QUE ATIVIDADE E?

BASE DE CONHECIMENTO

CAPACITAGCAO EXTERNA

Abertura de processo para contratacdo servico de capacitacdao externa na
modalidade Inexigibilidade de Licitacao.

QUEM FAZ?

Servidores interessados em participar de cursos de capacitacao externa.
COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADO?

Etapa

01

02

03

04

05

06

Responsavel

Unidade
Demandante

Divisdo de
Desenvolvimento
de Pessoal - DDP

Superintendéncia
de Gestao de
Pessoas - SGP

Coordenacgao de
Orgamento -
COOR

Unidade
Demandante

Assessoria
Administrativa

Procedimento

Abre do processo no SEl do Tipo “Pessoal: Curso de
Capacitacgdo Externa”;

Preenche documento do tipo "Capacitacao Externa -
Requerimento" com informacdes do curso, devidamente
assinado pelo servidor participante;

Inclui curriculo atualizado do requerente extraido do
SIGEPE - Banco de Talentos;

Inclui anexo com informagdes sobre a acao de
desenvolvimento (ver lista da documentagdo abaixo);
Inclui despacho da chefia imediata indicando se o
afastamento esta alinhado a drea de atribuicdo do
cargo efetivo, do cargo de direcdo ou da funcao
gratificada ou a area de competéncias da sua
unidade e quem assumira as atividades durante o
periodo de afastamento;

Encaminha a DDP.

Verifica documentacao;
Encaminha para aprecia¢dao da SGP.

Autoriza contratacdo e encaminha para a Coordenacdo de
Orcamento para dotacdo orcamentaria.

Prové dotacdo orcamentaria.

Inclui os demais documentos necessdrios a instrucdo
processual (ver lista da documentagdo abaixo);
Encaminha a Assessoria Administrativa de Contratagdes
Comuns para analise da instrucdo processual e demais
providéncias.

Procede a analise da instrucdo processual;
Preenche lista de verificagdo da analise;



07

08

09

10

11

12

13

14

de ContratagGes
Comuns - AACC

Unidade
Demandante

Secretaria da
Reitoria

Pré-Reitoria de
Administracado -
PROAD

Procuradoria
Juridica

Coordenacao de
Logistica -
COLOG
Pré-Reitoria de
Administracdo -
PROAD
Coordenacao

Financeira -
COFIN

Unidade
Demandante

Elabora despacho de conformidade.

Junta despacho de aprovacao do Projeto Basico através
do documento "Autorizagdo dos TRs e Projetos Basicos e
Estudos Preliminares".

Autoriza contratacdo por inexigibilidade.

Realiza comprovagao quanto a autorizagdo para
celebragdo de contrato (Atividades de custeio) e atestar a
obediéncia as regras internas.

Emite parecer juridico, se for o caso'

Verifica conformidade processual e encaminhar as

unidades competentes para realizar ajustes, se for o
1

caso'.

Reconhece a inexigibilidade;
Ratifica a inexigibilidade.

Emite Nota de Empenho e encaminha a Unidade
Demandante.

Inicia fase de fiscalizagdo da contratacao.

1 Para as contrata¢bes com valor total abaixo de R$ 17.600,00 (dezessete mil e seiscentos reais), sé sera necessario o
Parecer Juridico se houver duvida juridica especifica (Orientagdo Normativa AGU n2 46/2014).

QUE INFORMAGOES/CONDICOES SAO NECESSARIAS?

Documentos caracterizando situacdao de inexigibilidade, por exemplo:
ementa do curso (singularidade do objeto) e curriculo do palestrante
(notdrio saber). Comprovacao que os precos estimados sdo os usualmente
praticados pela Contratada (pesquisa de prec¢o). Relatério da pesquisa de
preco (notas de empenho), informacdes e condicdes de contratacdo no
Projeto Basico (PB). Demais documentos porventura necessdrios para o

sucesso da contratagdo.

QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?

a) o local em que sera realizada;

Documentos necessdrios a instrugao processual
Tipo do Documento no SEI!
(Documentos a serem providenciados pela Unidade Demandante)

Documentos — Etapa 1:

Formulario SEIl: Capacitagdo Externa — Requerimento
Curriculo atualizado do requerente extraido do SIGEPE - Banco de Talentos

Sobre a acdo de desenvolvimento, devera constar:



b) a carga hordria prevista;

c) o periodo do afastamento previsto, incluido o periodo de transito, se houver,
sendo dispensada a apresentacdo prévia de documentos comprobatdrios;

d) a instituicdo promotora, quando houver;

e) as despesas para custeio previstas com inscricdo e mensalidade relacionadas com
a acdo de desenvolvimento, se houver; e

f) as despesas para custeio previstas com didrias e passagens, se houver;
g) Curriculo do palestrante (caso n3o seja possivel, juntar curriculo lattes);

Documentos - Etapa 5:

e Comprovacao da Pesquisa de Pre¢o - minimo de 3 (trés Notas de Empenho em
nome da empresa a ministrar o curso para o mesmo curso, com mesmo valor e
carga horaria

e Projeto Basico (Documento SEIl: Capacitacdo Externa - Projeto Basico)

e CertidGes (SICAF e CADIN; Declaragdo sobre ndo emprego de menor (solicita da
empresa) Consulta Consolidada (TCU, CGU, CNJ, etc.))

e Despacho para a Assessoria Administrativa de Contratagcdes Comuns - AACC

e Autorizagdo dos TRs e Projetos Basicos e Estudos Preliminares
QUAL E A BASE LEGAL?
Orienta¢do Normativa AGU n? 02/2009
Orienta¢do Normativa AGU n2 17/2009
Orientacdo Normativa AGU n? 18/2009
Lei n2 8.666/93
Decreto n29991/19
Instrucdo Normativa SGP-ENAP/SEDGG/ME N2 21/2021



https://certidoes-apf.apps.tcu.gov.br/
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2019/Decreto/D9991.htm
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-sgp-enap/sedgg/me-n-21-de-1-de-fevereiro-de-2021-302021570

