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EDITAL N2 02/2026

PROCESSO N9 23106.054620/2026-23

APOIO A PARTICIPAGCAO DE SERVIDORES DO QUADRO DO INSTITUTO
DE LETRAS DA UNIVERSIDADE DE BRASILIA EM EVENTOS NACIONAIS
E/OU INTERNACIONAIS REALIZADOS NO EXTERIOR E CURSOS DE CURTA
DURACAO, QUE SE CARACTERIZEM COMO ATIVIDADES DE
CAPACITACAO RELACIONADAS AS ATIVIDADES EXERCIDAS NO
INSTITUTO DE LETRAS.

1. FINALIDADE

1.1. O Instituto de Letras (IL) da Universidade de Brasilia (UnB) torna publico o
presente Edital que visa contribuir com o Plano de Desenvolvimento de Pessoas (PDP_
- 2026), mediante apoio financeiro a participacao de servidores técnico-
administrativos em educacao do quadro de pessoal permanente do Instituto de Letras
da UnB em acdes de capacitacao externas, no Brasil.

2. PUBLICO-ALVO

2.1. Poderao participar deste edital somente ocupantes dos cargos de técnico-
administrativos em educacao do quadro de pessoal permanente do Instituto de Letras
da UnB que se encontram em exercicio nesta instituicao.

2.2. E vedada:
2.2.1. a participacao de servidores de outras instituicdes em exercicio provisério
na UnB;
2.2.2. a participacao de servidores do IL cedidos, requisitados ou movimentados
para compor a forca de trabalho de outros 6rgaos ou entidades;
2.2.3. a participacao de servidores do IL em exercicio provisdrio em outros érgaos
ou entidades;
2.2.4. a participacao de servidores que estejam em afastamentos no momento da
inscricao ou no momento da acao de capacitacao. (férias, licenca capacitacao,
licencas para mestrado ou doutorado, licenca para tratamento de salde, licenca
para tratar de assuntos particulares);
2.2.5. a participacao de servidores do IL que tenham se beneficiado de
afastamento para mestrado ou doutorado nos 24 meses anteriores a publicacao
deste edital.

3. DAS DEFINICOES

3.1. ACOES DE CAPACITACAO: eventos ou cursos de curta duracdo que visem ao
atendimento das necessidades de desenvolvimento previstas no PDP - 2026.

3.1.1. EVENTOS: Congressos, Seminarios, Simpésios, Ciclo de Conferéncias, Ciclo
de Palestras, Encontros e Workshops de natureza cientifica, tecnolégica e de
inovacao, ou que contribuam para o desenvolvimento das atividades do servidor na
unidade;

3.1.2. CURSOS DE CURTA DURACAO: cursos realizados em Instituicées Plblicas ou


https://www.capacitacao.unb.br/images/PDP_2026_7.pdf

Privadas de Ensino e Pesquisa, Institutos e Centros de Pesquisa e Desenvolvimento
em Ciéncia, Tecnologia e Inovacao;

3.2. UNIDADE DE LOTACAO: unidade registrada na ficha funcional do servidor,
obtida no Sistema Integrado de Gestao de Recursos Humanos (SIGRH).

4. OBJETO

4.1. Conceder apoio financeiro a participacdo em acao de capacitacdao externa, no
Brasil, que vise atender as necessidades de desenvolvimento previstas no Plano de
Desenvolvimento de Pessoas - 2026, obedecendo aos procedimentos estabelecidos
no Plano Nacional de Desenvolvimento de Pessoas (PNDP) - Decreto n? 9.991/2019.

4.1.1. As necessidades de desenvolvimento ja atendidas por meio de acdes de
capacitacao oferecidas pela Enap ou por outras escolas de governo, bem como
aquelas previstas no cronograma anual do DGP/Dcade/Procap, nao serao objeto de
custeio, exceto em casos especificos devidamente justificados pela Unidade
requerente.

5. DA DURACAO
5.1. As acoes de capacitacao contempladas neste Edital terdao, no maximo, 5
(cinco) dias uteis ou 40 (quarenta) horas de duracao.

6. RECURSOS FINANCEIROS

6.1. Os recursos financeiros sao provenientes da Matriz do Instituto de Letras.

6.2. O total de recursos financeiros destinados ao presente Edital é de R$
35.000,00 (trinta e cinco mil reais).

6.3. Os recursos nao utilizados neste Edital poderao ser remanejados de volta
para Matriz do Instituto de Letras a critério da Comissao de Orcamento e
Infraestrutura do Instituto de Letras.

6.4. Sera concedido apoio de, no maximo, R$ 7.000,00 (sete mil reais) por
candidatura.

7. PRAZOS PARA EXECUCAO DO EDITAL

7.1. A submissao para este Edital tera fluxo continuo, conforme cronograma
constante no item 8, a partir da sua data de publicacao.

7.2. Os auxilios serao concedidos até o limite de recursos financeiros previstos para
este Edital, no item 6.2 e 6.4, e de acordo com as orientacdes especificadas no
cronograma de encerramento do exercicio financeiro da UnB para 2026.

8. CRONOGRAMA

FLUXO CONTINUO

Periodo de inscricao do dia 01 ao dia 05 de cada
més



https://www.capacitacao.unb.br/pdp/pdp-2026

até o dia 07 de cada més
Homologacao das inscricoes

até o 32 dia Gtil apés a
Divulgacao do resultado homologacao de inscricdes
provisério

no 12 dia util apds a
Interposicao de recurso divulgacao do resultado
provisério

no 29 dia util apés o dia util
Divulgacao do resultado final para a interposicao de
recursos

9. DOS REQUISITOS E CONDICOES PARA PARTICIPACAO

9.1. O servidor a ser beneficiado devera cumprir os seguintes requisitos:
a) pertencer ao publico-alvo descrito no item 2 deste Edital;
b) nao estar de férias, licenca, afastamento ou outros impedimentos legais no
periodo da acao, incluindo o transito.

9.2. Somente poderd ser atendida 1 (uma) solicitacao anual por participante;
9.2.1. Arestricao prevista no item 9.2 se aplica somente a acdes realizadas fora de
Brasilia/DF que ensejem diarias e passagens.

9.3. Serao apoiados, no maximo, 3 (trés) servidores do Instituto de Letras, para a
mesma acao de capacitacao.

9.4. Na acao de capacitacao externa, objeto da solicitacao, deverao constar:
a) Necessidade de desenvolvimento prevista no PDP - 2026;
b) O conteldo e a programacao compativeis com o cargo/funcao do servidor ou
com as atividades exercidas por ele na Unidade;
c) Necessidade de desenvolvimento do PDP - 2026 nao atendida por escolas de
governo ou por acdes oferecidas pelo DGP/Dcade/Procap.

9.5. A organizadora do evento/curso deve aceitar o pagamento de inscricao por meio de
nota de empenho.

10. SUBMISSAO DA SOLICITACAO

10.1. As solicitacbes de apoio financeiro seguirao o previsto neste Edital.

10.2. O processo SElI com a solicitacao de apoio financeiro devera conter os seguintes
documentos:

a) “Documento de Formalizacao da Demanda: Capacitacao” (conforme modelo



disponivel no SEl), assinado pelo(a) servidor(a)

b) Dossié de informacdes que referendem as caracteristicas da acao de
capacitacao preenchidas no formuldario de solicitacao;

c) Folder e programacao da agao, com data e horario de inicio e fim das
atividades;

d) Informacdes sobre o valor da inscricdo disponiveis em pagina web, ou em
outros meios oficiais de comprovacao.

10.3. Apdés anexar todos os documentos solicitados, o processo SEl deve ser
enviado para a caixa SEl "IL", bem como enviar um e-mail para ild@unb.br,
informando sobre sua candidatura ao edital ILD N° 02/2026 e o niumero do processo
SEl da candidatura com, no minimo, 30 dias (trinta) de antecedéncia do inicio da
acgao.

10.4. E de responsabilidade do(a) solicitante verificar o andamento do processo e
atender as demandas a ele relacionadas, no tempo estipulado pelo(s) setor(es).

10.5. As informacdes prestadas e os documentos apresentados no processo de
solicitacao de apoio financeiro sao de inteira responsabilidade do(a) solicitante, que
respondera legalmente por qualquer aspecto relativo a inautenticidade ou falsidade.

11. DA ANALISE DAS SOLICITACOES

11.1. A Direcao do Instituto de Letras nomeara comissao especifica, composta por 3
(trés) membros, sendo 3 (trés) técnicos administrativos, um dos quais como
presidente da comissao, outro como membro suplente, e um docente ocupante de
cargo de gestao no IL, todos lotados no Instituto de Letras, para julgar as
candidaturas a este edital.

11.2. A comissao referida no item 11.1 avaliard a documentacao contida no processo
SEl, conforme item 10.2, a partir dos critérios exarados na tabela a sequir:

TABELA 1: CRITERIOS DE AVALIACAO

Critérios Descritor Pontuacao
de
avaliacao

Recomendacao |2

A normativa ou
Justificativa da institucional da
realizacao da realizacao da

acao. acao.




Nao ha 0
recomendacao
normativa ou
institucional da
realizacao da

acao.
Acao fora de 2
B Localidade da | Brasilia/DF.
acao de
capacitacao.
Acao em 0
Brasilia/DF.

Implicacao direta
Relevancia da sobre as 2
C acao para o atividades do
setor do Instituto | setor.

de Letras em
que o(a)
solicitante estd
lotado.
Implicacao 0
indireta sobre as
atividades do
setor.

11.3. A pontuacao final da solicitacao de apoio financeiro sera obtida pela soma dos
critérios descritos na Tabela 1.
11.4. E necessério obter pontuacdo minima de 4 (quatro) pontos para ter o pleito
aprovado.
11.4.1 O custeio das acdes de capacitacao aprovadas é condicionado a
disponibilidade financeira e aos prazos necessarios para execucao das despesas. =
11.4.2 Havendo empate, serdo utilizados os seguintes critérios de desempate: 1)
designacao em funcao gratificada no IL, 2) antiguidade de lotacao no Instituto de
Letras, 3) cargo de nivel superior, nessa ordem.
11.5 O resultado sera informado, exclusivamente, no site do Instituto de Letras,
conforme cronograma constante no item 8 deste Edital.
11.6 Cabera pedido de recurso ao resultado da andlise, que deverd ser inserido no
processo original e informado ao e-mail ild@unb.br conforme prazos indicados no
cronograma deste Edital (item 8).




11.7 A andlise e o julgamento dos pedidos de recurso serao recebidos pela comissao
referida no item 11.1, que podera reconsiderar a decisao anterior.

12. AFASTAMENTO

12.1. Para acdes de capacitacao fora de Brasilia/DF, apds a aprovacao do pleito, sera
obrigatdria a abertura de novo processo SElI com a solicitacao de afastamento para
participacao em acao de desenvolvimento, respeitado o art. 27 da Instrucao
Normativa SGP-ENAP/SEDGG/ME n? 21, de 12 de fevereiro de 2021,

12.2. A solicitacdo de afastamento deve ser realizada em processo especifico para
cada servidor e sequir 0os procedimentos indicados no site do DGP
(https://dgp.unb.br/afastamentos/afastamento- aperfeicoamento).

12.3. Os processos de apoio financeiro e afastamento devem estar relacionados no
SEl e o processo de afastamento devera ser encaminhado ao Instituto de Letras.
12.4. O custeio da acao fica condicionado a autorizacao do afastamento.

13. PAGAMENTO DE INSCRICAO DE CURSOS E EVENTOS
13.1 Apds a aprovacao da solicitacao, é responsabilidade do(a) servidor(a)
contemplado(a) reunir os documentos necessarios em tempo habil para a emissao de
nota de empenho para pagamento da inscricao.
13.2 Para a correta instrucao processual apds a aprovacao, sera necessaria a
elaboracao/inclusao dos seguintes documentos no processo:
a) Estudo Técnico Preliminar;
b) Termo de Referéncia: Acdes de Capacitacao;
c) Proposta comercial e formalizacdo de consulta ao fornecedor direcionada a UnB
- e-mail, conforme preceitua a IN 73/2020;
d) Contrato social da empresa ou sua ultima alteracao;
e) Documento de identificacao do representante legal da empresa;
f) Comprovacao do preco praticado no mercado (podendo ser por cépia da pagina
pUblica da empresa com os valores da inscricao, Nota de Empenho, Notas ficais),
de acordo com o art. 72 da IN 73/2020;
g) Declaracao de gue nao emprega menores.
13.3. Os documentos listados nas alineas "a" e "b" do item 13.2 deverao ser
preenchidos digitalmente no site oficial de compras do governo
(https://www.comprasnet.gov.br/seguro/loginPortal.asp).
13.4 Caso o(a) solicitante nao tenha acesso ao sistema, devera solicitar o
preenchimento ao agente de compras da sua unidade.
13.5 O servidor devera encaminhar os documentos requeridos no item 13.2 e seguir
as orientacdes estabelecidas pelo Decanato de Administracao/Diretoria de
Compras/Coordenadoria de Instrucao Processual (DAF/DCO/CAIP).
13.6 Em caso de ddvidas sobre os documentos listados no item 13.2, o(a) solicitante
deverda entrar em contato diretamente com DAF/DCO/CAIP.

14. PRESTACAO DE CONTAS
14.1. A prestacdo de contas serd realizada pelo(a) servidor(a) beneficiado(a)
mediante:
a) Inclusao no processo SEIl do certificado de participacao na acao de capacitacao
objeto da solicitacao.
b) Em acdes fora de Brasilia/DF, cépia do canhoto dos cartdes de embarque ou
declaracao de embarque emitida pela companhia aérea;
c) Relatério com as contribuicdes da acao de capacitacao para as atividades da
unidade;
d) Envio do processo SEIl ao Instituto de Letras.
14.2. A prestacao de contas devera ser realizada em até 15 (quinze) dias Uteis apés o
término da acao.
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14.3. E responsabilidade do(a) servidor(a) beneficiado(a) comunicar imediatamente
ao Instituto de Letras qualquer situacao que dificulte a prestacao de contas.

14.4. O servidor que nao realizar a prestacao de contas no prazo estipulado poderd
ser solicitado a devolver ao Erario os recursos recebidos e ficard impedido de
participar de todas as acdes promovidas pelo Instituto de Letras por 1 (um) ano.

15. DISPOSICOES FINAIS

15.1. Duvidas ou solicitacdes de informacdes sobre este Edital devem ser
encaminhadas ao e-mail ild@unb.br

15.2. Se, por qualgquer motivo, o(a) servidor(a) beneficiado(a) nao participar do
evento, deverda informar imediatamente ao Instituto de Letras. Caso ja tenha recebido
o recurso, devera devolvé-lo integralmente ao Erario.

15.3. O Instituto de Letras nao ira ressarcir quaisquer valores adicionais referentes a
inscricao, a passagens, diarias ou outros custos pagos pelo(a) servidor(a) relativos a
participacao na acao de capacitacao.

15.4. Este Edital podera ser revogado, no todo ou em parte, a critério do Instituto de
Letras nao implicando direito a indenizacdo ou reclamacao de qualquer natureza.
Este Edital entrara em vigor a partir da data de sua publicacao.

Cesario Alvim Pereira Filho
Diretor do Instituto de Letras

Documento assinado eletronicamente por Cesario Alvim Pereira Filho,
Diretor(a) do Instituto de Letras, em 29/05/2026, as 10:08, conforme horario
oficial de Brasilia, com fundamento na Instrucao da Reitoria 0003/2016 da
Universidade de Brasilia.
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. ... A autenticidade deste documento pode ser conferida no site

‘":;_. ‘Eﬁ e http://sei.unb.br/sei/controlador_externo.php?

- f_n...&g,-: acao=documento_conferir&id _orgao_acesso_externo=0, informando o cddigo
""' it verificador 14271170 e o cédigo CRC 6EEDBFD3.

Referéncia: Processo n? 23106.054620/2026-23 SEl n2 14271170



DUBS Universidade de Brasilia

ANEXO |
EDITAL ILD N2 01/2026

APOIO FINANCEIRO A PARTICIPACAO DE SERVIDORES DO
INSTITUTO DE LETRAS DA UNIVERSIDADE DE BRASILIA EM
ACOES EXTERNAS DE CAPACITACAO NO BRASIL

1. Solicitante:

1.1. Cargo:

1.2. Data de lotacao no Instituto de Letras:
1.3. Ocupante de Funcao Gratificada:

1.4. Realizou Mestrado ou Doutorado, com afastamen;o, nos ultimos dois anos (a
contar da assinatura do presente): ( ) SIM () NAO

2. IDENTIFICACAO DA DEMANDA (ESPECIFICACAO DO SERVICO/OBJETO)
() Curso () Evento () Visita Técnica
2.1. Necessidade de desenvolvimento prevista no PDP*:

2.2. Titulo da acao:
2.3. Tema da acao:
2.4. Objetivo(s) da acao:



2.5. Carga horaria:

2.6. Cidade e UF de realizacao:
2.7. Instituicdo responsavel:
2.8. CNPJ da Instituicao:

2.9. E-mail da Instituicao:

3. MOTIVACAO/JUSTIFICATIVA (que demonstre os beneficios da participacdo da acéo
de capacitacao nas atividades da Unidade e a sua compatibilidade com as
atribuicdes do cargo ou funcao do servidor)

4. PREVISAO DE INICIO E FIM DA ACAO
4.1. Local de realizacao (endereco):
4.2. Data de inicio:

4.3. Data de conclusao:

4.4. Cronograma resumido da acao:

5. QUANTIDADE E ESTIMATIVA TOTAL DOS CUSTOS COM A ACAO
5.1. Valor total Inscricao -

5.2. Quantidade de Diarias -

(Valores serao pagos conforme Decreto n? 11.117, de 2022).
5.3. Passagens -

(Valores das passagens conforme disponibilidade no SCDP)

5.4. Valor total dos custos objeto desta solicitacao:

A solicitacao deve conter a assinatura do servidor seja neste formulario,
seja em despacho de encaminhamento do processo SEI.



Em 23/08/2023.
Referéncia: Processo n? 23106.054620/2026-23 SElI n2 14294821
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