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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE DA INTEGRACAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA
SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE PESSOAS

PORTARIA SGP/UNILAB N° 211, DE 28 DE MARCO DE 2023

Reedita a Portaria SGP/UNILAB n°
483, de 04 de agosto de 2022, que
estabelece os procedimentos administrativos
para participacdo de servidores da Unilab
em capacitacoes internas e externas.

O SUPERINTENDENTE DE GESTAO DE PESSOAS DA UNIVERSIDADE DA
INTEGRACAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA - UNILAB, nomeado
pela Portaria da Reitoria n® 535, de 10/05/2018, publicada no Didrio Oficial da Unido (DOU) n° 90, de
11/05/2018, no uso das atribui¢des a ele conferidas,

Considerando o que consta no processo n° 23282.003633/2023-51, resolve:

Art. 1° Aprovar os procedimentos administrativos para participacao de servidores da Unilab
em capacitagdes internas e externas.

Paragrafo unico. O disposto no caput ndo se aplica a licenca para capacitagdo, estudo no
exterior e participacdo de servidores em programas de pds-graduacao lato sensu e stricto sensu.

Art. 2° A participagdo de servidores em capacitacdes internas e externas de que trata esta
portaria deverdo estar previstas no Plano de Desenvolvimento de Pessoas — PDP do ano corrente e ocorrera
preferencialmente da seguinte forma:

I - a¢cdes ofertadas por escolas de governo;
IT - acdes ofertadas internamente pela Unilab;

IIT - acOes ofertadas por outras institui¢cOes, desde que a oferta ndo esteja contemplada no
catalogo previsto nos incisos I e II deste artigo.

CAPITULO I
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para fins desta portaria aplicam-se 0s seguintes conceitos:

I - acdo de desenvolvimento, capacitacdo ou treinamento regularmente instituido: atividade
de aprendizagem estruturada para impulsionar o desempenho competente da atribui¢do publica em resposta
a lacunas de performance ou a oportunidades de melhoria descritas na forma de necessidades de
desenvolvimento, realizada em alinhamento aos objetivos organizacionais, por meio do desenvolvimento
assertivo de competéncias;
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IT - capacita¢do interna: modalidade de capacitagdo realizada e certificada pela prépria
Unilab, que poderd ser de forma presencial, a distdncia e em servico, com turma fechada ou aberta, e sendo
considerada como jornada regular de trabalho;

Il - capacitagdo externa: modalidade de capacitacdo realizada e certificada por outra
instituicdo, publica ou privada, em nivel nacional ou local, com turma fechada ou aberta, que podera ser de
forma presencial e a distancia, sendo considerada como jornada regular de trabalho;

IV - multiplicador de conhecimento: servidores que participaram de acdo(des) de
desenvolvimento custeada(s) pela Unilab e que adquiriram conhecimento e experiéncia, tornando-se aptos
a disseminar os conceitos aprendidos;

V - facilitador de aprendizagem: servidor ptiblico que mediard o processo de ensino
aprendizagem seja por meio da atuagdo como tutor, instrutor ou palestrante.

CAPITULO II
DA CAPACITACAO INTERNA

Secao I

Da Viabilidade e da Caracterizacao da Oferta

Art. 4° Sao condicdes para realizagdo das demandas de capacitagdo interna:

I - ser orientada para o desenvolvimento de competéncias técnicas, pessoais e
organizacionais necessdrias ao alcance dos objetivos estratégicos institucionais €, ou, ter como foco a
resolucdo de um ou mais problemas que impactam no desempenho da(s) unidade(s), ou ainda que
objetivem o desenvolvimento das atividades individuais, em consonancia com o PDP do ano corrente;

IT - disponibilidade or¢amentdria;

III - viabilidade de instrutoria;

IV - disponibilidade de pessoal para a realizacdo da oferta.

§1° A inobservancia de qualquer um dos incisos acima poderé inviabilizar a oferta.

§2° Os instrutores indicados para as capacitacdes internas deverdo ser, preferencialmente,
aqueles habilitados no Banco de Instrutores Internos.

Art. 5° A oferta de capacitagdes internas pela Unilab poderd ocorrer nas modalidades
presencial, remota, hibrida ou a distancia.

§1° Os cursos ofertados de forma hibrida deverdo apresentar, no minimo, 50% (cinquenta
por cento) da sua carga horaria em atividades sincronas.

§2° Caracterizam-se como remotos os cursos mediados por ferramentas de interacdo on-line
ao vivo.

§3° Os cursos de capacitagao ofertados internamente na modalidade de educagdo aberta e a
distancia permanecerdo disponiveis, a contar da matricula, pela quantidade de dias correspondente a carga
horéria total do curso, na propor¢ao de 1(uma) hora para 1(um) dia.

Exemplo: um curso com carga horéria total de 20h ficard disponivel, para conclusdo, por até
20 dias.

Secao 11

Do Requerimento da Oferta Interna
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Art. 6° O requerimento da oferta de capacitagdo ficard disponivel na pagina da Unilab, na
Guia de Processos do Servidor.

§1° O processo devera chegar a DDP com antecedéncia minima de 45 dias da data prevista
para realizacdo da acdo de desenvolvimento.

§2° Em caso de indicacdo de instrutores, o demandante deverd instruir o processo com o
curriculo do instrutor extraido do Banco de Talentos do SouGov.

§3° Caso seja indicado como instrutor um servidor que nao conste do Banco de Instrutores
Internos, a unidade solicitante informar4 justificativa nos autos do processo;

§4° Na hipétese do §3°, a indicacdo de instrutor pela unidade demandante estard sujeita a
andlise e aprovacgdo pela SGP.

§5° Caso o processo seja encaminhado a DDP com inadequacdes de instrug@o processual, a
unidade terd até 10 dias corridos para sané-los, contados da primeira solicitacdo da DDP.

§6° Apds a aprovagao do curso, os demandantes e o(s) instrutor(s) deverdo preencher os
documentos necessdrios a estruturacdo da sala e demais atividades pedagégicas.

Secao II1

Dos Tipos de Capacitacao Interna

Art. 7° Para fins de realizacdo de acOes de capacitacdo interna, serdo consideradas as
seguintes modalidades:

I — curso;
II — oficina;
III — seminario;

IV — palestra.

Art. 8° Serdo classificados como “curso” as acOes de capacitacdo que cumprirem o0s
seguintes requisitos:

I — Capacitagdo com o objetivo de transmitir determinado contetido ou conjunto de temas,
com foco na teoria, para treinar os participantes e tornd-los aptos a colocar em pratica o conhecimento
adquirido;

IT — Carga hordria: a partir de 8 (oito) horas;
IIT — Quantidade de servidores: de 15 (quinze) a 30 (trinta).

§1° O projeto podera especificar o tamanho da turma, a depender da natureza e
complexidade da acdo.

§2° Um curso poderé ter até dois instrutores;

Art. 9° Serdo classificados como “oficina” as acdes de capacitacdo que cumprirem 0S
seguintes requisitos:

I - Capacitagdo com o carater de treinamento, cujo objetivo € aprofundar a discussdo sobre
determinados temas com o foco na prética, usando-se de metodologias ativas, com ampla participacdo do
publico, proporcionando um ambiente de aprendizagem colaborativa;

IT — Carga horaria: 3 (trés) a 8 (oito) horas;
IIT — Quantidade de servidores: de 12 (doze) a 20 (vinte).
Paragrafo unico. O projeto podera especificar o tamanho da turma, a depender da natureza e

complexidade da agdo.
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Art. 10. Serdo classificados como ‘“semindrio” as a¢des de capacitacdo que cumprirem 0s
seguintes requisitos:

I — Capacitacdo com o objetivo de fomentar o debate sobre determinados temas, por meio de
uma exposicdo de argumentos por parte de um orador, seguido de uma discussdo sobre o tema abordado
com 0s participantes;

IT — Carga horaria: de 3 (trés) a 8 (oito) horas;

IIT — Quantidade de servidores: a partir 15 (quinze).

Art. 11. Serdo classificados como “palestra” as acdes de capacitagdo que cumprirem 0s
seguintes requisitos:

I — Capacitagdo com o objetivo de apresentar, de forma sucinta, informagdes importantes
sobre determinado tema;

II — Carga hordria: no miximo, 4 (quatro) horas;

IIT — Quantidade de servidores: a partir de 15 (quinze).

Secao IV

Dos Critérios para Pagamento de Gratificacao por Encargo de Curso e Concurso - GECC

Art. 12. Haverd pagamento de Gratificagdo por Encargo de Curso e Concurso — GECC ao
facilitador de aprendizagem, nos termos da legislacdo vigente, que atuar como:

I - Instrutor em curso de formacdo de carreiras;

IT - Instrutor em curso de desenvolvimento e aperfeicoamento;
III - Instrutor em curso de treinamento;

IV - Tutor em curso presencial ou a distancia;

V - Instrutor em curso gerencial;

VI - Conferencista e de palestrante em evento de capacitacio;
VIII - Demais atividades previstas na legislacdo.

§1° As atividades assincronas, em acdes de desenvolvimento hibridas, serdo consideradas
como Tutoria em curso a distancia.

§2° A GECC nio seré devida, conforme art. 3° do Decreto n° 11.069/2022, ao servidor que
executar:

I - atividade que vise a melhoria das rotinas de trabalho da unidade de exercicio ou
relacionada as politicas de competéncia dessa unidade;

II - atividade de representacdo ou de apresentacdo de estrutura organizacional, de processos
de trabalho, de atividades e de trabalhos em curso do 6rgdo, da entidade ou da unidade de exercicio;

III - atividade de elaborac@o de cartilhas, manuais, orientacdes, normativos e instrumentos
afins que envolvam procedimentos sob responsabilidade da unidade de exercicio do servidor ou a ele
atribuida por projeto institucional;

IV - atividade realizada durante a jornada de trabalho, sem compensacdo de carga horéria,
por determinag¢do da unidade de exercicio ou por op¢do do servidor com autorizagdo de sua chefia
imediata;

V - revisdo de material didatico, quando o conteudista jd tiver recebido a GECC para a sua
elaboracdo, pelo periodo de um ano, contado da data da confirmacao do recebimento do material para fins
de pagamento;
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VI - atividade de moderacdo de comunidade de pratica, férum de aprendizagem ou lista de
discussao; ou

VII - atividade sem prévia formalizacdo em processo administrativo especifico.

§3° Na hipdtese do §2°, do art. 9°, a carga hordria total do curso serd dividida entre os
facilitadores, proporcionalmente ao trabalho realizado por cada um.

Art. 13 Além do previsto no art. 12, ndo € devido o pagamento da GECC em atividades de
implementagdo e divulgacdo de politicas de competéncia da unidade de exercicio do servidor, de que trata
o inciso I do art. 3° do Decreto n° 11.069, de 2022, inclusive palestras.

Pardgrafo tnico. A instrutoria em ac¢des de desenvolvimento, realizada fora de sua unidade
de exercicio, em temadticas correlacionadas aquelas tratadas na unidade de exercicio do servidor, devido a
exigéncia de preparacdo de material didatico e exercicio como facilitador, ndo se confunde com o previsto
no caput deste artigo e pode ser remunerada por GECC.

Art. 14. Para fins de pagamento de GECC, a elaboracdo de material diddtico, exceto em
acoes realizadas integralmente na modalidade a distancia, devera seguir as especificagdes abaixo:

I - elaboracgdo de apostila - a partir de 20 laudas, serd pago o valor correspondente a 50% da
carga hordria do curso, considerando os valores previstos para a elaboracdo do respectivo material didatico;

II - elaboracdo de slides - a cada 10 slides serd paga 1 (uma) hora, limitada a 50% da carga
horéria da acdo de desenvolvimento.

§ 1° Nao serdo contabilizadas as partes fracionadas dos multiplos previstos nos itens
anteriores deste artigo.

§ 2° O pagamento total referente ao material didéatico apresentado em virtude das acdes de
desenvolvimento ndao poderda exceder 50% da carga hordria total da acdo de desenvolvimento, ndo
ensejando pagamento cumulativo em caso de apresentacdao de mais de um item.

Art. 15. Para fins de pagamento de GECC, a elaboracdo de material didatico para acdes de
desenvolvimento realizadas exclusivamente na modalidade a distdncia, deverd seguir as especificacdes
abaixo:

I - elaboracdo de apostila - a cada 5 (cinco) laudas serdo pagas 1 (uma) horas, até o limite de
100 (cem) laudas;

IT - elaboragdo de slides - a cada 10 slides serd paga 1 (uma) hora, até o limite de 200
(duzentos) slides;

III - Elaboracdo de material multimidia (a producdo de video-aulas) - a cada 15 (quinze)
minutos, serd paga 1 hora, até o limite de 10h de material multimidia.

§ 1° Para serem passiveis de pagamento, os materiais precisam ser de prépria autoria,
produzidos para atender especificamente a acdo de desenvolvimento a qual estd vinculada e conforme as
orientagcdes e templates encaminhados pela DDP.

§ 2° Pagamento de GECC correspondente a elaboracdo de material didatico para acdes de
desenvolvimento a distdncia ndo excedera o limite de 60h.

Art. 16. Ao receber GECC por qualquer dos itens relacionados a material didatico, ou a
aulas (gravadas) ou ainda outro item de natureza semelhante, o instrutor autoriza tacitamente que a Unilab
utilize tais materiais posteriormente conforme oportunidade e conveniéncia administrativa.

Secao V

Da Disponibilizacao e Ocupacao das Vagas Ofertadas e dos Critérios de Certificacio
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Art. 17. Desde que a acdo de desenvolvimento tenha pelo menos o numero minimo de
servidores inscritos, € caso a turma ndo preencha o nimero maximo, conforme previsto nos arts. 9° ao 12°,
as vagas remanescentes poderdo ser para outro publico, desde que:

I - a participacdo atenda aos interesses da administracao;
IT - o publico esteja previsto e justificado no formuldrio de solicitagdo; e

IIT - a turma tenha o nimero minimo de servidores inscritos que justifiquem a realizacdo da
oferta.

Art. 18. Os critérios para aprovacdo e certificacdo serdo, de forma alternativa ou
cumulativa, os seguintes:

I - frequéncia igual ou superior a 70%;
IT - nota final igual ou superior a 7,00.

§1° A escolha do critério de certificacdo observard a modalidade pela qual o curso serd
ofertado e a metodologia a ser utilizada.

§2° Cumulativamente aos critérios de certificacdo definidos, o participante devera responder
a avaliacdo de reacdo do curso para fins de obtencao de certificado.

Secao VI

Das Competéncias

Art. 19. Compete a unidade demandante:

I - obedecer aos requisitos existentes nesta norma, bem como as supervenientes € instruir o
processo em conformidade com a base de conhecimento do processo no SEI, tempestivamente;

IT - indicar o instrutor, quando nio constarem do banco interno de instrutores previamente
cadastrados na area/necessidade;

IIT - acompanhar e contribuir com a elaboracdo do projeto pedagdgico, esclarecendo as
dudvidas sobre a necessidade de desenvolvimento a ser atendida, considerando a especificidade da
capacitacdo profissional e seu caréter técnico, direcionado para melhorias nos resultados, nos processos e
no ambiente de trabalho;

IV - comunicar a DDP em tempo hébil, para efeito de analise e atendimento, as alteracoes
eventualmente necessdrias nos elementos citados nos incisos anteriores deste artigo.

Art. 20. Compete ao Instrutor:

I - elaborar o projeto pedagégico, conforme as informagdes do demandante e orientagdes da
DDP;

IT - preencher os documentos solicitados pela DDP;

IIT - realizar as atividades pedagégicas conforme o previsto no ambiente virtual de
aprendizagem, no projeto pedagdgico e no cronograma previamente alinhado;

IV - realizar as atividades pedagdgicas inerentes a instrutoria da acdao de desenvolvimento;
V - cumprir com os prazos previamente combinados com a DDP;

VI - fornecer a documentacio necessdria a instru¢cdo dos processos de pagamento de GECC,
quando for o caso; e,

VII - comunicar a DDP em tempo habil, para efeito de andlise e atendimento, as alteracdes
eventualmente necessdrias as atividades previstas nos elementos citados nos incisos anteriores deste artigo.
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Art. 21. Compete a DDP:
I - analisar a solicitagd@o e orientar as partes sempre que necessario;

IT - assegurar que as acdes de desenvolvimento ocorram conforme os padrdes estabelecidos,
as necessidades institucionais, € em consonancia com as atividades pedagdgicas presentes no ambiente
virtual de aprendizagem, no projeto pedagdgico e no cronograma previamente alinhado;

IIT - mediar a comunicacao entre as partes interessadas;

IV - supervisionar e mediar a elaboragcdo do projeto pedagdgico;

V - orientar, auxiliar e acompanhar os instrutores junto as a¢oes de desenvolvimento;
VI - divulgar o curso, de forma transparente na pagina da SGP;

VII - realizar as avaliagOes necessarias tais como avaliacdo de reacdo e de impacto.

Secao VII

Dos Materiais Didaticos e das Gravacoes Obtidas em Virtude das Acoes de Capacitacio Interna

Art. 22. Antes do inicio das atividades o instrutor/conteudista deverd assinar um documento,
autorizando a utilizacdo posterior do material didético e das gravacdes obtidas para a realizacdo do curso
para fins institucionais relativos ao desenvolvimento de pessoal.

§1° No caso de gravacdes de aulas ao vivo, o instrutor deverd autorizar a reproducdo e
edicao por parte da DDP.

§2° Quando se tratar de edi¢do de video, a DDP ird encaminhar previamente o material para
apreciacdo do instrutor, antes de nova disponibilizacdo.

CAPITULO III
DA CAPACITACAO EXTERNA

Art. 23. Para autorizagdo de capacitagdes externas, serdo observados os seguintes critérios:
I - disponibilidade orcamentaria;

IT - ordem de solicitacao.

Art. 24. A participacdo em agoes cujo fluxo ndo inclui a Divisdo de Desenvolvimento de
Pessoal-DDP e cujas necessidades da unidade integrem o PDP da universidade devem ser informadas pelo
servidor para fins de registro.

Art. 25. Na hipétese de dois ou mais servidores serem indicados para participagdo em um
mesmo evento de capacitacdo externa e nao havendo recurso suficiente, serd(ao) priorizado/a(s) o/a(s)
servidor/a(es/as) indicados pela chefia.

Art. 26. No prazo de até trinta dias apds a conclusdo da capacitacdo externa, o servidor
deverd comprovar a participacdo efetiva na acdo, devendo apresentar certificado que comprove a
participacao.

Pardgrafo Unico. A ndo apresentacdo da documentagcdo de que tratam os incisos I a III do
caput sujeitard ao servidor o ressarcimento dos gastos, na forma da legislacio vigente.
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Art. 27. Em caso de insucesso da participacdo no curso cuja inscricdo foi requerida,
encaminhar o processo a DDP para ciéncia e acompanhamento da unidade, informando o motivo.

CAPITULO IV
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 28. E de responsabilidade do servidor:

I - buscar a aprendizagem continuada;

IT - comprovar a participacdo efetiva na acdo de desenvolvimento;

III - prestar as devidas informacdes a SGP, quando solicitado;

IV - disseminar e aplicar os conhecimentos obtidos nas acdes de desenvolvimento;

V - multiplicar os conhecimentos adquiridos com os demais servidores em exercicio da drea
de atuacdo, sempre que possivel.

§1° A desisténcia do servidor em qualquer acdo de desenvolvimento de que trata esta
instru¢do normativa deverd ser comunicada imediatamente a DDP antes da data de inicio da capacitagdo,
por meio do e-mail ddp@unilab.edu.br ou por despacho no processo SEI que originou a demanda.

§2° A auséncia injustificada do servidor a capacitacdo interna ou externa, no hordrio de
expediente, ainda que respeitado o limite de faltas permitido e, ndo tendo este registrado frequéncia em seu
local de trabalho, configuraré falta ao servigco, conforme a legislagdo vigente.

§3° A multiplicagdao de conhecimentos prevista no inciso V serd considerada como jornada
de trabalho regular de acordo com a carga hordria do cargo efetivo, ndo ensejando, portanto, pagamento de
Gratificacdo por Encargo de Curso e Concurso (GECC).

Art. 29. E de responsabilidade das chefias:

I - estimular a participacdo de todos os servidores sob sua gestdo nas agdes de
desenvolvimento ofertadas pelo 6rgao ou entidade;

IT - acompanhar a eficicia e a efetividade da a¢do de desenvolvimento na aplicag@o prética
dos conhecimentos adquiridos pelos servidores;

III - apoiar o servidor na disseminacdo e aplicacdo dos conhecimentos obtidos nas acdes de
desenvolvimento;

IV - prestar as devidas informacdes a SGP.

~CAPiTULO vV )
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 30. Serdao atendidos preferencialmente as agdes de desenvolvimento previstas em
programas internos de capacitacao e desenvolvimento de servidores.

Art. 31. Os casos omissos a esta Portaria serdo esclarecidos pela Superintendéncia de Gestao
de Pessoas.

Art. 32. Fica revogada a Portaria SGP/UNILAB N° 483, DE 04 DE AGOSTO DE 2022.

Art. 33. Esta Portaria entra em vigor a partir de sua publicacdo em Boletim de Servigo.
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ANTONIO ADRIANO SEMIAO NASCIMENTO
Superintendente de Gestao de Pessoas

eil Documento assinado eletronicamentg por ANTONIO ADRIANO SEMIAO NASCIMENTO,
ﬂimma L‘lly SUPERINTENDENTE DE GESTAO DE PESSOAS, em 28/03/2023, as 15:19, conforme horario
eletrdnica oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n°® 8.539, de 8 de outubro de 2015.

!:l i — A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador externo.php?

i acao=documento conferir&id orgao acesso externo=0, informando o cédigo verificador 0648805 ¢ o

AN codigo CRC DFIBISSE.

Referéncia: Processo n° 23282.003633/2023-51 SEI n° 0648805
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