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NORMATIVA N° 001/2019, DE 25 DE MARCO DE 2019

Dispde sobre a regulamentacdo das
acoes de capacitacdo dos servidores do
IFSULDEMINAS Campus Machado.

CAPITULO1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art 1° - A presente normativa regulamenta a participagdo dos servidores do campus Machado
em agoes de capacitacdo externa. Dessa forma, busca-se estabelecer os procedimentos que o
servidor solicitante e sua respectiva chefia imediata deverdo seguir para que tenham suas
solicitagdes de capacitagdes analisadas pelos setores competentes.

§1°— Para fins dessa normatizagdo, serdo aceitos somente cursos de capacitacao.

§2° - Poderdo ser contemplados eventos de capacitagdo que tenham em seu conteudo
programatico diversos cursos de curta duragdo, que poderdo ser ofertados de maneira
sequencial ou fracionada.

§3° - Nao serd considerada para fins desta normativa a participagdo em congressos,
seminarios, mesas-redondas, simposios, jornadas, conferéncias, apresentacao oral, exposicao
de banners, entre outros eventos de finalidades académicas.

§4° - O servidor podera cadastrar varios requerimentos durante o ano, até a data limite de 20
de outubro, porém serd contemplado somente uma vez a cada semestre para realizacdo de
Ccurso.

Art 2° - Integram essa normativa:
a) Anexo I — Requerimento de agdo de capacitagao
b) Anexo II - Termo de compromisso e responsabilidade do servidor designado para
capacitacgao;
c) Anexo III - Termo de compromisso e responsabilidade da chefia solicitante —
formulario via internet;
d) Anexo IV - Demonstrativo da capacitagao.

CAPITULO 11
DOS TRAMITES

Art. 3° - O servidor solicitante devera preencher o formulario web, disponivel no endereco
eletronico www.mch.ifsuldeminas.edu.br > Portal do Servidor > Gestdo de Pessoas > Editais,


http://www.mch.ifsuldeminas.edu.br/
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o qual serd composto dos seguintes documentos:

I — Requerimento de acao de capacitagdo (Anexo I)
II - Termo de Compromisso e Responsabilidade do servidor designado para capacitagdo
(Anexo II)

§1° - O servidor e/ou chefia solicitante podera ser notificado a apresentar copia do
conteudo do curso para esclarecer eventuais duvidas acerca da agdo de capacitagao.

Art. 4° - Depois de recebido o formulédrio de inscri¢do, a Geréncia de Gestdo de Pessoas
encaminhard o formulédrio para o Gabinete do campus Machado para efetuar o célculo de
todos os custos com transporte, didrias e passagens.

Art. 5° - Apo6s efetuados os calculos com transporte, didrias e passagens, a CGGP, CIS,
CPPD, DAP e DDE deverao analisar as solicitagcdes de acordo com os critérios mencionados

no art. 10 dessa normativa e emitirdo ao final, o parecer (redagdo alterada pela portaria
100/2019).

Art. 6° - Apds emissdo do parecer final, o, qual deverd ocorrer em até 7 dias uteis apos a
solicitagdo o servidor ¢ a chefia solicitante, receberdo um e-mail da Geréncia de Gestao de
Pessoas do campus Machado informando o resultado da solicitagdo e os procedimentos
posteriores que deverdo ser seguidos para efetivar a saida dos servidores designados para a
capacitacao.

Art. 7° - Em caso de deferimento da solicitacdo, a Geréncia de Gestdo de Pessoas
encaminhard em formato eletronico o Termo de Compromisso e Responsabilidade (Anexo I1I)
para a chefia imediata, o qual devera ser submetido em até 5 dias Uteis.

Art. 8° - Assim, em até 10 dias apos o recebimento do e-mail referido no art. 6°, cabera ao
servidor ou sua chefia imediata providenciar a solicitagdo no sistema SISREQ ou sistema
equivalente, desde que observada a antecedéncia minima de 30 dias ao prazo limite de
pagamento. Cabera ainda ao solicitante acompanhar o andamento de sua requisi¢do, para que
assim possam ser efetivados procedimentos como: pagamento de inscricdo e/ou do
curso/evento e pagamento de didrias se houver, entre outros.

Art 9° - Caberad ainda a chefia imediata apos o recebimento do e-mail referido no art. 6°,
providenciar o agendamento do carro oficial junto ao setor de transporte do Campus
Machado, se for o caso. O deferimento da inscri¢do ndo garante a disponibilidade do veiculo
e/ou motorista.
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CAPITULO 111
DOS CRITERIOS DE AVALIACAO

Art. 10 - Sem prejuizo das dificuldades porventura identificadas pela chefia imediata para o
setor e/ou servidor, também serdo considerados os seguintes critérios para aprovacido das
solicitagdes apresentadas, a saber:

I —viabilidade or¢amentaria do campus Machado;

IT — curso/evento solicitado seja preferencialmente ofertado pelas escolas de governo;

IIT — curso/evento com carga horaria de até 40 horas, exceto se curso a distancia.

IV — curso/evento contemple conteido novo que nao tenha sido objeto de capacitagdo
pretérita para 0 mesmo servidor/setor, salvo nos casos em que seja necessaria a atualizacdo
das informacdes e/ou procedimentos, devidamente justificado.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 11 - Em até 10 (dez) dias apos a realizagdo da capacitacao, o servidor devera submeter o
formulario eletronico do Anexo IV - Demonstrativo da Capacitagdo, que se encontrara
disponivel no endereco www.mch.ifsuldeminas.edu.br > Portal do Servidor > Gestdo de
Pessoas > Editais.

Pardgrafo tnico — A ndo entrega da documentacao impedira o servidor de solicitar nova
capacitacdo até que a pendéncia seja regularizada.

Art 12— Cabera a chefia solicitante estruturar a for¢a de trabalho do setor durante eventual
capacitagdo dos servidores daquele setor, para que nao haja prejuizo da continuidade do
servigo prestado.

Art. 13 — Serdo aceitos pedidos realizados até 20 de outubro do ano corrente para cursos que
ocorram até o término do mesmo ano.

Art 14 — Uma vez deferida a capacitagdo, se esta ndo for realizada, o servidor deverd
apresentar manifestagao por escrito a Geréncia de Gestdo de Pessoas, justificando o motivo da
nao realizacao do curso.

Pardgrafo unico — Caso a justificativa nao seja entregue, o servidor ficara impedido de
solicitar novas capacitagdes até que a situacdo seja regularizada.
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Art. 15 - Os casos omissos serdo resolvidos por deliberacdo da Geréncia de Gestdo de
Pessoas, CPPD e CIS, juntamente com a Diretoria de Administracdo e Planejamento e com a
Diretoria de Desenvolvimento Educacional.

Art. 16 — Esta Normativa entrard em vigor na data de sua publicacdo, revogando a normativa
n°01/2016 de 04 de margo de 2016 do IFSULDEMINAS - campus Machado



MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO SUL DE MINAS GERAIS
CAMPUS MACHADO
Rodovia Machado Paraguacu Km 03, Bairro Santo Antonio - 37.750-000 - Machado-MG

ANEXO I
REQUERIMENTO DE ACAO DE CAPACITACAO

(Formuldrio de cardter informativo. Para preenchimento utilizar o formato eletronico)

1- Nome do curso/evento

2- Link da pagina do curso/evento

3 - Data de inicio

4 - Horario de inicio

5 - Data de término

6 - Horario de término

7 - Carga Horaria

8 - Modalidade:

() presencial

() semipresencial

() adistancia

9 - Instituicao

10 - CNPJ da Instituicao

11 - Tipo de instituicio

() Escola do Governo

() Instituicdo Publica

() Instituicao Privada

() Institui¢do Estrangeira Publica

() Instituicdo Estrangeira Privada

12 - Local

13 - Valor do Curso

14 - Meios de transporte necessarios
() Veiculo oficial (inclusive traslados)
() Passagem rodoviaria

() Passagem aérea

() Nao sera necessario (Curso EAD, veiculo proprio, etc.)
15 - Justificativa da necessidade e aplicacao no local de trabalho
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ANEXO 11

TERMO DE COMPROMISSO E RESPONSABILIDADE DO SERVIDOR
DESIGNADO PARA CAPACITACAO

(Formuldrio de cardter informativo. Para preenchimento utilizar o formato eletronico)

, servidor (a) do IFSULDEMINAS — Campus Machado,

ocupante do cargo , matricula SIAPE n° , lotado no setor

, ASSUMO 0S seguintes COMPromissos:

cumprir as atividades do curso e a carga horaria proposta, demonstrando resultado
satisfatorio;

submeter via internet o formulario “Anexo IV - Demonstrativo da Capacitagao”, em
até 10 dias apos a realizagdo da capacitagao;

multiplicar o conhecimento adquirido no evento de capacitacdo realizado quando
solicitado;

estou ciente que a instituicdo ofertante da capacitacao devera estar apta a se relacionar
com o setor publico (contratacdo via nota de empenho e pagamento posterior ao
servico prestado);

caso o curso solicitado seja de uma institui¢do privada, declaro que ndo ha oferta do
curso pretendido em escolas de governo ou outras instituicdes publicas de ensino
(redagao incluida pela portaria 100/2019);

declaro que o curso pretendido ndo foi objeto de capacitagdo pretérita, salvo em caso
de necessidade de atualizagdo do conteudo (redacao incluida pela portaria 100/2019).
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ANEXO I11

TERMO DE COMPROMISSO E RESPONSABILIDADE DA CHEFIA
SOLICITANTE

(Formuldrio de carater informativo. Para preenchimento utilizar o formato eletrénico)

Assumo estar ciente e de pleno acordo com o disposto na normativa n° 01/2019.



MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO SUL DE MINAS GERAIS
CAMPUS MACHADO
Rodovia Machado Paraguagu Km 03, Bairro Santo Antonio - 37.750-000 - Machado-MG

ANEXO 1V
DEMONSTRATIVO DA CAPACITACAO

(Formulario de carater informativo. Para preenchimento utilizar o formato eletrénico)

Nome do curso realizado:

Responda as questdes pontuando de 0 (zero) a S (cinco):
Conteudo do curso (atualizado, informativo, util)

()0 CHT ()2 ()3 )4 ()3

Contetido do curso estava adequado com a carga horaria:

()0 CHT ()2 ()3 )4 ()3

Qualidade do material didatico:

()0 CHT ()2 ()3 ()4 ()3

Conhecimento e didatica do instrutor:

()0 CH1T ()2 ()3 ()4 ()3

Qualidade da estrutura fisica e organizacional da institui¢ao:

()0 CHT ()2 ()3 ()4 ()3

Contribuicdo do curso para aquisi¢do de novos conhecimentos e melhoria do desempenho no trabalho:

()0 (HL ()2 ()3 ()4 ()5
Observagoes que achar relevante quanto ao curso:

O conhecimento adquirido sera 1til para seus colegas de setor?
( )sim

() nio

O conhecimento adquirido podera ser aplicado em outros setores da sua instituigdo de trabalho?
( )sim

( )nio

Em caso afirmativo, descreva os setores:

Vocé encontrou alguma dificuldade para a realizacdo do curso?
( )sim

( )ndo

Em caso afirmativo cite quais

3 - Anexar certificado



