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EDITAL N° 001/2026 PROCAPT ESAG

A Direcdo Geral do Centro de Ciéncias da Administracdo e Socioeconémicas - ESAG - da
Universidade do Estado de Santa Catarina - UDESC -, com base na Resolugdo n©°
002/2022/CONSUNI e no uso de suas atribuicdes estatutarias e regimentais, torna publico o
presente Edital sob supervisdo da Coordenadoria de Recursos Humanos - CRH - e Direcdo de
Administracdo da ESAG.

1. DA FINALIDADE

1.1 O Programa de Apoio a Capacitacdo de Técnicos Universitarios - PROCAPT - da ESAG,
objetiva normatizar o apoio a atualizacdo e capacitacdo dos Técnicos Universitarios lotados na
ESAG e propiciar a aquisicdo de conhecimentos especificos capazes de agregar qualidade ao
desempenho das fungdes técnicas relacionadas a area de atuacdo do técnico e/ou atender melhor
as especificidades e demandas do setor em que o servidor trabalha.

1.2 O PROCAPT tem por finalidade apoiar os pedidos de auxilio para participacao de técnicos
universitarios da ESAG em eventos cientificos, tecnoldgicos, de atualizacao técnica, administrativa
e gestdo, como cursos de curta duragao, congressos e similares.

1.3 O Edital PROCAPT/ESAG 2026 contemplara Técnicos Universitarios ou servidores cedidos,
devendo os interessados atenderem aos seguintes requisitos:

a) Ser técnico universitario efetivo na UDESC, lotado e em exercicio na ESAG;
b) Ser servidor cedido ha mais de um ano a disposicao da ESAG/UDESC;
c) Nao estar licenciado ou afastado por qualquer razao quando da solicitagdo, exceto se
estiver em gozo de férias.
2. DO PUBLICO-ALVO
2.1 O PROCAPT da ESAG contempla técnicos universitarios efetivos, ou servidores cedidos e
a disposicdo, com atuacdo na area técnica da ESAG.
3. DOS RECURSOS
3.1 Os valores dos recursos financeiros alocados para o PROCAPT para custear passagens,
didrias e taxas de inscricdo para o ano de 2026 serao de R$ 50.000,00 (cinquenta mil Reais),
observando o limite de R$ 10.000,00 (dez mil Reais) e o pagamento de até 4 diarias, por servidor.
3.1.1 Excepcionalmente, em caso de necessidade de um nlimero maior de diarias, devera
ser apresentada justificativa para aprovacao da Direcao Geral, que sera analisada,

desde que esteja dentro do limite legal e da disponibiliade de recursos.

3.2 Cabe a Direcdao de Administracao da ESAG monitorar o saldo dos recursos do item 3.1.

4. DOS PRAZOS

=

O P4ag. 01 de 10 - Documento assinado digitalmente. Para conferéncia, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo UDESC 00000259/2026 e o cédigo 0YGOS1M9.



Lo UDESC | Ga -
UNIVERSIDADE
'.1 DO ESTADO DE

CENTRO DE CIENCIAS DA

SANTA CATARINA ADMINISTRAGAD E SOCICECONOMICAS

4.1 Os processos com as solicitagdes de apoio ao PROCAPT para o ano de 2026, com ciéncia
e concordancia da chefia imediata, deverdao ser encaminhados para o CRH da ESAG com
antecedéncia minima de 45 (quarenta e cinco) dias do curso.

4.2 A CRH da ESAG deve emitir declaragdao (assinada em conjunto com a Direcdo de
Administracdo) sobre a inexisténcia/existéncia de capacitacdo/treinamento equivalente ofertada
pela propria UDESC no prazo maximo de 5 (cinco) dias.

4.3 A Comissdo Permanente de Pessoal Técnico Universitario - COPPTA - Setorial da ESAG
deverd analisar a documentacgao, conferir e assinar o check-list, e emitir parecer no prazo maximo
de 5 (cinco) dias.

5. DA INSCRICAO

5.1 Para solicitar recursos do PROCAPT, os interessados deverao autuar o(s) processo(s)
no SGPe de acordo com as instrugoes constantes nos respectivos ANEXOS (total de dois
processos a serem autuados simultaneamente):

I. Processo 1: Solicitagdo de pagamento de inscricdo em curso de capacitagao -
Orientagdes no ANEXO I;
II1. Processo 2: Solicitagdo de compra de passagens nacionais e pagamento de diarias

- Orientacdes no ANEXO II.

6. DOS REQUISITOS PARA CONCESSAO

6.1 O servidor candidato ao PROCAPT deve atender aos seguintes requisitos:
a) Ser técnico universitario efetivo da UDESC lotado e em exercicio na ESAG, ou
servidor cedido a na ESAG ha mais de 1 (um) ano, ou a disposicdo da ESAG nos
termos do Decreto Estadual 336/2019;

b) Ndo estar licenciado ou afastado por qualquer razdo quando do periodo do curso;
C) Nao estar sob investigagdo em processo de sindicancia;
d) N3o ter ultrapassado o valor maximo de auxilio definidos no item 3.1 deste Edital

6.1.1 Em caso de convocacdo pela UDESC para participacdao em capacitagao ou evento,
o servidor podera ser contemplado com um valor de auxilio superior ao limite
maximo estabelecido no respectivo Edital, sem prejuizo do direito ao apoio
financeiro.

6.2 O curso para a participagao do qual o servidor solicita auxilio devera atender aos seguintes
requisitos:

a) Ser realizado no pais;

b) For organizado por associacdo ou organizacdo cientifica ou de capacitagao
técnica/administrativa com reconhecida qualidade;

C) Estar vinculado a area de atuacdo do servidor e no cumprimento dos objetivos
institucionais;

d) Inexistir capacitagao/treinamento oferecido pela UDESC equivalente com a

capacitacdo solicitada.

6.2.1 Para cursos EAD (Educacdo a Distancia) o servidor podera se ausentar do trabalho
para cumprir a carga horaria prevista e as atividades do curso, desde que
previamente acordado com a chefia imediata. O abono das auséncias ao trabalho,
para este fim, fica condicionado a apresentacdo do certificado de conclusdo do
Curso.
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6.2.2 Nos casos em que dois ou mais servidores solicitarem a concessdo do auxilio para

a participacdo na mesma edicdo do curso, cabe a chefia imediata, com base no
interesse publico, analisar e deliberar sobre a aprovacgao das referidas solicitagoes.

DA TRAMITAGAO

A ordem de tramitagdo do processo se dara da seguinte forma:

a)
b)

)
d)

Técnico encaminha o processo para aprovacdo da chefia imediata;

O processo € encaminhado para manifestacdo do CRH da ESAG sobre a inexisténcia
ou existéncia de capacitagcdo ou treinamento equivalente ofertada pela UDESC;

O processo é encaminhado para analise, conferéncia e parecer da COPPTA Setorial
da ESAG;

Por fim, o processo é encaminhado para aprovacdo e demais providéncias
necessarias da Diregdo de Administragao.

DAS OBRIGAGOES DO CONTEMPLADO

O servidor contemplado com auxilio do PROCAPT devera:

L.

II.

III.

8.1.1

ApOs o curso, inserir no mesmo processo de solicitacdo de pagamento de
inscricao (item 5.1, Inciso I), a nota fiscal/recibo (assinada digitalmente pelo
contemplado), acompanhada de copia do certificado de participacao e das CNDs
atualizadas para pagamento do valor da inscricdo junto a organizacao do curso,
encaminhando ao setor de Finangas da ESAG (ESAG/CFIC), no prazo estipulado por
este setor por meio do Cronograma de Pagamentos, quando for o caso;
Encaminhar relatdrio técnico de capacitagdo (ANEXO V) com o de acordo da
chefia imediata para a Direcao de Administracao da ESAG, prazo de 30 (trinta) dias
apos o retorno;

Se o auxilio incluir a compra de passagens e/ou pagamento de diarias, prestar
contas da viagem, de acordo com as instrugdes do ANEXO VI, no prazo maximo
de 5 (cinco) dias Uteis apds o retorno.

A ndo apresentacao dos documentos exigidos no item 8.1, Incisos I a III,
inviabilizard nova solicitacdo de auxilio financeiro pelo Edital PROCAPT.

DISPOSICOES FINAIS

O técnico tem direito a recurso de decisdo negativa, protocolado e enderecado a instancia
imediatamente superior, apenas uma vez para cada instancia, respeitando as determinagdes do
Estatuto e Regimento da UDESC.

Os casos omissos serao deliberados pela Direcao Geral da ESAG.

Florianopolis, 09 de janeiro de 2026.

Julibio David Ardigo
Diretor Geral da ESAG/UDESC
Portaria UDESC n° 500/2025

(assinado digitalmente)
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ANEXO

I - Orientagdes para pagamento de inscricdo em curso de capacitacao

1. Cadastrar Processo Digital SGPe:

o

o

o

o

o

Assunto: 1267 - Aquisicdes e contratacoes;
Classe: 93 - Contratacao de Servicos;
Setor de Competéncia: Chefia imediata;
Interessado: técnico contemplado;

Detalhamento Assunto: Pagamento de inscricao no curso de capacitacao para
(nome do interessado), contemplado pelo Edital PROCAPT/ESAG;

Municipio: 8105 - Floriandpolis.

As solicitagdes podem ser realizadas até a data limite indicada em edital e o processo
devera ser recebido na Direcdo Administrativa (subitem d da tramitacao descrita no item 3) com

pelo menos

35 (trinta e cinco) dias de antecedéncia a data final para o pagamento da

inscricao no curso de capacitacgao.

2. Incluir e assinar TODOS os sequintes documentos (juntamente com esse check-

list preenchido):

[] | Preenchimento do Formulario de inscricdo (ANEXO III);

[] | Declaragao de pertinéncia ao cargo assinado pela chefia imediata (ANEXO 1V);

0 Comprovante de ingresso em nova fungao ou setor ou comissao no ultimo ano, se
for o caso;

Documento de Oficializacdo da Demanda, conforme IN n® 001/2024 - PROAD

O modelo na pagina https://www.udesc.br/esag/compras/procedimentos/curso-evento
Termo de Referéncia, conforme IN n° 001/2024 - PROAD

0 modelo na pdgina https://www.udesc.br/esag/compras/procedimentos/curso-evento
Mapa da Risco, conforme IN n° 001/2024 - PROAD

D modelo na pagina https://www.udesc.br/esag/compras/procedimentos/curso-evento

[] | Coépia da ficha de inscrigdo no curso/capacitagdo, se houver;

[] | Folheto do curso/programacao (site/folder);

[] | Pagina do curso/capacitagao que contém os valores das inscrigdes;

[] | Orcamento da empresa com valor do curso/capacitagdo, nominal a UDESC;
CertidGes Negativas de Débitos Fiscais Municipal, Estadual, Federal, FGTS e
Trabalhista validas da empresa organizadora do evento;

*Nos casos de pagamentos que totalizem até R$ 8.800,00 (oito mil e oitocentos

[ reais) por credor em cada més, poderdo ser dispensadas as certidoes de
regularidade fiscal Estadual e Municipal e substituidas pela declaragdo do Diretor
de Administracao, na forma do Anexo IV da IN 005/2019/PROAD.

3. Tramitacdo:
a) Técnico encaminha o processo para aprovacdo da chefia imediata;

b) O processo é encaminhado para manifestacdo do CRH da ESAG sobre a inexisténcia ou
existéncia de capacitagdo ou treinamento equivalente ofertada pela UDESC;
c) O processo é encaminhado para analise, conferéncia e parecer da COPPTA Setorial da

ESAG;
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d) Por fim, o processo é encaminhado para aprovacdo e demais providéncias necessarias da
Diregao de Administragao.

N
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ANEXO II - Orientacoes e documentos necessarios para abertura de processo de

solicitacdao de passagens e/ou diarias

1. Para solicitacdo de PASSAGENS:

1.1

Cadastrar Processo Digital no SGPe:

e Assunto: 1270 - Diaria e/ou Passagem de Servidor

¢ Classe: 21 - Processo sobre Diaria e/ou passagem de Servidor

¢ Setor de Competéncia: UDESC/ESAG/SETRAN;

e Interessado: técnico contemplado;

¢ Detalhamento do Assunto: Solicitagdo de passagens aéreas nacionais para 0 curso

de capacitagdao com recursos do Edital PROCAP/ESAG;

e Municipio: 8105 - Floriandpolis.

1.2 Incluir e assinar TODOS os seguintes documentos (juntamente com esse
check-list preenchido):
[1 | Preenchimento do Formuldario de inscricdo (ANEXO III);
0 Preenchimento do Formulario de Solicitacdo de Passagens
*acesse o formulario: https://www.udesc.br/esag/servicosgerais/transporte/passagens
[1 | Programa do curso de capacitagao.

2. Para solicitacio de DIARIAS:
A solicitacdo de diarias devera ser registrada no Sistema de Viagens (clique aqui para
acessar) pelo menos 6 (seis) dias do inicio do deslocamento, indicando:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)

Nome e matricula do servidor;

Cargo e funcao do servidor;

Dados bancarios;

Centro de custos e fonte dos recursos que custearao a viagem;

Nome da chefia imediata;

Dados de deslocamento: datas/horarios de saida/destino; cidades de saida/destino;
Meio de transporte utilizado;

Objetivo e justificativa do deslocamento de maneira clara e detalhada.

Atencao: A falta de solicitacdo de didrias no Sistema de Viagens e o ndo cumprimento
dos prazos inviabilizam o pagamento das diarias (IN 007/2021 - PROAD, Art. 10).

PARA MAIS INFORMACOES SOBRE SOLICITAGCAO DE PASSAGENS E DIARIAS, ACESSAR
A PAGINA DO ESAG/SETRAN (clique aqui para acessar).
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ANEXO III - Formulario de inscricdo e dados para pagamento

Nome:
Matricula:
Setor:
( ) Passagens Valor estimado (R$):
Tipo de auxilio requerido:|( ) Diarias Quantidade:
() Inscricao Valor estimado (R$):

Justificativa:

Nome do curso de
capacitacdo:

Local de realizacdo (cidade,
estado e CEP):

Abrangéncia do curso:

Periodo de realizacdo do
curso:

Dados para pagamento:

Razao Social do(a)
organizador(a):

CNPJ do(a)
organizador(a):

Rua e NUmero:

Bairro:

Cidade e CEP:

Telefone:

E-mail:

Banco:

Agéncia com digito:

Conta Corrente com digito:

Florianopolis, de de 2026.

Assinatura digital servidor
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ANEXO IV - Declaracao de pertinéncia ao cargo

Declaro haver pertinéncia da capacitacdo requerida pelo (a) servidor (a)
, Mmatricula , com as
atividades desempenhadas em seu cargo, atendendo ao disposto na Lei Complementar n©°
345/2006.

Florianopolis, de de 2026.

Assinatura digital do servidor

Assinatura digital da chefia imediata

N
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ANEXO V - Relatério técnico de capacitacao

Dados do servidor solicitante:

Nome Completo:

Cargo:

Lotacgao:

Setor de Atuacdo:

Chefia imediata:

Dados referentes a capacitacao solicitada:

Instituicdo promotora da
capacitacdo:

Titulo da capacitacdo:

Carga Horaria:

Datas:

Local:

Modalidade: | ( ) Presencial ( ) EAD ( ) Hibrido

Objetivos da capacitacao:

Resumo dos
conhecimentos
adquiridos:

Aplicabilidade dos
Conhecimentos na
UDESC:

Assinatura digital do servidor

Assinatura digital da chefia imediata
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ANEXO VI - Prestacao de Contas de Diarias e/ou Passagens

Em até 5 (cinco) dias Uteis apds o seu retorno, o beneficiario prestara contas das diarias
e/ou passagens recebidas, conforme instrugdes abaixo:

1. Beneficiarios que receberam PASSAGENS E DIARIAS:
A prestacdo de contas das diarias devera ser realizada por meio de documento digital
proprio no SGPe (assunto 1275, classe 30),em até 5 (cinco) dias (teisapds o
retorno, inserindo e assinando todos os seguintes documentos:

0 Relatodrio de Viagem, obtido através do formulario disponivel no Sistema de
Viagens (cligue aqui para acessar);

[1 | Comprovantes de embarque (cartdo de embarque, ida e volta);

Comprovantes de estadia ou do cumprimento do objetivo de viagem (nota
fiscal de hospedagem ou alimentacao, ou certificado de participagdao no

O curso, ou outros documentos idoneos capaz de comprovar o cumprimento do

objetivo da viagem).

O documento digital deve ser encaminhado para UDESC/ESAG/SETRAN.

2. Beneficiarios que receberam somente PASSAGENS:
Quando a prestacdo de contas se referir apenas as passagens, esta podera ser realizada
no mesmo processo de solicitagdo no SGPe, obedecendo o prazo de até 5 (cinco) dias Uteis apods
o retorno, inserindo e assinando todos o0s seguintes documentos:

0 Relatério de Prestacao de Contas, conforme Anexo I da IN n® 014/2019
(cligue aqui para baixar);

[1 | Comprovantes de embarque (cartdo de embarque, ida e volta);

O documento digital deve ser encaminhado para UDESC/ESAG/SETRAN.

ATEN(;I"\O: De acordo com a IN 07/2021 - PROAD, Art. 20 - §3° -- todos os documentos
originais e comprobatdrios apresentados na prestacdo de contas de didrias e que tiverem sua
origem em papel, deverdo ter suas pecas conferidas e assinadas no SGPe pelo servidor
beneficidrio, sendo a guarda de responsabilidade do SERVIDOR BENEFICIARIO DA DIARIA, que
devera manter arquivo dentro do érgdo pelo periodo de “5 (cinco) anos”.

No SETRAN os documentos serao conferidos de acordo com a legislacao.

PARA MAIS II\IIFORMAC(")ES SOBRE PRESTACAO DE CONTAS DE PASSAGENS E DIARIAS,
ACESSAR A PAGINA DO ESAG/SETRAN (cligue agui para acessar).
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