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Boletim de Servigo Eletronico em 14/09/2021

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
Universidade Federal do Pampa

INSTRUCAO NORMATIVA UNIPAMPA Ne 28, 14 DE SETEMBRO DE 2021

Dispde sobre os procedimentos para as capacitagdes internas na

Unipampa.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO PAMPA, no uso de suas atribuicOes legais e estatutdrias,
considerando o estabelecido no Decreto n2 9.991, de 28 de agosto de 2019, que dispGe sobre a Politica
Nacional de Desenvolvimento de Pessoas da administracdo publica federal direta, autarquica e
fundacional, e regulamenta dispositivos da Lei n2 8.112, de 11 de dezembro de 1990, quanto a licencas e
afastamentos para acbes de desenvolvimento e a Resolugdo n° 23, de 16 de dezembro de 2010,
estabelece a presente Instrugdo Normativa para regulamentar a proposicao de cursos internos na
Unipampa:

CAPITULO |

DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 12 A presente norma visa estabelecer normativas para proposicao de ac¢des de capacitacao
ministradas por servidor do quadro permanente de pessoal da Unipampa ou por servidor publico federal
ativo de outros 6rgaos.

DOS OBIJETIVOS

Geral

Art. 22 Despertar o talento e aprimoramento das competéncias pessoais, interpessoais, técnicas, socio-
artisticas, culturais, de salde, seguranca e qualidade de vida, dentro de uma visdo holistica, trabalhando
aspectos do corpo, racional, fisico, emocional e espiritual.

Especificos
Art. 32 S3o objetivos desta instrugao normativa:
| - promover a capacitacdo permanente do servidor como requisito de sua valorizacdo;

Il - contribuir para o desenvolvimento do pensamento critico do servidor acerca do papel da Instituicao,
de seu papel enquanto profissional e cidadao;

Il - subsidiar o servidor a fim da superacdo do processo de alienag¢do do trabalho;
IV - permitir aos servidores o desenvolvimento e aquisicdo de novas competéncias; e

V - elevar os niveis de qualidade otimizando a eficiéncia e eficacia buscando a efetividade dos servigos
prestados a comunidade.
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CAPITULO II

DO PROCEDIMENTO

Art. 42 As acOes de capacitacdo somente serdo realizadas quando previstas no Plano de Desenvolvimento
de Pessoas da Unipampa, cadastrado no Portal SIPEC (Sistema de Pessoal Civil da Administracdo Federal)
e aprovado pelo 6rgao central.

Art. 52 Para a proposicdo de a¢do de capacitacdo é necessaria a abertura do processo PROGEPE - Cursos/
Eventos Internos no Sistema Eletronico de Informagdes (SEI); anexar o documento externo Formulario de
Proposicao de Agdo de Capacitagao, disponivel na pagina da Divisao de Avaliagdo, Desenvolvimento e
Capacitacdo de Pessoal (DADCP); inserir e assinar os documentos SElI “PROGEPE — Declara¢do do(s)
Proponente(s)” e “PROGEPE — Declaragdo da Chefia do(s) Proponente(s)”.

§ 12 Os materiais didatico e/ou multimidia, a serem utilizados na capacitacdo, devem ser anexados ao
referido processo.

§ 22 A proposigdo deve ser enviada com antecedéncia minima de 45 dias em relagao ao inicio do evento.
§ 32 A DADCP dard as orientacdes necessarias aos proponentes.

§ 42 A proposi¢cdo que nao atender aos requisitos estabelecidos pela DADCP, mesmo depois de revisada,
nao sera aceita.

Art. 62 Os materiais para a divulgacdo do curso podem ser enviados a DADCP, juntamente com a
proposicao ou apds a aprovacao desta.

Paragrafo Unico. Nestes materiais ndo podem constar menc¢ao, nome, simbolo ou imagem que possam
caracterizar propaganda de instituicao privada, da qual o servidor possa ser beneficiado.

DO PUBLICO-ALVO

Art. 72 S3o destinatarios das acdes de desenvolvimento promovidas pela DADCP os servidores publicos
federais ocupantes de cargo efetivo do Quadro Permanente de Pessoal da Unipampa, assim como
servidores em exercicio provisério que atuem na instituicado.

DAS INSCRICOES

Art. 82 As inscricdes ocorrerdo via Mdédulo de Capacitacdo no GURI, salvo se acordada de outra forma
com os proponentes.

Paragrafo Unico. Quando as inscri¢des ficarem a cargo da unidade do proponente, esta devera fornecer a
DADCP os dados necessarios para a elaboracdo do Relatério Anual de Execucdao do PDP, conforme
legislacdo vigente.

NUMERO MiNIMO DE PARTICIPANTES
Art. 92 Para que a realizacdo do curso seja autorizada é necessario, no minimo, 10 (dez) inscritos.
§ 12 Este numero pode ser maior a depender de fatores, como o custo total da capacitacao.

§ 29 A DADCP ira avaliar a relagdo entre o custo da capacitacdo e a quantidade de servidores inscritos
para autorizar ou ndo a realizagao do curso.

DA CARGA HORARIA DA ELABORACAO DE MATERIAL
Art. 10 A carga hordria total de elaboracdo de material deve respeitar os seguintes limites:

| - material didatico: até 50% da carga horaria do curso;
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[l - material multimidia para curso a distancia: até 50% da carga horaria do curso para cursos EaD ou
semipresenciais.

Paragrafo Unico. Estes limites devem ser respeitados, independentemente do nimero de elaboradores de
material elencados na proposicdo. Sendo que, a carga hordria pode ser dividida entre eles de forma
igualitaria ou a critério destes, desde que respeitados os limites descritos no caput do artigo.

Art. 11 Quando o conteudista ja tiver percebido a GECC para a elaboracdo do material, em anos
anteriores, esta ndo sera devida novamente.

Paragrafo Unico. Caso haja necessidade de aperfeicoamento do material didatico ou multimidia, a carga
hordria total deve respeitar o limite de até 25% da carga horaria do curso.

DA ORGANIZAGAO DO CURSO

Art. 12 O servidor responsavel pela organizacdo do curso fard jus ao certificado de organizador do evento
com carga horaria de 50% em relagao a carga horaria total do curso.

§ 12 Enquadra-se como organizador, o servidor que atuar na logistica de preparacdo do evento,
realizando o planejamento e a preparacdo da acdo de capacitacdo antes de seu envio a DADCP, desde que
tais atividades ndo sejam parte integrante das atividades descritas no Anexo | desta norma.

§ 22 O servidor que atuar como organizador ndo tera direito ao pagamento de gratificacdo por encargo
de curso ou concurso (GECC).

DOS INSTRUTORES
Art. 13 Todos os cursos contardo com, pelo menos, um instrutor.

Art. 14 Quando houver mais de um instrutor, a carga hordria do curso deverd ser dividida entre os
instrutores de forma igualitaria ou a critério destes. Ndo sendo cabivel a atuagdao concomitante com fins
de percepcao do valor integral da GECC.

§ 12 Em nenhuma hipdtese serd paga carga horaria de instrutoria acima da carga horaria do curso,
independente do numero de instrutores.

§ 29 Aos instrutores que atuarem em capacitacdes presenciais poderdo ser custeadas didrias e passagens
de acordo com a disponibilidade orcamentdria.

DAS RESPONSABILIDADES
Art. 15 S3o responsabilidades dos instrutores, dentre outras:

| - tomar tempestivamente as providéncias para instrucdo de processos de pagamento GECC, solicitacdo
de didrias e passagens e prestacdes de contas, quando for o caso;

Il - manter-se atualizado quanto aos conhecimentos e habilidades necessarios;

[lI- comunicar a DADCP, com antecedéncia, a eventual impossibilidade de cumprir o compromisso
firmado, para que seja possivel substitui-lo ou remanejar a capacitacdo em tempo habil;

IV - entregar a folha de presenca ao final do curso;

V - para cursos semipresenciais ou EaD, entregar o relatério do curso com as informa¢des minimas
solicitadas, conforme modelo disponibilizado pela DADCP.

DOS TUTORES

Art. 16 O curso EaD ou semipresencial poderd contar com auxilio de tutor, se contar com o numero
minimo de 20 alunos inscritos.

Paragrafo Unico. Para que seja admitida a inclusdo do segundo tutor deve haver mais de 40 alunos
inscritos.

https://sei.unipampa.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=677885&infra_...

3/6



28/09/2021 14:29 SEI/UNIPAMPA - 0614369 - Instrugdo Normativa GR

Art. 17 Para cursos que nao ensejarem o pagamento de GECC, pode-se admitir um nimero maior de
tutores.

Art. 18 Fica vedada a atuacao concomitante do servidor como instrutor e tutor no mesmo curso.

DO PROPONENTE

Art. 19 E dever do proponente enviar a proposi¢io conforme as orientacdes da DADCP, disponiveis na
pagina da divisdo e na base de conhecimento do processo, assim como atentar ao prazo para envio e as
corregdes que possam ser solicitadas.

DAS REEDICOES

Art. 20 No caso de cursos em reedi¢cdo nao sera paga elaboracao de material, visto que esta ja foi paga na
primeira edicdo do curso.

Paragrafo Unico. A eventual necessidade de aperfeicoamento de material deve seguir o previsto no art.
11 desta norma.

DA ALTERACAO DA PROPOSICAO

Art. 21 A proposicdo de curso, apds aprovada pela DADCP, pode ser alterada nos seguintes casos e a
critério da DADCP:

| - antes do inicio das inscri¢des no evento, quando devidamente justificada;
Il - durante a execuc¢do do curso por motivo de forca maior ou caso fortuito.

§ 12 N3o serd admitida a inclusdo de instrutor, tutor e/ou elaborador de material fora dos prazos
estabelecidos.

§ 22 Ndo sera admitida a alteracdo de carga horaria de instrutoria, tutoria e/ou elabora¢do de material
sem a devida justificativa, a ndo ser que seja para atender as adequacdes solicitadas pela DADCP.

DO RELATORIO DO CURSO

Art. 22 Apds a realizacdo do curso semipresencial ou EaD, os responsaveis pelo curso deverdo enviar o
relatério contendo as informagdes minimas solicitadas pela DADCP.

Paragrafo Unico. A aprovacdo do relatdrio pela DADCP é requisito para a certificacdo dos responsaveis
pelo curso e dos participantes aprovados.

DA CERTIFICACAO

Art. 23 Sera emitida certificacdo aos instrutores ou palestrantes e tutores que atuarem na capacitacao,
aos alunos aprovados; assim como ao organizador do evento, quando houver.

§ 12 Recebera certificado o participante que cumprir, no minimo, 85% da carga hordria do evento, salvo
guando este exigir frequéncia total e obtiver aproveitamento de, no minimo, 70% (setenta por cento),
guando este for exigido.

§ 22 Os certificados serdo emitidos pelo préprio Mddulo de Capacitacdes no GURI ou via Sistema de
Geracdo de Certificados Eletronicos (SGCE), preferencialmente pela DADCP.

DISPOSICOES GERAIS

Art. 24 A impossibilidade de participagdao do servidor, apds efetuada a sua inscricdo em evento de
capacitacdo, devera ser comunicada a DADCP, por e-mail, com antecedéncia minima de 3 (trés) dias Uteis
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da data de inicio do evento, permitindo que a vaga possa ser destinada a outro servidor e,
consequentemente, promova o melhor aproveitamento dos recursos publicos.

Art. 25 O servidor compromete-se a ser multiplicador dos conhecimentos adquiridos sempre que houver
necessidade institucional, tendo em vista que os recursos foram alocados em beneficio da Universidade.

Art. 26 O servidor que for reprovado por frequéncia ficara impedido de realizar capacitacées promovidas
pela DADCP, pelo prazo de 18 meses.

Art. 27 Os casos omissos e controversos na aplicacdo desta Norma Operacional serdo resolvidos pela Pro-
Reitoria de Gestao de Pessoas.

Art. 28 Esta Instrugao Normativa entrara em vigor na data de sua publicagao, ficam revogadas a Instrugdo
Normativa n2 26, de 13 de setembro de 2021, a Instrucdo Normativa n2 27, de 13 de setembro de 2021 e
disposicdes em contrario.

Bagé, 14 de setembro de 2021.

Roberlaine Ribeiro Jorge
Reitor

ANEXO |

ESPECIFICAGAO E DETALHAMENTO QUANTO AS ATIVIDADES

| - instrutoria presencial ou em ambiente virtual em curso de formag¢ao, desenvolvimento ou
treinamento: ministrar aulas em cursos de formacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento (eventos de
capacitacdo em geral), presenciais ou a distancia, promovidos pela UNIPAMPA, atuando como facilitador
do processo de aprendizagem e difusdo do conhecimento, quando tais atividades ndo estiverem incluidas
entre as atribuicdes do seu espago ocupacional. Enquadram-se as atividades de conferencista,
palestrante e moderador de oficinas. A atividade de instrutoria compreende também a elaboracdo de
guestdes de prova, quando necessario, e planejamento.

Il - coordenagao técnica e pedagodgica do evento: realizar atividades estratégicas na preparagdao do
evento, na condicdo de especialista, quanto ao conteludo técnico e pedagdgico que deve ser ministrado,
colaborando na escolha de métodos e técnicas de ensino que viabilizem o alcance dos objetivos
estabelecidos por determinada drea ou disciplina nos eventos de capacitacdo presenciais e a distancia,
guando tais atividades ndo estiverem incluidas entre as atribuicdes permanentes dos servidores nem do
seu espaco ocupacional.

Ill — elaborag¢do de material didatico: elaborar ou aperfeicoar, quando necessario, material didatico
destinado a eventos de capacitacao.

IV - elaboracdo de material multimidia para curso a distancia: produzir ou aperfeicoar, material
multimidia destinado a eventos de capacita¢do a distancia.

V - tutoria em curso a distancia: suporte pedagdgico em ambiente virtual de aprendizagem, orientando
os participantes, recebendo os trabalhos, fomentando os debates no férum virtual, moderando chats e
discussoes, visando desenvolver o potencial dos alunos durante os eventos de aprendizagem.

O planejamento e a relatoria devem ser considerados como parte integrante das atividades previstas
no Anexo .

Assinado eletronicamente por ROBERLAINE RIBEIRO JORGE, Reitor, em 14/09/2021, as 16:06,

https://sei.unipampa.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=677885&infra_...

5/6



28/09/2021 14:29 SEI/UNIPAMPA - 0614369 - Instrugdo Normativa GR

-' conforme hordrio oficial de Brasilia, de acordo com as normativas legais aplicaveis.
Sel El,

assinatura
eletrbnica

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site

! https://sei.unipampa.edu.br/sei/controlador_externo.php?

i acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cédigo verificador 0614369 e
o cédigo CRC 4D1AA011.

Referéncia: Processo n® 23100.014424/2021-61 SEIn°® 0614369
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