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Resolugio CONSUP/IFG de N° 013 de 03 de setembro de 2015.

O PRESIDENTE DO CONSELHO SUPERIOR DO INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAO CIENCIA E TECNOLOGIA DE GOIAS, no uso de suas atribui¢des legais
e regimentais, tendo em vista a publicac&o da Lei n® 11.892, de 29 de dezembro de
2008, o Decreto n® 6.986, de 20 de outubro de 2009 e considerando a decisao do
Conselho Superior, em reunido realizada no dia 03 de setembro de 2015, resolve:

Art. 1° - Apravar o Regulamento do Programa de Apoio a Capacitagao de Curta
Duracdo dos Servidores do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de
Goias - PROCAP/IFG.

Art. 2° - Esta Resolugao entra em vigor na data da sua publicacao.

Y i
JERONIMO RODRIGUES DA SIL

Presidente do Conselho Supet
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REGULAMENTO DO PROGRAMA DE APOIO A CAPACITACAO DE CURTA
DURACAO DOS SERVIDORES DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA
E TECNOLOGIA DE GOIAS - PROCAP / IFG

CAPITULOI
Das Finalidades

Art. 19, Este Regulamento estabelece critérios para a concessdo de auxilio financeiro
aos servidores do Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia de Goias, para
participarem de eventos e cursos de capacitagdo e aperfeigoamento, alinhados com a
Politica de Gestdo de Pessoas do IFG e com o Programa de Desenvolvimento de
Pessoas do IFG, amparada no Decreto n° 5707, de 23 de fevereiro de 2006, que
regulamenta dispositivos da Lei n° 8.112, de 11 de dezembro de 1980.

Paragrafo (nico. O PROCAP néao contemplara a participagéo de servidores em eventos
cientificos e tecnolégicos, de ambito naciona!l ou internacional.

Art. 2°. O PROGRAMA DE APOIO A CAPACITAGCAC DE CURTA DURACAO DOS
SERVIDORES DO IFG tem como objetivo promover a capacitagdo e o
aperfeicoamento dos servidores do quadro permanente do Instituto Federal de Goias.

§ 1° Capacitagdo ¢ entendida como processo permanente de aprendizagem que
utiliza a¢des de aperfeicoamento e atualizagdo, com o proposito de contribuir para o
desenvolvimento de competéncias institucionais, por meio de competéncias individuais.

§ 2° O presente regulamento nac contempla a concesséo de auxilio financeiro
para a participagdo em eventos cientificos e tecnologicos, de ambito nacional ou
internacional, ainda que para a apresentagcdo de trabalhos de autoria do servidor
nestes eventos, uma vez que o IFG, através da PROPPG, possui programas
especificos para este fim.

§ 3° O servidor somente podera solicitar recursos do PROCAP para cursos fora
de sua localidade de lotacaofexercicio se comprovadamente este curso nao for
oferecido no mesmo ano naguela localidade, ou, se o servidor solicitar recursos apenas
para o pagamento da inscricdo no curso, assumindo, portanto, todos o8 custos com
alimentacéo, passagens, fransporte urbano e hospedagem.

§ 4° O servidor somente poderd solicitar recursos do PROCAP para realizar
cursos com relacho direta com as atividades desenvolvidas em seu ambiente
organizacional de exercicio, relagao direta com as atividades académicas que
desenvolve, ou relagdo direta com as atividades relacionadas com as comissoes em
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que participe, preferencialmente para aquelas previstos no Plano Anual de
Capacitacao.

CAPITULO 1l
Da Definigao

Art. 3° Consideram-se, para fins desse regulamento, cursos de capacitagdo ou
aperfeicoamento, com carga horaria inferior a 180 (cento e oitenta) horas e que nao
promovam elevagéo de escolaridade.

Paragrafo Unico. Cursos preparatorios para concurso ou com a finalidade de
aprendizagem de idioma estrangeiro ndo serdo contemplados pelo PROCAP.

Art. 4°. O presente Programa busca capacitar e aperfeigoar nas seguintes linhas de
desenvolvimento:

| - iniciagao ac servigo publico: visa ao conhecimento da fungéo do Estado, das
especificidades do servico pablico, da missao do IFG e da conduta do servidor pubiico
e sua integragdo ao ambiente institucional,

Il - formagéo geral: visa 0 acesso aos conhecimentos necessarios ao servidor
sobre a importdncia dos aspectos profissionais vinculados a formulagédo, ao
planejamento, a execugao e ao controle das metas institucionais;

Il - gestao: visa a preparacgéo do servidor para o desenvolvimento das atividades
de gestdo, que devera se constituir em requisito para o exercicio de fungdes de chefia,
coordenacdo, assessoramento e dire¢ao;

IV - especifica: visa a capacitagao do servidor para o desempenho de atividades
vinculadas ao ambiente organizacional em que atua e ao cargo gue ocupa.

Art. 5°. Sera indeferida qualquer solicitagdo que esteja contemplada na listagem de
cursos previstos para serem ofertados pela prépria Instituigéo.

CAPITULO I}
Dos Requisitos para Solicitagao
Art. 6°. Para pleitear recursos do PROCAP o servidor devera:
[. Pertencer ao quadro ativo de pessoal permanente do Instituto Federal de
Goias.
. Nao estar inadimplente efou com pendéncias nos programas geridos pela
Instituicao.
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[1l. Ndo se encontrar licenciado ou afastado de suas funges no IFG, aplicando-
se excegao as licengas e afastamentos relacionados no Art. 87 e Inciso | do Art. 102,
além das alineas “a",“b” e “d”, do Inciso Vill do Art. 102 da Lei n® 8.112/1990.

CAPITULO IV
Do Auxilio

Art. 7°. A PROAD informara anualmente o valor a ser descentralizado para cada
Campus/Reitoria, bem como o maximo que podera ser disponibilizado para cada
concessado, além do valor diario que podera ser empregado para fins de calculo dos
gastos com hospedagem, alimentacao e locomogao urbana.

§ 1° Somente podera ser concedido 01 solicitacdo por semestre para cada
servidor.

§ 2° Para a definicdo da quantidade de dias que podera ser solicitado pelo
requerente, o servidor considerard uma diaria para cada dia de afastamento da sede de
exercicio do servidor, e 2 diaria para o dia do retorno, ou quando o IFG custear, por
meio diverso, as despesas de hospedagem.

§ 3° O servidor nao fara jus ao auxilio para cobertura dos gastos com

hospedagem, alimentagio e focomogao urbana, quando o deslocamento ocorrer dentro
da mesma regiao metropolitana de exercicio do servidor, ou quando o IFG custear, por
meio diverso, as despesas de hospedagem e alimentacéo.
Art. 8° - O auxilio contemplara ainda os gastos previstos com a taxa de inscrigdo no
curso e aquisicdo de passagens, apresentados pelo requerente quando do
preenchimento do Plano de Aplicag@o dos Recursos - Anexo |, e comprovados através
dos orgamentos apensados ao processo.

| — Para o calculo dos gastos previstos com Taxas de Inscrigao no curso sera
empregado o menor valor possivel dentre os apresentados pelo requerente;

Il — Para o célculo dos gastos previstos com passagens, serd empregado o
menor valor dentre os orcamentos apresentados pelo requerente, sendo que, quando
for possivel realizar o transporte terrestre em menos de 4h, este tera precedéncia sobre
o transporte aéreo, sendo que em hipbtese alguma o auxilio para passagens (aéreas
ou terrestres) podera ser utilizado para custear despesas com combustivel;

Paragrafo Gnico - O auxilio financeiro concedido sera integralmente depositado
diretamente na conta corrente do servidor, que serd responsavel pela compra e
pagamento dos itens listados no Plano de Aplicagdo dos Recursos - Anexo |, sendo
que o auxilio financeiro concedido devera seguir rigorosamente o planejamento
constante do Anexo [, ndo sendo permitida a realoca¢do de valores.
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CAPITULO V
Das Solicitagdes

Art. 9°. A solicitagdo de auxilio financeiro para participagdo em cursos devera ser
formalizada pelo proprio servidor e enderegada a Coordenagao de Recursos Humanos
e Assisténcia ao Servidor (CRHAS) do Campus no qual o servidor encontra-se lotado
ou & Coordenacgdo de Assisténcia ao Servidor da Diretoria de Desenvolvimento de
Recursos Humanos (CAS/DDRH), no caso dos servidores lotados na Reitoria, por meio
de pracesso aberto no protocolo do Campus/Reitoria, com antecedéncia minima de 20
(vinte) dias, com a seguinte documentagac:

I. Plano de Aplicagac de Recursos, devidamente preenchido e assinado pelo
solicitante (Anexo 1),

Il. apresentacdo do material de divulgagdo do curso, com informacgdes
detalhadas tais como: data, objetivos, local de realizagéo e programagao;

Ill. trés orgamentos de passagens e valor da taxa de inscrigao previstos na
planilha de gastos do formulério para solicitagao;

IV. caso tenha solicitado auxilio financeiro de outra instituigdo ou agéncia de
fomento, anexar declaragéo com o detalhamento desta solicitacao.

Paragrafo Unico. Caso a solicitagio prevista no inciso IV seja atendida, o servidor
devera comunicar o fato a Coordenagédo de Recursos Humanos do Campus no quai
esta lotado ou a Coordenacdo de Assisténcia ao Servidor da Diretoria de
Desenvolvimento de Recursos Humanos, no caso de servidores lotados na Reitoria,
para cancelar a solicitagao do PROCAP ou devolver o auxilio financeiro caso jatenhao
recebido.

Art. 10. - Buscando permitir o planejamento no uso dos recursos do PROCAP os
Campus/Reitoria devem garantir que no minimo 50% dos recursos serao empregados
no segundo semestre.

CAPITULO V
Da Analise das Solicitactes

Art. 11. A analise documental inicial sera realizada pela CRHAS do campus ou
CAS/DDRH da Reitoria com base no Formulario de Analise de Documentagao — Anexo
Il, e consistira em verificar o atendimento ao presente regulamento. Cabera a Diregéo
Geral do campus, ou a Pro Reitoria de Desenvolvimento Institucional, no casoc de
servidores lotados na Reitoria, o deferimento ou indeferimento das solicitagdes,
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Paragrafo Unico. Solicitagdes com documentagdo incompleta ou que ndo atendam aos
requisitos do PROCAP nio participarao do restante do processo de analise e seréo
indeferidas.

Art. 12. A Diregdo-Geral do Campus ou a Pré-Reitoria de Desenvolvimento
Institucional, somente poderdo deferir os pedidos para os quais ¢ Campus/Reitoria
possuam recursos ja decentralizados.

Paragrafo Unico. Os valores a serem empenhados no PROCAP/IFG serao publicados
anualmente pela PROAD, e a descentralizagido dos recursos para os Campus/Reitoria
sera realizada uma vez ao ano, respeitado um minimo de 2,65% para cada Campus;

Art. 13. A Direcado-Geral do Cémpus ou a Pro-Reitoria de Desenvolvimento
Institucional, considerando a analise documental inicial realizada pela Coordenagao de
Recursos Humanos do Campus e/ou Coordenagao de Assisténcia ao Servidor/DDRH
na Reitoria, somente deferirao os pedidos em que:

I. O curso seja oferecido na localidade onde o servidor encontra-se lotado, exceto
se comprovadamente o curso pleiteado nfo seja oferecido naquela localidade,
ou ainda se o servidor assumir os custos com passagens e hospedagens;

Il. O curso possua relagdo direta as atividades desenvolvidas em seu ambiente
organizacional de exercicio, as atividades académicas que desenvolve, ou as
atividades relacionadas com as comissdes em que participe.

iIl. Nao haja programacéo de oferta de cursos pelo IFG;

Ly

IV. Haja recursos decentralizados suficientes para atender a necessidade do
servidor,;

V. Sejam atendidos pricritariamente servidores gque ainda nao tenham recebido
recursos do PROCAP no ano em curso;

V1. Haja anuéncia da chefia imediata do servidor nos Campus e da Pro-Reitoria a
qual o servidor estiver vinculado, no caso de servidores da Reitoria.

CAPITULO Vi
Das Obrigactes e Prestacdo de contas do Servidor

Art. 14. A concessao do auxilio financeiro para participagdo em cursos de capacitagéo
e aperfeicoamento pressupde gue o servidor assuma, perante o IFG, as seguintes
obrigacoes.

. Apresentar & CRHAS/Campus ou CAS/DDRH/Reitoria, até 15 dias apds a
participagao no curso, Relatorio das Atividades Desenvolvidas {(Anexo |ll), comprovante
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de pagamento de passagens, recibo do pagamento da taxa de inscrigao e copia dos
certificados de participagao no curso.

1. Devolver ao Instituto Federal de Goias o recurso recebido, se:

a) por qualguer motivo néo participar do curso objeto da concessdo do auxilio
financeiro;

b) gastar valor inferior ao que foi efetivamente recebido antecipadamente pelo
servidor em cada item de custo (taxa de inscrigdo, passagens);

c) Tiver recebido recursos de fontes externas ac IFG para o desenvolvimento da
capacitacao.

'll. Se por algum motivo o servidor efetuar mais gastos do que aqueles previstos no
Plano de Aplicagdo dos Recursos - Anexo |, estes gastos correrdo por conta do
servidor.

V. Caso o servidor n3o proceda a prestagao de contas em até 15 dias ap6s o término
do curso a CRHAS/Campus ou DDRH/Reitoria devera tomar as medidas cabiveis para
a devolucdo dos recursos ao erdrio, ficando o servidor impedido de fazer novas
solicitagées de recursos do PROCAP até a regularizagédo da situagéo.

CAPITULO VI
Das Disposig¢des Finais

Art. 15. Os processos deferidos deverdo ser acompanhados pela CRHAS ou peila
CAS/DDRH, no caso de processos da Reitoria. Ao final do més de dezembro de cada
ano, as CRHAS devem encaminhar pilanilha do PROCAP para a CAS/DDRH,
contendo: nome do servidor contemplado, curso com a respectiva carga-horaria,
Instituicdo promotora do curso e valores concedidos. Estes dados s8o empregados no
preenchimento do Relatdrio de Execucdo do Plano Anual de Capacitacdo, que sera
encaminhado para a Auditoria Interna, Gabinete da Reitoria, CIS e CPPD.

Art. 16. A qualquer tempo, a Coordenacédo de Recursos Humanos e Assisténcia ao
Servidor dos Campus e a Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional poderao
solicitar ao servidor a apresentacdo de documentos comprobatérios ou informacdes
julgadas necessarias.

Art. 17. O PROCAP prevé a concessao de auxilio financeiro para o servidor participar
de, no maximo, um curso por semestre, sendo que a segunda solicitacao do ano para
um mesmo servidor ficara condicionada a disponibilidade orcamentaria e a analise das
demandas apresentadas por ouiros servidores.
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Art. 18. O PROCAP podera contemplar os gastos relacionados com a Taxa de
Inscricdo em cursos oferecidos na Modalidade de Ensino & Distancia (EAD), mantidas
todas as condicionantes expostas nesta regulamentacéo.

Art. 19. E vedada a transferéncia, para outro servidor, do auxilio financeiro recebido.

Art. 20. Os responsaveis pelas analises dos processos, quando da necessidade de
indeferir processos em razdo do limite de recursos disponiveis, deverao levar em
consideracdo a importdncia do curso para a Administragdo, o impacto do cursc no
ambiente organizacional, a dificuldade de oferta do curso em outra oportunidade e a
quantidade de vezes que um mesmo servidor ja recebeu recursos do PROCAP.
Persistindo o impasse, sugere-se que deva ser considerado o tempo de servigofidade
dos requerentes, privilegiando o servidor mais antigo e na sequencia o de maior idade.

Paragrafo Unico — Os Campus, através do Conselho de Campus poderdo definir um
meétodo de avaliacdo para as situagdes onde houver maior nimero de candidatos do
que recursos disponiveis.

Art. 21. Os casos omissos serdo analisados e julgados pela Pro-Reitoria de
Desenvolvimento Institucional, com vistas a8 Comissao Interna de Supervisao - CIS,
Comissao Permanente de Pessoal Docente — CPPD, e submetidos ao Gabinete da
Reitona do IFG.

Art. 22 A Auditoria Interna do IFG devera inserir em seu plano anual de atividades a
verificacdo dos recursos empregados no PROCAP.

Art. 23. Este regulamento entra em vigor a partir da data da sua aprovagao pelo
CONSUP.

Goiania, 03 de setembro de 2015.
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ANEXO |
PLANO DE APLICAGAO DE RECURSOS

1. SERVIDOR

I'T. Nome Complete 1.2 CPF
1.3, Campus 14 Departamento/Scior de Lotagdo 1.5 Cargo 1.6. Regime de Trabalho
1.7. Ingresso no 1FG 1 8. Titulagao 1.9 Aren dc Atuagio

1.10. Fnderepo para Correspondéncia

111 Banrrg 112 Cidade 113 UK | 14 CEP

[15 T-mail Tnstitucional 1.T&. T-mail Parficular

[.T7 Telefone no T7G [.18 TeleTone Residencial 119 Celular

1720 Name do Banca 12T, Numero do Banco 122 Nimero da Agéncia Numero da Conta

1.23. Jd Recebeu auxilio financeito do PROCAT este ano? ( )8m{ ) Nao 1.24. Em caso afinmativo, informe a data do ltimo auxihn recebido

2. DADOS DO CURSO

21. Noume do Curso

22 Local de Realizacic 2.3 Periodo de Realizapao 2.4 Carga Moraria

2.5, Institwigdo ou Catidade Promotora do Curso

26 Soliciton auxilio de outra [nstituigio? ) Sim ( ) Nao 2'5. Em caso afirmativo, infarme o nome da Instituigio

3. IMPACTO DO CURSO NO TRABALHO DESENVOLVIDO EM SEUAMBIENTE ORGANIZACIONAL

Apresentar de foria clara € concisa as mudangas que poder& ocorrer ne (mbalho desenvolvido pelo servidor em seu ambienie de traballio & partir da realizagao do

curso solicitado
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4. PLANILHA DE CUSTOS

Descri¢do Quantidade Valor Unitario (R$) Valor Total (R$)

Dias de atastamento {considerar a localidade de destino}
{para fins de cilculo de gastos com hospedagem,
alimentagao e transporte urbanoe)

Taxa de inscrigdo

Passagens (aérea ou tevresire)

TOTAL

5. COMPROMISSO DAS DECLARACOES

Declaro estar ciente e atender aos requisitos previstos no Art. 6° necessarios para solicitagio de bolsa de
auxilio do IFG para participaglic em cursos para capacitagfo/aperfeicoamento.

O presente formuidrio expressa a verdade ¢ assumo inteira responsabilidade pelas informagdes aqui
prestadas.
51 Local 52 Data 5,3 Assinatura

6. CONCORDANCIA DA CHEFIA IMEDIATA

Declaro estar ciente da presente solicitagiio de participagiio em cursos, e que esta solicitacdo atende ao
previsto nesta regulamentaciio, assim como esta diretamente relacionada as atividades desenvolvidas
no IFG pelo servidor.

Declaro, ainda, que todas as providéncias necessarias para que tal participagéo ndo afete as atividades do
servidor na Instituicdo ja foram tomadas.

6 1. Local 02, Data 6,3, Aszinatura

Reitoria do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Teenologia de Goids
Av. Assis Chateaubriand, n® 1.638, Setor Qeste. CEP: 74.130-012. Goidnia-GO
Fone: (62 3612-2200




MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA ]
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DE GOIAS

INSTITUTO FEDERAL REITORIA
GOIAS
ANEXO Il
FORMULARIO AUXILIAR DE ANALISE
Solicitante:
Curso:

Local do Curso:

Data de inicio do curso:

ANALISE SIM | NAO |

Abriu processo tempestivamente {(de acordo com o Art.9° do presente
requlamento)

O Formutério proprio para solicitagéo de auxilio financeiro, esta devidamente
preenchido e assinado pelo soliciianie

Foram apresentadas informagoes detalhadas sobre 0 curso, tais como:
objetivos, local de realizacio e programacgao

Foram apresentados 0s orcamentos dos itens (passagens taxa de
inscrigdo)

Solicitou auxilio financeiro de outra instituicio ou agéncia de fomento

Se positivo, anexou declaraggo com 0 detalhamento desta solicitagao

ANALISE DA DOCUMENTACAQ

Documentacgdo completa () Sim { ) Nao

Observacgdes:

Assinatura: Data:
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RELATORIO DE ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

Nome: Mat. SIAPE:

Cargo:

Cimpus: Lotagio:

IDENTIFICACAQ DO CURSO

Curso:

Inicio: Término: Evento na cidade de origem?
/ / / / ( ) Sim ( )Nio

DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDADES REALIZADAS DURANTE O CURSO E
APRESENTACAO DA AVALIACAO DO CUMPRIMENTO DOS OBJETIVOS DA CAPACITACAO
{Caso o n° de linhas seja insuficiente, utilize o verso)

Data Atividades

Avaliacio da capacitagiio realizada:

Relagiio dos documentos comprobatorios apensados ao processo

Data: __/ _ /

Assinatura do Servidor

Reiloria do Instituto Federal de Educagio, Ciéncla e Teenalogia de Goids
Av, Assis Chatcaubriand. n® 1.658, Setor Qeste. CEP: 74.130-012. Goiania-GO
Fone: (62) 3612-2200




