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 Anténio - 37.750-000 - Machado-MG

PORTARIA N° 10, DE 06 DE FEVEREIRO DE 2017

Alterar a normativa n° 01/2016
instituida pela Portaria n° 22 de
04/03/2016 a qual trata das agbes de
capacitagdo no ambito do Campus
Machado do Instituto Federal 'do Sul
de Minas Gerais.

O DIRETOR-GERAL DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO,
CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS CAMPUS MACHADO,
nomeado pela Portaria n°® 1.429, de 13/08/2014, publicada no DOU de 14/08/2014,
Se¢do 2, pag. 25, usando das atribui¢Ges legais que lhe sdo conferidas pelo art. 13 da Lei
n° 11.892, RESOLVE:

Art. 1°. Alterar, no ambito do Campus Machado do Instituto Federal de’
Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Sul de Minas Gerais — I[FSULDEMINAS, a
normativa n° 01/2016 instituida pela portaria n° 22 de 04/03/2016 a qual trata das a¢des
de capacitagdo, de acordo com as diretrizes estabelecidas nesta Portaria.

Art. 2°. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua assinatura,

revogadas as disposi¢des em contrario.

Machado, 06 de feverelro de 2017.

arlos H%ﬁ%mﬂo

Diretor-Geral do IFSULDEMINAS Campus Machado




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

Vi NORMATIVA N° 001/2016, DE 04 DE MARCO DE 2016.

Dispde sobre a regulamentagdo das a¢des de
capacitagdo para os servidores do
Campus Machado.

CAPITULO I
. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art 1° - A presente normativa regulamenta a participagdo dos servidores do Campus
Machado em agdes de capacitagdo externa. Dessa forma, busca-se estabelecer o
procedimento que a chefia solicitante e seus respectivos servidores deverdo seguir para
que tenham suas solicitagdes de capacitagdes analisadas pelos setores competentes.
(Redagio dada pela portaria n® 10, de 2017.)

§1° — Para fins dessa normatizagdo, serdo aceitos somente cursos de capacitagdo que ndo
sejam de educagdo formal. (Reda¢do dada pela portaria n° 10, de 2017.)

§2° - Eventos de capacitagdo, que contemplem em seu contel’ido programético diversos
cursos de curta durac;ao poderdo ser contemplados por esta normativa. (Redag¢io dada
pela portaria n° 10, de 2017.)

§3° - Nao serd considerada para fins desta normativa a participagdo em congressos,
apresentacdo oral e exposi¢do de banners, entre outros eventos de finalidades
académicas. (Redagiio dada pela portaria n° 10, de 2017.)

Art 2° - Integram essa normativa:
a) Anexo I - Requerimento de a¢do de capacitagio — formulario via web;
b) Anexo II - Termo de compromisso e responsabilidade do servidor designado
para capacitagdo;
¢) Anexo III - Termo-de compromisso e responsabilidade da chefia solicitante —
formulério via web
d) Anexo IV - Demonstrativo da capacitag:e”lo
(Redacdo dada pela portaria n° 10, de 2017.)



CAPITULO II
DOS TRAMITES

Art. 3° - A chefia solicitante deverd preencher o formulario web, disponivel no enderego
eletrdnico www.mch.ifsuldeminas.edu.br, aba Gestdo de Pessoas, o qual sera composto
dos seguintes documentos:

I — Requerimento de agdo de capacitagdo (ANEXO I)
I — Termo de compromisso e responsabilidade assinado -pela chefia solicitante —
(ANEXO III)

§1° - O formuldrio web ficara disponivel para preenchimento no periodo

- determinado na Chamada, sendo esta publicada duas vezes por ano na aba Gestéo de
Pessoas do enderego eletronico www.mch.ifsuldeminas.edu.br, preferencialmente
nos meses de Fevereiro e Junho. (Reda¢iio dada pela portaria n° 10, de 2017.)

§2° - Durante o prazo de apreciagdo das inscrigdes, a chefia imediata podera ser
notificada a apresentar copia do contetido do curso para esclarecer eventuais davidas
acerca da agdo de capacitagdo. (Redag¢iio dada pela portaria n° 10, de 2017.)

Art 4° - Encerrado o periodo de inscrigdes mencionado na Chamada, cabera ao Setor de
Capacitacdo analisar as solicitagdes de acordo com os critérios mencionados no art. 9°
dessa normativa, emitindo ao final, parecer. (Redagido dada pela portaria n° 10, de
2017.)

Art. 5° - Apos a emissdo de parecer pelo setor de capacitagdo, as solicitagdes serdo
encaminhadas para a Diretoria de Administragdo e Planejamento e/ou Diretoria de
Desenvolvimento Educacional do Campus Machado a quem competird a emissdo do
parecer final.

Art. 6° - Apds a publicagdo do resultado final, a chefia solicitante que teve seu pedido de
capacitagéo deferido, recebera um e-mail do Setor de Capacitagdo do Campus Machado
informando sobre o resultado da Chamada e os procedimentos posteriores que deverio
ser seguidos para efetivar a saida dos servidores designados para a capacita¢do, sendo
que um desses procedimentos sera a entrega no Setor de Capacitagdo do anexo II
preenchido e assinado pelo servidor contemplado. (Redaqao dada pela portaria n° 10,
de 2017.)

Art. 7° - Assim, ap6s o recebimento do e-mail referido no art. 6°, cabera exclusivamente
a chefia solicitante providenciar com no minimo 30 dias de antecedéncia o cadastro no
sistema SISREQ e em outros sistemas designados pela Dire¢do do campus, bem como,
- acompanhar o andamento de sua solicitagio, para que assim possam ser efetivados
procedimentos como: pagamento de inscrigdo e/ou do curso/evento, pagamento de
.diarias se houver, entre outros.



Paragrafo tinico — O ndo atendimento do disposto no caput do art. 7° pela chefia
imediata, podera levar a nio realizagdo da capacita¢do solicitada.

Art 8° - Cabera ainda a chefia imediata ap6s o recebimento do e- mazl referldo no art. 6°,
pr0v1den01ar o agendamento do carro oficial junto ao setor de transporte do campus
Machado, se for 0 caso.

CAPITULO HI g
DOS CRITERIOS DE AVALIACAO

Art. 9° - Sem prejuizo das dificuldades porventura identificadas pela chefia imediata
para o setor e/ou servidor, também serdo considerados os seguintes critérios para
aprovacao das sohc1tac;oes apresentadas pela chefia, a saber:

I — disponibilidade or¢amentaria do Campus Machado;

II — o curso/evento solicitado seja ofertado de maneira sequencial, consecutivo e nio
fracionado.

IV — curso/evento solicitado seja preferencnalmente ofertado pelas escolas de governo;

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

VI — curso/evento contemple contetido novo que néo tenha sido objeto de capacitagio
pretérita para o mesmo servidor/setor, salvo se nova legislagfo implementada justificar
- a atualizagdo das informagdes e/ou procedimentos.

(Reda¢ao dada pela portaria n° 10, de 2017.)

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 10 - Em até 10 (dez) dias apds a realizagdo da capacitagio, o(s) servidor (es) devera
entregar no setor de capacitagdo do Campus Machado o demonstrativo da capacita¢io
(ANEXO 1V), devidamente preenchido e assinado, junto com o certificado de
participagdo no curso/evento.

Art 11 — Caberd a chefia solicitante estruturar a for¢a de trabalho do setor durante
eventual capacitagdo dos servidores daquele setor, para que ndo haja prejuizo a
continuidade do servigo prestado.

Art. 12 — As demandas de cursos de capacitagio apresentadas fora do prazo das
chamadas divulgadas, bem como os casos omissos, serfio resolvidos por deliberago do
setor de capacitagdo juntamente com a Diretoria de Administragdo e Planejamento e
com a Diretoria de Desenvolvimento Educacional.



Art 13 — Uma vez deferida a capacitagdo se esta ndo for realizada, o servidor devera
apresentar manifestacdo por escrito, com ciéncia da chefia imediata, ao Setor de
Capacitagdo do campus Machado, justificando o motivo da ndo realizagdo do curso.
(Redacio dada pela portaria n° 10, de 2017.)

-

Paragrafo tinico — Podera o servidor ficar impedido de participar da proxima Chamada
.de capacitagéo caso ndo realize a capacitagdo deferida, salvo se houver justo motivo.
(Redagiio dada pela portaria n° 10, de 2017.)

.

Art. 14 — Esta Normativa entrara em vigor na data de sua publicago.



. MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO SUL
DE MINAS GERAIS
CAMPUS MACHADO

Anexo I
REQUERIMENTO DE ACAO DE CAPACITACAO

I — Identificagdo da chefia solicitante:

Chefia solicitante: | Matricula SIAPE:
Cargo: ’ ' 4

Diretoria/Coordenagao:

IT — Identificagdo dos servidores que participardo da agfio de capacitagdo solicitada:

Servidor: matricula SIAPE:
Servidor: ¥ matricula SIAPE:
Servidor: matricula SIAPE:
Servidor: ; Matricula SIAPE

III — Dados do afastamento:

COMPETENCIA MAPEADA: 3

NOME DO CURSO / EVENTO:

Inicio em: / / , as Término em: / /

PERIODO DE REALIZACAO: - :
: : : S entihoras : horas

Total de hora§:

, as

'VALOR DA INSCRICAO: : N° de servidores
LT . para
(valor por servidor)

¢ capacitacfio:
VALOR DO CURSO:
(valor por servidor)

DIARIAS:
(valor por servidor)

UTILIZARA

VEICULO OFICIAL: | ( )SIM ( )NAO

Caso afirmativo,

UTILIZARA ONIBUS | (' )SIM ( )NAO Informar valor da .
%k passagem

(valor por servidor):

Total financeiro:

s Total Financeiro
(por servidor)

Global:

~ JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE E APLICACAO NO LOCAL DE TRABALHO




: ; INSTITUICAO RESPONSAVEL PELO CURSO /
(Preencha com o nome da institui¢ao e marque a opgdo que caracteriza a institui¢do responsavel pela agdo de capacitagio)

Instituigdo :

CNPJ Cidade Estado
InStltl.llqa’.O 2 L et Institui¢do Publica - outros Escola de Governo
préprio 6rgio
Institui¢do Privada Instituicdo Estrangeira Publica Institui¢@o Estrangeira Privada

MODALIDADE DA ACAO DE CAPACITAGAO (Marque 1 opgao)

\

A distancia ' Presencial Semi-presencial

Data: / /

Assinatura da chefia solicitante

Parecer do SETOR DE CAPACITACAO DA UNIDADE

Assinatura do

DEFERIDO INDEFERIDO | Data: RS AT Responsavel pelo
Y ! Setor de Capacitag@o
Parecer DAP/DDE
DEFERIDO INDEFERIDO | Data: s ) LI 0
Responsavel




MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO SUL
; DE MINAS GERAIS '
CAMPUS MACHADO

ANEXO I1

TERMO DE COMPROMISSO E RESPONSABILIDADE DO SERVIDOR
DESIGNADO PARA CAPACITACAO

Ed, ‘ ' , servidor (a) do IFSULDEMINAS — Campus

Machado, ocupante do cargo , matricula SIAPE n° !
lotado no setor , aSsumo oS seguintes compromissos:

a) cumprir as atividades do curso e a carga hordria proposta, demonstrando
resultado satisfatorio; f

b) - apresentar, junto a institui¢do, em até 10 dias ap6s a realizagio da capacitagio, o
anexo IV devidamente preenchido junto com a cépia do certificado do
curso/evento realizado. -

¢) Multiplicar o conhecimento adquirido no evento de capacitagdo realizado
quando solicitado.

Assumo, ainda, estar ciente e de pleno acordo com o disposto na normativa n°
01/2016. 3

Assinatura



'MINISTERIO DA EDUCACAO

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO SUL

Ny

DE MINAS GERAIS

ANEXO III

TERMO DE COMPROMISSO E RESPONSABILIDADE DA CHEFIA
SOLICITANTE

responsavel pelo setor , estou ciente que:

a)

b)

~

Terei que estruturar a forga de trabalho do setor durante eventual capacitagdo dos
servidores daquele setor, para que ndo haja prejuizo a continuidade do servigo
prestado; :

Ap6s notificagdo do setor de capacitagio terei que providenciar com no minimo
30 dias de antecedéncia o cadastro no sistema SISREQ e também acompanhar
o andamento de sua solicitagdo, para que assim possam ser efetivados
procedimentos como: pagamento de i mscrlg:ao e/ou do curso/evento pagamento
de didrias se houver, entre outros.

O ndo atendimento do disposto no item “b” deste termo, poderd levar a ndo
realizagdo da capacitagio solicitada.

Terei que providenciar o agendamento do carro oficial junto ao setor de
transporte do campus Machado, se for o caso.

Estou ciente que a institui¢do ofertante da capacitagio estd apta a se relacionar
com o setor publico (nota de empenho) (Redac¢iao dada pela portaria n° 10, de
2017.)

Assumo, ainda, estar ciente e de pleno acordo com o disposto na normativa n° 01/2016.

Assinatura



MINISTERIO DA EDpCAcAo
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO SUL
" DE MINAS GERAIS

ANEXO IV
DEMONSTRATIVO DA CAPACITACAO

e anexar certificacio de participacio no curso/evento

‘Servidor

Setor de lotagio

Chefia imediata

Matricula SIAPE

Curso

Local

Periodo

Instrutor/Instituicio
Promotora

Responda as questdes pontuando de 0 (zero) a 5 (cinco) Nota

Contetido do curso (atualizado, informativo, (til, aplicativo)

Adequagio do contetido com a carga horaria adequada

Contribui¢des do moédulo para aquisi¢do de novos conhecimentos e melhoria do
desempenho no trabalho

Qualidade do material didatico

Observacoes que achar relevante quanto ao curso/médulo:




Responda as questdes com S (sim) e N ( ndo).

S/N

O conhecimento adquirido sera util para seus colegas de setor? Em caso afirmativo
~ . \
quantos colegas serdo beneficiados?

O conhecimento adquirido podera ser aplicado em outros setores da sua instituicdo de
trabalho? Em caso afirmativo descreva os setores:

Vocé encontrou alguma dificuldade para a realizagdo do curso (transporte, didrias,
hospedagem)? Em caso afirmativo cite quais:

Observagoes que achar relevante:

Assinatura do servidor

'

Assinatura da Chefia imediata




