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CHAMADA PROGEPE N° 02/2024 - pONTRATA(;AO DE ACOES DE
DESENVOLVIMENTO PARA SERVIDORES TECNICO-ADMINISTRATIVOS

1. APRESENTACAO

A presente chamada tem como objetivo fomentar o desenvolvimento dos servidores da UFSB
através do financiamento de ac¢Oes de capacitagao.
Sé&o considerados para efeito desta chamada:

1.1. Acdo de desenvolvimento — eventos, cursos de curta duragdo ou visita técnica;

1.2. Agdes de Curta Duracdo — cursos com duragdo maxima de 40 horas, realizados por
empresas publicas ou privadas de ensino, pesquisa e extensao; cursos ministrados por
instrutores internos ou externos (servidores publicos federais) que facam jus ao
recebimento de Gratificagdo por Encargo de Cursos e/ou Concursos (GECC).

1.3. Visita Técnica — treinamento ou atividades de pesquisa a serem realizadas em instituicdes
publicas ou privadas de ensino, pesquisa e extensdo; institutos e centros de pesquisa e
desenvolvimento em ciéncia, tecnologia e inovacgéo no pais.

Poderao ser solicitadas:

e Ac0es de desenvolvimento individuais;
e AcOes para equipe — contratacdo de empresa ou instrutor para oferta de curso para
equipes.

Serd aceita, inicialmente, apenas uma proposta por Unidade Administrativa (Pré-Reitoria,
Coordenacgédo de Campus, Assessoria, Superintendéncia). Caso ndo seja atingido o limite do
orcamento disponibilizado para a a¢do, outras propostas poderao ser contempladas.
A demanda deverd ser encaminhada pelo gestor maximo da unidade e a necessidade de
desenvolvimento devera estar prevista no Plano de Desenvolvimento de Pessoas (PDP) 2024.
O prazo para recebimento de propostas sera até 15 de outubro de 2024.

2. ORCAMENTO

Seré destinado o orcamento de R70.000,00 (setenta mil reais), oriundo da agéo orcamentéria n°
4572, destinada as ac¢Ges de capacitacdo de servidores. Poderdo ser pagas inscricdes, diarias,
passagens e Gratificagcdo por Encargo de Curso e/ou Concurso — GECC (quando se tratar da
contratag&o de instrutor).

3. CRITERIOS DE SELECAO

3.1. Ordem cronologica de recebimento das propostas;
3.2. Previsdo da necessidade de desenvolvimento no Plano de Desenvolvimento de Pessoas
(PDP) 2024 da UFSB;

3.4. A acdo de desenvolvimento ndo prevé pagamento de taxa de inscri¢ao.
As demandas serdo atendidas, por ordem de recebimento das propostas, até que seja atingido o
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orcamento disponivel para a chamada. Caso haja disponibilidade or¢amentéria, todas as
propostas serdo atendidas.

4. FLUXO E ORIENTACOES PARA SOLICITACAO DE CAPACITACAO
O fluxo para solicitacdo de contratacdo de acdo de desenvolvimento divide-se em 05 etapas,
que sdo:

4.1. Primeira Etapa: Consiste na definicdo da demanda e envio da solicitacao.
Responsavel: Servidor/Unidade Demandante.

Passo a Passo:
I.  Identificar a necessidade de desenvolvimento individual e/ou da equipe;
Il.  Verificar se a necessidade esta prevista no Plano de Desenvolvimento de Pessoas
(PDP) 2024: https://ufsb.edu.br/progepe/images/PDP2024 ResumoDevolutiva.pdf
1. Definir forma de contratacéo:
e Contratacdo de Instrutor Interno ou Externo (servidor efetivo de 6rgdo federal) com
pagamento de GECC,;
e Contratacdo de Curso de Empresa Privada;
e Pagamento de Diarias e Passagens para participacdo em Visita Técnica ou evento
sem pagamento de inscric¢éo.
Preparar documentacdo listada no Anexo | e enviar, via memorando, & Coordenacéo de
Desenvolvimento/PROGEPE. Os documentos deverdo estar em um Unico arquivo em
formato PDF.

4.2. Segunda Etapa: Consiste na analise da solicitacéo.
Responsavel: Coordenacdo de Desenvolvimento — prazo para resposta — 10 dias

A Coordenacéo de Desenvolvimento analisa a documentacao apresentada; verifica a previsdo
da acdo no PDP; a disponibilidade orcamentaria; e informa ao gestor da unidade o status da
solicitacdo:

I. Solicitacdo Deferida — A Coordenacdo de Desenvolvimento ird comunicar ao gestor o
deferimento da acdo; informar os documentos complementares que deverdo ser enviados
ao Setor de Capacitagao para formalizacdo da contratacao.

Il. Solicitacdo Indeferida — A Coordenacdo de Desenvolvimento ird informar os motivos
pelos quais a agdo ndo podera ser executada; orientar sobre os proximos periodos para
solicitacdo e encerrar a demanda.

4.3. Terceira Etapa: Consiste na elaboracdo e envio dos documentos complementares pela
Unidade Demandante.
Responsavel: Servidor/ Unidade Demandante — prazo para envio — até 7 dias ap0s a aprovacao.

Compete as unidades demandantes preparar a documentacdo complementar listada no Anexo
Il e enviar, via e-mail, ao Setor de Capacitacdo: capacitacao@ufsb.edu.br

Reitoria
Pracga José Bastos, s/n, Centro, Iltabuna/BA, CEP 45.600-923
Fone: 73 2103-8401 / 8402
www.ufsb.edu.br



http://www.ufsb.edu.br/
https://ufsb.edu.br/progepe/images/PDP2024_ResumoDevolutiva.pdf
mailto:capacitacao@ufsb.edu.br

b GOVERNO FEDERAL
—.p( MINISTERIO DA EDUCACAO
ol UNIVERSIDADE FEDERAL DO SUL DA BAHIA
U FSB PRO-REITORIA DE GESTAO PARA PESSOAS
wessmoercosn.  COORDENACAO DE DESENVOLVIMENTO

4.4. Quarta Etapa: Analise e Encaminhamento da Demanda para Contratacdo - consiste na
analise e preparacdo dos documentos para formalizar a contratacao.
Responsavel: Setor de Capacitacdo — prazo: 10 dias

Compete ao Setor de Capacitacdo analisar a documentacdo enviada pelas Unidades, e seguir o
seguinte fluxo:

4.4.1. Curso de Empresa Privada - elaborar Estudo Técnico Preliminar; Despacho de
Aprovacao da Capacitacdo; Documento de Formalizacdo de Demanda e encaminhar, junto com
a documentacdo enviada pelas Unidades, para a Coordenacdo de Compras para a formalizacéo
da contratacdo.

4.4.2. Contratacdo de Instrutor com Pagamento de GECC — abrir processo de Pagamento de
GECC, inserir acao no Sistema GECC e proceder a organizacao do curso.

4.5. Quinta Etapa: Encaminhamento das solicitagdes, por meio de processos, para os setores
responsaveis pela contratacdo: Reitoria; Coordenacdo de Compras e Licitacdes; Setor de
Diarias e Passagens.

Itabuna/BA, 19 de setembro de 2024

CLAUDIA DENISE DA SILVEIRA TONDOLO
PRO-REITORA DE GESTAO PARA PESSOAS
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ANEXO |

DOCUMENTOS PARA ENVIO DE PROPOSTA

1. Contratacdo de Instrutor Interno ou Externo (servidor publico federal) para
realizacdo de capacitacéo para equipes

1.1. Memorando autenticado pelo gestor maximo da unidade demandante, contendo:
Necessidade da realizacdo do curso; retorno da atividade para a instituicdo; nome/SIAPE
dos servidores que irdo participar da acao;

1.2. Cépia do trecho do Plano de Desenvolvimento de Pessoas (PDP) 2024 da UFSB onde
esta prevista a necessidade de desenvolvimento que sera atendida pela agéo solicitada;

1.3. Projeto do Curso: Titulo do Acdo; Publico Alvo; Numero de Vagas; Periodo da
realizacdo; Conteudo; Carga Horéria.

2. Contratacéo de Curso ofertado por Empresa Privada

2.1. Memorando autenticado pelo gestor maximo da unidade demandante, contendo:
Necessidade da realizacdo do curso; retorno da atividade para a instituicdo; nome/SIAPE
dos servidores que irdo participar da acao;

2.2. Copia do trecho do Plano de Desenvolvimento de Pessoas (PDP) 2024 da UFSB onde esta
prevista a necessidade de desenvolvimento que sera atendida pela acéo solicitada;

2.3. Folder ou outro material informativo sobre o Curso/Evento, onde conste programacéo,
carga horéria, modalidade, local, data e prego.

2.4. Dados da Empresa: Razdo Social, CNPJ e Dados Bancérios (conferir se a empresa aceita
Nota de Empenho).

3. Realizagdo de Visita Técnica

3.1. Memorando autenticado pelo gestor maximo da unidade demandante, contendo:
Necessidade da realizacdo da Visita Técnica; retorno da atividade para a instituicéo;
nome/SIAPE dos servidores que irdo participar da acao;

3.2. Copia do trecho do Plano de Desenvolvimento de Pessoas (PDP) 2024 da UFSB onde
esta prevista a necessidade de desenvolvimento que sera atendida pela acéo solicitada;

3.3. Programacdo da Visita: local, data, atividades a serem desenvolvidas;

3.4. Confirmacéo de aceite da visita por parte da instituicao.
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DO SUL DA BAHIA

ANEXO 11

DOCUMENTOS PARA FORMALIZACAO DA CONTRATACAO

1. Contratacdo de Instrutor Interno ou Externo (servidor publico federal) para
realizacédo de capacitacdo para equipes

1.1. Documentos do Instrutor: Curriculo extraido do Banco de Talentos/SIGEPE; Copia do

RG, CPF, e dos Dados Bancérios;
1.2. Relatdrio de Qualificagdo Técnica do Instrutor, assinado pelo gestor méaximo da unidade

demandante;
1.3. Termo de Responsabilidade, assinado pelo(a) instrutor(a).

2. Contratacdo de Curso ofertado por Empresa Privada

2.1.Termo de referéncia;

2.1.Fichas/comprovantes de inscricdao dos servidores;

2.1.Documento de Formalizacédo de Pesquisa de Preco;

2.1.Documento para comprovacgéo de notdria especializacao do(a)
organizador(a)/professor(a)/palestrante;

2.1.Termo de responsabilidade dos servidores inscritos quanto a sua participacao na acao;

2.1.Formuléario de Solicitacdo de Afastamento para Capacitacao;

2.1.Formuléario de Solicitacao de Diérias e Passagens, quando for o caso. O cadastro no SCDP
devera ser realizado pelo cadastrador da unidade demandante).

Observacdo: para pagamento de inscricdo, a documentacdo devera ser encaminhada com o
prazo de 30 dias de antecedéncia do inicio da agao.

3. Realizagdo de Visita Técnica

3.1. Formulario de Solicitagdo de Afastamento para Capacitacao;
3.1. Formulario de Solicitacdo de Diarias e Passagens, quando for o caso. O cadastro no
SCDP devera ser realizado pelo cadastrador da unidade demandante.
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