Ministério da Educagao
Secretaria de Educagao Profissional e Tecnologica
Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul
Campus Restinga

INSTRUCAO NORMATIVA N° 04, de 01 de julho de 2016.

Regulamenta a Solicitagdo de Recursos para
Participagdo dos Servidores em Eventos e Cursos de
Capacitacdo de curta e média duragdo, de acordo
com o Plano de Capacitagdo dos Servidores Campus
Restinga do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e
Tecnologia do Rio Grande do Sul.

O Diretor Geral do IFRS - Campus Restinga, em consonancia com a Comissdo de
Organizagao ¢ Acompanhamento do Programa de Capacitacao dos Servidores, € no uso
das suas atribui¢des legais, resolve: regulamentar a solicitagdo de recursos para
participacdo dos servidores em eventos e cursos de capacitagdo de curta e média
duracdo, de acordo com o Plano Anual de Capacitacdo dos Servidores do IFRS -
Campus Restinga.

CAPITULO I
DOS CONCEITOS

Art. 1° - Para essa Instrucao Normativa sdo utilizados os seguintes conceitos e siglas de
comissdes/setores do Campus:

L Aperfeicoamento (acdes de capacitacdo): processo baseado em agdes de
ensino e aprendizagem de curta e média duragdo, que atualiza, aprofunda e
complementa a formacgao profissional do servidor, com o objetivo de torna-lo
apto a desenvolver suas atividades, tendo em vista as inovagdes conceituais,
metodologicas, tecnologicas e legais (por exemplo, cursos, semindrios,
congressos, foruns, e outros eventos de curta duragdo);

II. CGP: Coordenadoria de Gestao de Pessoas (Campus).

III. COA: Comissdo de Organizacdo e Acompanhamento do Programa de
Capacitagao dos Servidores do Campus Restinga.

IV. DAP: Diretoria de Administracgao.
V. DGP: Diretoria de Gestao de Pessoas (Reitoria).
VI. Equipe de Trabalho: Grupo de servidores por campo de conhecimento ou

fazeres profissionais comuns em determinada unidade organizacional.

Art. 2° - O Plano Anual de Capacitagdo dos Servidores do Campus Restinga estd
previsto no Programa de Capacitagao dos Servidores do IFRS, aprovado pelo Conselho
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Superior, conforme Resolugdo n® 083, de 28 de setembro de 2012, especificando agdes
ou programas de capacitacdo ou aperfeicoamento de curta e média duragao.

Paragrafo Unico - No Plano Anual de Capacitacio, disponivel no sitio oficial do
Campus, consta o levantamento das necessidades de capacitagdo realizado, na dimensao
individual, pela DGP, e na dimensao coletiva, pelas Equipes de Trabalho do Campus,
com coordenacao da COA.

Art. 3° - O Plano de A¢do apresenta as agdes previstas para o ano corrente, com a
respectiva reserva de orgcamento destinado para sua execugao.

Paragrafo Unico - O Plano de Acéo ¢é aprovado por Resolu¢des do Conselho Superior
e Conselho do Campus Restinga.

CAPITULO II
DOS ITENS FINANCIAVEIS

Art. 4° - Os itens financiaveis sdo:
L. Despesas de Hospedagem e Alimentagao;

II.  Despesas com locomogao, tais como passagens aéreas, terrestres e servigos de
transporte individual de passageiros;

III. Taxas de inscrigao.

Art. 5° - Despesas de hospedagem e alimentagdo serdo pagas em acgdes de capacitagao
realizadas fora da Regido Metropolitana de Porto Alegre, através do pagamento de
diarias, conforme normas estabelecidas na Instrucdo Normativa do IFRS n°® 13/2012,
Decreto n°® 5.992/2006, Portaria do MEC 403/2009 e demais legislacdes em vigor.

Art. 6° - Despesas com passagens aéreas ou terrestres serdo pagas em acodes de
capacitagdo realizadas fora da Regido Metropolitana de Porto Alegre, conforme normas
estabelecidas na Instrugdo Normativa do IFRS n® 13/2012, Decreto n°® 5.992/2006,
Portaria do MEC 403/2009 e demais legislagdes em vigor.

Art. 7° - Para as despesas de transporte individual de passageiros deve ser reservado um
veiculo oficial do Campus Restinga, de acordo com os Procedimentos de Solicitagdo de
Veiculos Oficiais, definidos pelo Setor de Infraestrutura do Campus Restinga.

Art. 8° - Taxas de inscricdo com valor at¢é R$ 800,00 (Oitocentos Reais) serdo
realizadas sob a forma de restitui¢des (rubrica 33.90.93.02), mediante comprovacgado da
despesa efetuada.
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Paragrafo Unico - Taxas de inscri¢io com valor superior a R$ 800,00 (Oitocentos
Reais) devem ser encaminhadas através de Procedimento Licitatério, conforme Lei n°
8.666/1990.

CAPITULO III
DOS RECURSOS

Art. 9° - Os recursos orgamentarios destinados para agdes de capacitagdo serdo
definidos no Plano de A¢do do Campus, em ag¢des especificas e gerenciadas pela COA.

Art. 10° - Serdo priorizadas as solicitacdes de capacitagdo que constem no Plano Anual
de Capacitagio do Campus Restinga e que estejam dentro da disponibilidade
orgamentaria definida no Plano de A¢ao e no proprio Plano Anual de Capacitagao.

§1° - O Plano Anual de Capacitacdo deve apresentar as agdes para as Equipes de
Trabalho do Campus e os recursos or¢gamentarios previstos para as respectivas Equipes
de Trabalho.

§2° - O Somatdrio dos recursos or¢amentarios destinados as Equipes de Trabalho nao
pode ultrapassar o valor orgamentario destinado para capacitagdo no Plano de Acdo do
Campus.

§3° - Para conferéncia dos planos citados no caput deste artigo, deve ser considerado o
ano de realizacdo da a¢do de capacitacdo. Por exemplo, a participagdo em um curso de
2016, deve ser avaliada no Plano Anual de Capacitacdo 2016 e no Plano de A¢ao 2016.

Art. 11° - Cabe a COA, a aprovagdo e liberagdo para pagamento das Solicitagdes de
Capacitacao protocoladas pelos servidores.

§1° - A aprovagdo consiste na consulta do Plano Anual de Capacitacao, para verificar o
planejamento da acdo e a disponibilidade de recursos or¢amentarios reservados para o
servidor solicitante.

§2° - As solicitagdes de capacitagdo que ndo constam no Plano Anual de Capacitacio ou
que ultrapassam o limite orcamentario destinado ao servidor solicitante, devem passar
pela aprovacao da Equipe de Trabalho do servidor solicitante, além dos trAmites comuns
as solicitacdes constantes no referido plano.

Art. 12° - A liberacao dos recursos orcamentarios sera realizada em fluxo continuo, de
acordo com a ordem cronoldgica de protocolo das solicitagdes e respectivas as
aprovagoes do Artigo 11°.

Art. 13° - O Plano Anual de Capacitacdo ¢ o Plano de Ac¢do do Campus, com os
respectivos recursos or¢amentarios reservados para capacitacdo, devem ser publicados
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anualmente no sitio oficial do Campus Restinga, em area especifica da Gestao de

Pessoas.

CAPITULO IV
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 14° - O servidor deve realizar a solicitagdo com no minimo 40 dias de antecedéncia
a data de inicio da agdo de capacitagao.

§1° - Ac¢des de capacitacdo que necessitam de passagens aéreas devem ser solicitadas
com no minimo 60 dias de antecedéncia.

§2° - Apenas servidores do quadro efetivo do Campus Restinga podem solicitar recursos
para participagdo em agdes de capacitagao.

Art. 15° - Ficam estabelecidas as seguintes etapas para o fluxo de solicitacdo de
recursos para participacdo em agdes de capacitacao:

L

II.

I1I.

IV.

Preencher Solicitacdo de Capacitacio: o servidor solicitante deve iniciar o
processo preenchendo o formulario de solicitagdo de capacitacdo, conforme
Anexo I, entregando-o na CGP.

Verificar Plano Anual de Capacita¢do: os membros da COA devem
verificar se a a¢do foi prevista no Plano Anual de Capacitagdo, assim como
a disponibilidade de recursos para sua solicitagdo. Caso a capacitagao esteja
planejada e com reserva suficiente de recursos orcamentdrios, o fluxo
avanga para a Etapa IV. Caso contrario, o fluxo avanga para a Etapa III.

Reunir Equipe de Trabalho: quando a capacitacdo ndo consta no Plano
Anual de Capacitacao, o servidor deve realizar uma reunido com a equipe de
trabalho para obter aprovacgao da solicitagdo. Deve ser gerada uma ata desta
reunido, apontando a aprovagdo ou ndo da solicitagdo, as condigdes de
aprovacao e assinatura dos membros da sua equipe de trabalho.

Autorizar Afastamento do Servidor: apdés aprovagao da equipe de
trabalho (Etapa III) ou da COA (Etapa II), a chefia imediata deve verificar o
periodo de afastamento do servidor e aprovar sua liberagdo (apenas o
periodo de afastamento). A chefia imediata também deve observar os
procedimentos que condicionam o afastamento, como por exemplo, a
reposicdo das atividades e carga horéria.

Aprovar Recurso Or¢amentario: apds aprovagao da chefia imediata
(Etapa IV), o ordenador de despesas deve verificar a disponibilidade de
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recursos orcamentarios, conforme definido no Plano de Ag¢do do Campus,
aprovando ou ndo sua solicitagao.

Entregar Documentacio Obrigatoria: apds todas as aprovacdes, o
servidor solicitante deve providenciar a entrega dos documentos
obrigatorios, conforme Paragrafo 1°. A relagdo de documentos deve ser
impressa e entregue na CGP.

Montar ou Atualizar o Processo Fisico: a CGP abrird um processo fisico,
via SUAP, anexando os documentos entregues pelo servidor. Nessa etapa, a
CGP podera solicitar ao servidor que anexe outros documentos e/ou execute
outros procedimentos necessarios para realizagdo da acdo de capacitagao.

Analisar Pagamentos da Solicitacdo de Capacitaciao: o processo fisico ¢
encaminhado ao DAP, para analisar as formas de pagamento para os itens
da solicitacdo. Apds analise, o DAP pode sinalizar a necessidade de novos
documentos (por exemplo, apresenta¢do de trés or¢camentos). Nesse caso, 0
DAP aponta os documentos e retorna o processo ao servidor para que seja
providenciada a nova documentag¢do. Dessa forma, as Etapas V, VI e VII, se
repetem até que a documentagao esteja completa.

Lancgar Despesas: ap6s a conclusdo da coleta de documentos, o DAP langa
as despesas de acordo com a natureza dos itens financidveis, conforme
Artigo 3°. Ao final, o DAP atualiza o processo, informando observagdes
sobre o langamento das despesas e/ou pagamentos.

Notificar Resultado da Solicitacdo: apos os lancamentos/pagamentos, o
DAP informa a COA e o servidor solicitante os resultados e as ultimas
instrugdes para realizacdo da acao.

Aguardar Prestacio de Contas: apoés os langcamentos/pagamentos, o
processo ¢ encaminhado a CGP para aguardar o recebimento da prestacao
de contas do servidor solicitante.

Prestar Contas: ap6s o término da acdo de capacitagdo, o solicitante deve
prestar contas de sua participacdo na acdo, conforme procedimentos
descritos no Capitulo V, desta Instru¢do Normativa. Os documentos da
prestagdo de contas devem ser entregues a CGP.

Avaliar Prestacdo de Contas: a CGP deve anexar os documentos da
prestagdo de contas ao processo fisico e avalid-los, emitindo parecer
conforme Capitulo V, desta Instrugdo Normativa.

Executar Prestacoes de Contas e/ou Restituicoes nos Sistemas
Governamentais: ap6s a aprovacdo da prestacdo de contas, a CGP
encaminha o processo ao DAP, para efetuar os lancamentos de prestacdes de
contas nos sistemas governamentais e realizar os procedimentos de
restitui¢ao que se enquadram no Artigo 7°.
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XV. Registrar Realizacio da Capacitacdo: por fim, o processo fisico ¢
arquivado na CGP, que também deve informar a execu¢do da capacitagdo a
DGP do IFRS, para fins de elaboragdo do Relatério Anual de Gestao.

§1° - Os documentos obrigatdrios para solicitagcdo de capacita¢do sao:

a. Folder ou pagina de internet com a descri¢do e objetivos da agdo de capacitagdo.

b. Folder ou pagina de internet com a programacdo da a¢do de capacitacao.

c. Comprovante de inscri¢ao. Caso exista pagamento da taxa de inscrigdo e esta se
enquadra no Artigo 8°, o comprovante de pagamento deve ser entregue na
Prestacao de Contas.

d. Formulério de solicitagdo de diarias, se requisitado o Inciso I ou I, do Artigo 4°.

e. Formulario de solicitacdo de veiculo oficial, se requisitado o Inciso II, do Artigo
4° e servigo de transporte individual.

§2° - Solicitagdes reprovadas nas Etapas III, IV ou V serdo arquivadas na CGP e o
servidor solicitante serd notificado com a justificativa da reprovacgao.

§3° - O prazo para execucdo das Etapas Il a X ¢ de 10 dias tteis a partir da data de
entrega do formulario na CGP.

Art. 16° - Para os casos de eventos no exterior, o servidor devera seguir também os
tramites da Diretoria de Gestao de Pessoas do IFRS.

CAPITULO V
DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 17° - A prestagdo de contas devera ser apresentada a COA, até 10 (dez) dias apds o
ultimo dia da agdo de capacitagdo, por meio de entrega de copia impressa do relatdrio
do Anexo II, juntamente com os seguintes documentos:

L. Comprovante de pagamento das taxas de inscri¢do, para solicitacdes que se
enquadram no Artigo 8°.

II. Comprovante de aquisi¢do de passagens de terrestres, para solicitacdes que se
enquadram no Artigo 6° e com deslocamento por meio terrestre.

III. Comprovante de embarque, para solicitagdes que se enquadram no Artigo 6° e
com deslocamento por meio aéreo.

IV. Relatério de Prestagdo de Contas das Didrias, para solicitagdes que se
enquadram no Artigo 5°, conforme normas estabelecidas na Instrugao
Normativa do IFRS n°® 13/2012.

V. Relatério de utilizacdo de veiculos oficiais, para solicitagdes que se enquadram

no Artigo 7°, conforme normas estabelecidas pelo Setor de Infraestrutura.
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VI. Copia do comprovante de participacao na acao de capacitagdo (certificado).

§1° - Os documentos ndo podem apresentar alteragdes em relagdo aos dados informados
na Solicitagdao de Capacitagao.

§2° - Os comprovantes de passagem deverdo ser emitidos com as datas correspondentes
ao periodo de participagdo na ac¢dao de capacitacdo, considerando o periodo de
deslocamento.

§3° - Cada documento fiscal apresentado devera ter as despesas discriminadas.

§4° - Devera ser apresentada copia fisica da publicagdo no Diario Oficial da Unido
referente a portaria de autorizagdo de afastamento do pais para participacao no evento,
quando necessario.

§5° - Todas as despesas cujos valores estiverem em moeda estrangeira devem vir
acompanhadas da cotacdo da moeda no dia da compra, considerando a cotagdo do
Banco Central do Brasil, com a conversao ja realizada para reais.

Art. 18° - Quando as Taxas de Inscricdo forem inferiores aos valores descritos na
Solicitagdo de Capacitagdo, a restituicdo, conforme consta no Artigo 7°, limitar-se-a ao
valor efetivamente gasto e apresentado no comprovante de pagamento.

Art. 19° - Cabe a COA deliberar sobre a prestacdo de contas em até 45 (quarenta e
cinco) dias.

§1° - Em caso de necessidade de adequagdes apontadas pela COA, através do
preenchimento do formuldrio de avaliacdo de prestagdo de contas, Anexo III, o
solicitante terd um prazo de 10 (dez) dias para resolver as pendéncias apontadas.

§2° - O processo sera reavaliado pela COA podendo ser encaminhado para novas
adequacdes por mais uma unica vez.

§3° - Em caso de aprovagdo da prestagdo de contas, o formuldrio de avaliagdo da
prestagdo de contas (Anexo III), no qual deverd estar discriminado o montante gasto,
sera encaminhado pela COA a Diretoria de Administracdo juntamente com os
comprovantes de participacdo e prestacdo de contas, solicitando os procedimentos
necessarios para restituicdo de valores e prestacdes de contas com didrias e passagens.

§4° - Os valores provenientes de restituicdes das taxas de inscri¢cao serdo depositados na
conta corrente do solicitante, de acordo com a disponibilidade financeira do Campus
Restinga.

Art. 20° - O ndo atendimento ao previsto nos Artigos 17°, 18° e 19° dessa Instrucao
Normativa, impossibilitara o solicitante de receber o ressarcimento do valor solicitado

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS
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Art. 21° - O Anexo IV desta Instrugdo Normativa apresenta a representagdo grafica do
fluxo de trabalho descrito Artigo 15°.

Art. 21° - Os casos omissos serdao deliberados pela COA do Campus Restinga.

Art. 22° - Esta Instru¢do Normativa entra em vigor nesta data.

Prof. Gleison Samuel do Nascimento
Diretor Geral
IFRS - Campus Restinga
Portaria n® 317/2016-1FRS

Rua Alberto Hoffmann, n® 285 - Bairro Restinga - Porto Alegre/RS - 91791-508
Sitio: http://www.restinga.ifrs.edu.br - Telefone: (51) 3247 8400 - E-mail: gabinete@restinga.ifrs.edu.br


mailto:gabinete@restinga.ifrs.edu.br
http://www.restinga.ifrs.edu.br/

Ministério da Educagao
Secretaria de Educagao Profissional e Tecnologica
Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul
Campus Restinga

ANEXO 1
Formulario de Solicitacao para Participacio em Ac¢ao de Capacitacao

Data da Solicitacio: Unidade:

Nome: Area de Atuacao:
Cargo: Funcio

Carga Horaria da Capacitacgao: Periodo do Evento:

Nome do Evento:

Local do Evento:

Forma de Transporte:

Justificativa para Participacao:

Investimento

Inscri¢ao (considerar valor final sem desconto) | R$

Valor de Transporte RS
Valor das diarias RS
TOTAL RS

Termo de Compromisso

Através do presente, comprometo-me, em até 10 (dez) dias a contar do final da capacitagdo
identificada acima, apresentar a Gestdo de Pessoas o Certificado de Conclusdo ou outro
documento que comprove minha participagdo no evento, além do formulario de avaliacdo
devidamente preenchido disponivel na pagina da DGP, no menu Capacitacdo:

http://dgp.ifrs.edu.br/site/conteudo/index/id/17.
, de de

Assinatura do Servidor
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Para preenchimento da COA

Capacitacio prevista no Levantamento das Necessidades de Capacita¢cao do ano
corrente? ( )Sim ( ) Nao

Ha recursos disponiveis para realizaciao da capacitacio? ( )Sim ( ) Niao

Informe o encaminhamento:

Assinatura de Membro da COA

Nome:

Portaria n°

Para preenchimento da Equipe de Trabalho
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Solicitacio deferida? ( )Sim ( ) Nao ( ) Parcialmente

Informe os motivos:

, de de

Assinaturas da Equipe de Trabalho (ou anexar os e-mails):

Para preenchimento da Chefia Imediata
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Capacitacao deferida? ( ) Sim ( ) Nao

Parecer, com descricao do interesse institucional na realizacao da capacitacio:

, de de

Assinatura do Chefe Imediato

Nome:
Portaria n°

Para preenchimento do Responsavel pela Aprovaciao Orcamentaria
(somente se houver necessidade de investimento financeiro)

Ha recursos orcamentarios disponiveis para executar esta agdo? ( )Sim () Nao

Item: ( ) Inscricdo ( ) Diédrias ( ) Passagens ( ) ressarcimento de passagens
PTRES:

Natureza de despesa:

Fonte:

PI:

UGR:

Item: ( ) Inscricdo ( ) Diarias ( ) Passagens ( ) ressarcimento de passagens
PTRES:

Natureza de despesa:

Fonte:

PI:

UGR:

Item: ( ) Inscricdo ( ) Diarias ( ) Passagens ( ) ressarcimento de passagens
PTRES:

Natureza de despesa:

Fonte:

PL:

UGR:
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Campus Restinga

, de de

Assinatura do Responsével pela Aprovac¢do Orgamentaria
Nome:
Portaria n°

Assinatura do Contador do Campus
Nome:
Siape n’:

De Acordo, ao financeiro para que proceda aos tramites de pré-empenho necessarios.
Informo que, considerando a Lei complementar 101 (Lei de Responsabilidade Fiscal), a
presente despesa tem adequagdo or¢amentaria e financeira com a Lei Orgamentaria Anual,
compatibilidade com o Plano Plurianual e com a Lei de Diretrizes Orgamentarias, nao
ultrapassando os limites estabelecidos para o exercicio, cumprindo fielmente aos artigos 15 ¢
16 da referida lei.

, de de

Assinatura do Ordenador de Despesas
Nome:
Portaria n°

Para preenchimento da Gestao de Pessoas

Data de Recebimento do Pedido:

Parecer da Gestao de Pessoas:
Favoravel ( )Sim ( ) Nao

Se nio, justifique

Assinatura do Responsavel pela Area de Gestdo de Pessoas

Nome:

Portaria n°

ANEXO II
Relatorio de Prestacio de Contas
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Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul
Campus Restinga

1. IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

Nome:

SIAPE:

Enderego completo:

Telefones: Convencional () Celular ()

E-mail:

2. DADOS DA ACAO DE CAPACITACAO

Nome da Acao:

Local da Agao:

Periodo da Acao:

Periodo da Acao incluindo o deslocamento:

3. RESULTADOS OBTIDOS COM A PARTICIPACAO

4. DESCRICAO RESUMIDA DOS GASTOS (ANEXAR OS COMPROVANTES)

DOCUMENTO FINALIDADE DO GASTO VALOR EM
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FISCAL REAIS

, / /
(Local) (Data)

Assinatura do servidor
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Secretaria de Educagao Profissional e Tecnologica
Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul

Campus Restinga

ANEXO III

Formulario de Avaliacdo da Prestacio de Contas

Titulo da Acdo de Capacitagao:

Local do evento:

Valor concedido:

Prestagdo de contas entregue no prazo? ( ) Sim () Nao
Valor utilizado:

Valor aprovado:

CONDICOES PARA APROVACAO DA PRESTACAO DE
CONTAS

Sim Nao Nio se
aplica

Anexo II esta preenchido corretamente?

Apresentou comprovacdo de despesas com passagens aéreas?

Apresentou comprovagado de despesas com passagens terrestres?

Apresentou comprovacao de despesas com taxas de inscrigdo?

Entregou certificado de participacdo na agdo de capacitacido?

Prestaciio de contas: Aprovada?

( ) Aprovada ( ) Reprovada

( ) Aguardando
adequacdes

Observacoes da Comissdo de Organizacio e Acompanhamento do Programa de

Capacitacao (COA)

__de de 201 .

Presidente da COA do Campus
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ANEXO IV

tacio de Capaditagio

Decisio Favoravel
2 Mudana?

3 , 1o
5 Preencher Solicitacio Reunir Equipe de Gerar a da /N Entregar Documentacio e
H de Capacitacio Descisio 5 Obrigatéria
Tnicia
- Sim
Nao
verificar Plano Anual N sim
S de Capaditaio N (o
g Y 3
Capacitacio
esté no Plano?
5 Arquivar Solicitacio Montar ouAtualizaro Avaliar Prestagéo Registrar Realizmgio
& de Capacitagdo Processo Fisico Contas da Capaitacio
Fim Aguardar o
Prestacio de
Nio
‘é Autorizar Afastamento AN Badirtindiio N
£ ridor / Aastamento? <&
3 'S
sim
sim
Prestar Contas nos Sisiemas
AnalisarPagamentas. N NEo T
5 il \ e B NotificarResuitado da Governamentai eiou
E 2 so Restituir Valores

Capaitagio

SHo necessdrios
maiz documertos?

Ordenador de Despesas

Sim
Aprovar Recursa
Orcamentario S
\/
Existe.
Orcamento?




