar Historico e/ou Declaragdo da
fase em que se encontra o trabalho;

Comprovante da nota obtida pelo curso na avaliacdo da CAPES (nota igual ou
superior a 03) - informacdo disponivel no endereco eletrbnico
http://www.capes.gov.br/avaliacao/cursos-recomendados-e-reconhecidos ;

Plano das atividades a serem desenvolvidas durante o afastamento, que
demonstre a compatibilidade das mesmas com o tempo requerido para a
obtencdo da titulacéo;

Os docentes que forem ministrar aulas durante o afastamento deverdo anexar a
grade das aulas que serdo atribuidas no periodo, com o “De Acordo” do
Coordenador de Area e do Diretor do Campus;

Termo de Compromisso ja assinado (ANEXO V);

Documentos eventualmente solicitados no Comunicado da Abertura do Processo
Seletivo ou posteriormente pela DRH,;

Formulario de Afastamento do Pais (ANEXO VI) para eventos realizados no
exterior, sendo que o periodo de afastamento ndo podera exceder a 02 anos para
mestrado, 04 anos para doutorado e 01 ano para pds-doutorado;

para Pdés-Graduacdo Stricto Sensu no exterior, incluir uma carta ou declaracéo
comprovando que a Instituicdo na qual o servidor buscaré sua qualificacdo tem
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condicBes de revalidacdo do titulo por Instituicdo Brasileira reconhecida pela
CAPES, conforme instrucdo do Oficio Circular N° 163/2010/MEC.

Paragrafo 1° — A solicitacdo devera ser entregue na Secretaria da DRH em uma via
(original), protocolada no SIGA, impreterivelmente no periodo de inscrigdo, sendo que

somente serdo analisados os pedidos que atendam as disposicdes deste programa.

Paragrafo 2° — No momento da inscrigdo o servidor indicara o periodo necessario do
afastamento para concluséo do curso — obten¢éo do titulo.

Paragrafo 3° — Os servidores docentes indicardo no formulario do processo seletivo se

irdo ministrar aulas durante o afastamento, nos termos do Art. 37.

Paragrafo 4° — A solicitacdo de afastamento para o exterior que contenha documentos

em lingua estrangeira devera acompanhar copia traduzida em nosso idioma.

Paragrafo 5° — O Comunicado de abertura do Processo Seletivo seré divulgado por meio
do site do IFSP, repassado pelo Departamento responsavel pela Comunicacao Social e
nos locais de registro de ponto, no qual constara o quantitativo de vagas dos respectivos

Campi, o periodo de inscri¢do e demais informac@es pertinentes.

DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 12 - Ao término da Qualificacdo é obrigatdria a apresentacdo da Prestacdo de
Contas por parte do servidor requisitante, no prazo de até 30 (trinta) dias, junto a DRH,

com os seguintes documentos:

a) Ata de defesa sem ressalvas ao trabalho, ou acompanhada de documento que
indique terem sido atendidas, no prazo estipulado, as ressalvas colocadas pela
banca examinadora, caracterizando a efetiva concessao da titulacdo ao servidor;

b) Certificado e Declaracdo de conclusdo do curso, atribuindo a titulagdo ao
servidor;

c) Historico da Qualificagdo emitido pela Instituicéo;
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Copia encadernada da Dissertagdo ou Tese defendida para deposito na biblioteca
do IFSP;

No caso de Qualificacio no exterior, apresentar também relatdrio
circunstanciado do trabalho desenvolvido durante o afastamento e a revalidacéo
do titulo por Instituicdo Brasileira reconhecida pela CAPES, conforme instrucdo
do Oficio Circular N° 163/2020/MEC.

Para cumprimento do prazo do “caput”, e considerando o item anterior, caso a
revalidacdo ndo tenha sido concluida junto ao MEC, até a data da prestagdo de
contas, o servidor devera apresentar, apensado, protocolo de peticdo da
revalidacao.

O protocolo referido no item anterior, ndo exime a apresentacdo posterior da
efetivacdo da revalidacdo, sendo esta documentacdo, a Unica vélida para
concluséo do processo de capacitacdo e seus efeitos na progresséo pretendida.
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