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Este manual tem como objetivo
orientar os servidores publicos federais
sobre os procedimentos e «critérios
essenciais para a participar de acdes de
desenvolvimento visando a capacitacao
continua, ao aprimoramento das suas

competéncias individuais :
contribuindo assim para o)
desenvolvimento institucional. A

capacitacao € uma ferramenta chave na
gestao de pessoas, alinhando as
necessidades institucionais com o
crescimento profissional dos servidores.

O documento serve como um guia
para a participacao em programas de
capacitacao para o0s servidores em
exercicio na Unilab, orientando-os
sobre como se engajar em
oportunidades de desenvolvimento.
Além de apresentar os tipos de
capacitacao disponiveis, detalha os
requisitos e o0s procedimentos para
solicitacao e participagcao em eventos

de capacitacao externa. Ce‘_’
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Enfatizamos o compromisso da
instituicao com o desenvolvimento
continuo dos servidores e encorajamos
a participacao ativa de todos na sua
jornada de desenvolvimento
profissional. Este manual € um convite
a busca constante por conhecimento e
pelo desenvolvimento e aprimoramento
de habilidades fundamentais para o
sucesso individual e coletivo na
administracao publica.







Decreto n° 9.991/19: Estabelece a
Politica Nacional de Desenvolvimento
de Pessoas (PNDP) para os servidores
publicos federais. Detalha as
responsabilidades das unidades de
gestao de pessoas e das escolas de
governo na elaboracao e execucao do
Plano de Desenvolvimento de Pessoas
(PDP), bem como na gestao de riscos
associados as acoes de
desenvolvimento.

Lei n° 8.112/90: Estabelece o regime
juridico dos servidores publicos civis da
Unidao, das autarquias e das fundacodes
publicas federais. Inclui diretrizes para
a posse, exercicio, e outros aspectos do
servico publico.

Decreto n° 5.707/06: Regulamenta a
politica e as diretrizes para o)
desenvolvimento de servidores publicos
federais, incluindo a elaboracao de
planos anuais de capacitacao e a
criacao da Comissao Interministerial de
Capacitacao. Ele também estabelece os
mecanismos de controle e avaliacao
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Lei n° 12.772/12: Institui o Plano de

Carreiras e Cargos de Magistério
Federal, abordando aspectos de
progressao e remuneracao para
professores de instituicdes federais de
ensino.

Outras Normativas e Decretos:
Existemm ainda outras normativas e
decretos que afetam indiretamente a
capacitacao dos servidores publicos
federais, como regras para licenca
capacitacao, avaliacao de desempenho,
e cCritérios para a progressao e
promoc¢cao na carreira, mas que atuam
de maneira secundaria em nosso
arcabouco legislativo.







Acao de Desenvolvimento: Esse
termo abrange um conjunto de
atividades com o objetivo de promover
a capacitacao e o desenvolvimento
profissional dos servidores. Inclui
cursos, treinamentos, programas de
mentoria, atividades de coaching, entre
outras.

Atividade Voluntaria: Refere-se a
acoes realizadas pelo servidor que,
embora nao sejam formalmente
consideradas como parte do seu
programa de desenvolvimento,
contribuem para o0 seu crescimento
profissional e pessoal. Essas atividades
nao sao remuneradas nem sao
obrigatdrias e devem estar diretamente
vinculadas a uma acao de
desenvolvimento para os casos de
licenca para capacitacao.

Plano de Desenvolvimento de
Pessoas (PDP): E um documento
estratégico que define as acdes de

desenvolvimento necessarias para a-
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tingir 0S objetivos institucionais,
norteando assim a participacao dos
servidores no periodo de um ano. Inclui
a identificagcao das necessidades de
capacitacao, OS objetivos de
aprendizagem, as modalidades de
desenvolvimento e a avaliacao das
acoes implementadas.

Capacitacdao a Distancia: Refere-se a
atividades de desenvolvimento
realizadas remotamente ou em
ambiente virtual de aprendizagem,
utilizando tecnologias de informacao e
comunicacao. Permite a participacao
dos servidores em CUrsos e
treinamentos sem a necessidade de
deslocamento fisico.

Capacitacao Presencial: Contrapode-
se a capacitacao a distancia, sendo
realizada com a presenca fisica dos
servidores em um local determinado,
como salas de aula, auditdorios ou
outros espacos adequados para
treinamentos, workshops e outras

formas de desenvolvimento.







1. Sobre o PDP

O PDP é norteado por principios de
eficiéncia, eficacia e desenvolvimento
continuo, alinhados as diretrizes
governamentais para assegurar gue as
acOes de capacitacao contribuam para
a melhoria continua dos servicos

publicos.

Seus objetivos especificos visam
desenvolver habilidades e
competéncias necessarias para

enfrentar os desafios contemporaneos
do setor publico, mediante o)
fortalecimento de habilidades técnicas,
gerenciais e interpessoais.

As estratégias do PDP incluem a
identificacao de necessidades de
capacitacao, o desenvolvimento de
programas de treinamento e a
implementacao de acdes de formacao
continuada. Essas acdes sao planejadas
para serem inclusivas, acessiveis e
relevantes para as diferentes catego-




rias de servidores, contribuindo para a
construcao de uma cultura de
aprendizado continuo e inovacao na
organizacao.

Apesar de seus muitos desafios, o
Plano de Desenvolvimento de Pessoas é
um componente vital para o
fortalecimento da organizacao e do
servico publico federal. Ao focar no
desenvolvimento continuo dos
servidores, o plano nao apenas melhora
a eficiéncia e eficacia do servico
publico, mas contribui para a
valorizacao dos servidores, fomenta a
inovacao, a eficiéncia e a efetividade na
prestacao de servicos publicos para a
sociedade brasileira.




ATENCAO:

Todos o0s requerimentos para
participar de acoes de
desenvolvimento, com ou sem
afastamento e ainda o
planejamento das ac¢odes internas,
devem estar ancoradas no PDP
aprovado para o respectivo ano,
indicando o numero da ID
correspondente a necessidade de
desenvolvimento da unidade
demandante. Os processos
apontando necessidades
cadastradas por outras lotagoes ou
de outro ano que nao o vigente
serao devolvidos.







Este capitulo é dedicado a explicar a
Licenca para Capacitacao, um direito
dos servidores publicos federais, a qual
tem como objetivo promover o)
desenvolvimento profissional continuo
e aprimorar a eficiéncia do servico
publico.

1. Definicao

A Licenca para Capacitacao € um
periodo de afastamento remunerado,
garantido por lei, ao qual o servidor
publico federal tem direito apds cada
quinquénio de servico efetivo conforme
O Iinteresse da Administracdo. Esse
afastamento é destinado a participacao
em programas de capacitagcao, como
cCursos, seminarios, congressos, estudos
ou, até mesmo, atividade voluntaria
conjugada a curso relacionados a area
de atuacao do servidor.




2. Tipos de acao de
desenvolvimento

Sao validas atividades de acoes de
desenvolvimento:

e presenciais, remotas ou a distancia
(estudos programados, estagios
técnicos, cursos de aperfeicoamento,
participacao em grupos de estudos,
dentre outros congéneres);

e elaboracao de monografia, trabalho
de conclusao de curso, dissertacao
de mestrado, tese de doutorado, de
livre-docéncia ou estagio Pos-
doutoral;

e CUrso conjugado com atividades
praticas em posto de trabalho, em
orgao ou entidade da administracao
publica direta ou indireta dos entes
federativos, dos Poderes da Uniao ou
de outros paises ou em organismos
internacionais;

e CUrso conjugado com realizacao de
atividade voluntaria em entidade




gque preste servicos dessa natureza no
Pais conjugada com curso de
capacitacao. (art. 25 do Decreto n°
9.991/2019).

e aprendizado de lingua estrangeira.




ATENCAO:

A acao de desenvolvimento para
aprendizado de lingua estrangeira
somente podera ocorrer de modo
presencial, no Pais ou no exterior,
e quando recomendavel ao
exercicio das atividades do
servidor, conforme atestado no
ambito do 6rgao ou da entidade.




3. Objetivo da Licenca

Oferecer ao servidor a oportunidade
de aprimorar seus conhecimentos e
habilidades, contribuindo para a
melhoria da qualidade dos servicos
prestados a populacao. Além disso, visa
também a atualizacao profissional e a
adaptacao as novas tendéncias e
demandas do setor publico.

4. Condicoes para Concessao

e Documentos comprobatoérios: E
obrigatdrio o) envio de
documentacao que comprove O
cumprimento da acao de
desenvolvimento 2 relatorio de
atividades desenvolvidas assinado
pela chefia alinhados com o Termo
de Respons. de Lic. Capacitacao.




Observacodes pertinentes

O periodo de licenca deve ser
usufruido antes do fechamento do
proximo quinquénio, pois os
periodos ndao sao acumulaveis.
Pode ser usufruida em até seis
parcelas, cujo minimo de dias é 15,
e o periodo maximo, 90.

Observar o intersticio de sessenta
dias entre os seguintes
afastamentos para: licencas para
capacitacao; parcelas de licencas
para capacitacao; parcela de
licenca para capacitacao e
treinamento regularmente
instituido ou pés-graduacao ou
estudo no exterior.

o auxilio transporte sera
descontado durante o periodo do
afastamento.

Os documentos que estejam em

lingua estrangeira deverido r
traduzidos.
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e Os processos deverao ser

encaminhados com um periodo de
antecedéncia minima de 30 (trinta)
dias e maxima de 180 dias,
considerada a data de inicio do
afastamento.

O servidor s6 podera se afastar
ap6s publicagcao da portaria que
autoriza a licenca.

e Acerca da atividade voluntaria

conjugada, o Governo Federal
possui um manual especifico no
link
https://www.gov.br/servidor/pt-

br/assuntos/noticias/2022/setembr

o/arquivo/manual-licenca-

capacitacao.pdf



https://www.gov.br/servidor/pt-br/assuntos/noticias/2022/setembro/arquivo/manual-licenca-capacitacao.pdf
https://www.gov.br/servidor/pt-br/assuntos/noticias/2022/setembro/arquivo/manual-licenca-capacitacao.pdf
https://www.gov.br/servidor/pt-br/assuntos/noticias/2022/setembro/arquivo/manual-licenca-capacitacao.pdf
https://www.gov.br/servidor/pt-br/assuntos/noticias/2022/setembro/arquivo/manual-licenca-capacitacao.pdf

ENTENDENDO O
AFASTAMENTO PARA
POS GRADUACAO
STRICTO SENSU OU
POS-DOUTORADO



1. Definicao

Esse tipo de afastamento compreende

a participacao de servidores em
programas de mestrado, doutorado e
pos-doutorado abertos a candidatos
diplomados em cursos superiores de
graduacao e que atendam as exigéncias
das instituicdoes de ensino e ao edital
de selecao dos alunos. O servidor
mantém sua remuneracao integral
durante o periodo de afastamento.

2. Objetivos do afastamento

A capacitacao stricto sensu contribui

para a qualificacao do quadro de
servidores da UNILAB, promovendo
inovacao e melhoria na qualidade do
ensino e pesquisa.

E uma oportunidade valiosa para os
servidores da UNILAB, tanto para o
desenvolvimento individual gquanto
para a contribui¢cao ao avanc¢o da




universidade, portanto, € fundamental
gque O processo seja conduzido com
responsabilidade e alinhamento aos
objetivos institucionais.

3. Condi¢cdes para autorizacao

e Servidores Elegiveis - mestrado e
doutorado: Servidores efetivos que
Nnao estejam em estagio probatdrio e
estejam regularmente matriculados
em curso de Pds-Graduacao Stricto
Sensu (mestrado e doutorado) ou
Poés-Doutorado e que nao tenham se
afastado para licenca para tratar de
assuntos particulares e para licenca
para capacitacao.

e Servidores Elegiveis - doutorado:
Servidor efetivo no respectivo orgao
ou entidade ha pelo menos 4
(quatro) anos, incluido o periodo de
estagio probatdério, e que nao tenha
se afastado por licenca para tratar
de assuntos particulares nos 4
(quatro) anos anteriores a data




da solicitagcao de afastamento.
Relevancia para a Administracao: O
curso de pds-graduacao deve ter
correlacao com as atividades
desempenhadas pelo servidor na
UNILAB.

Duracao do Afastamento: Até dois
anos para mestrado; até quatro anos
para doutorado, com manutencao da
remuneracao; e até um ano para
pos-doutorado.

Aprovacao Institucional: A forma
de autorizacao sera dada através de
ata do conselho e do colegiado de
curso; enquanto os TAEs participarao
de edital de classificacao.

OBS.: Os docentes poderao afastar-
se independentemente do tempo
ocupado no cargo ou na instituicao.
Participar de processo seletivo
prévio. Para docentes o processo
ocorre no ambito de cada instituto e
para servidores técnico

administrativos o procedimento~¢
realizado pela SGP. Ceé




4., Consequéncias do Nao
Cumprimento

e Ressarcimento ao Erario: Em
caso de nao cumprimento do
compromisso de retorno ou nao

entrega dos documentos
comprobatorios, o) servidor
devera ressarcir ao erario o0s
valores correspondentes ao

periodo de afastamento.







1. Definicao

AcOes de areas especificas que nao

sao oferecidas internamente no ambito
da Unilab, sendo organizadas por
outras instituicoes, escolas de governo
ou entidades do setor privado. O
processo de solicitacao de pagamento
de inscricao para participar de acao de
capacitacao externa C realizado
mediante abertura de processo SEI
Inexigibilidade de Licitacao e depende,
necessariamente, da disponibilidade
orcamentaria da Universidade.

Quando fora do estado, o servidor
também podera requerer diarias e
passagens, cuja autorizacao também
depende da disponibilidade de recurso
e da autorizacao da autoridade
competente, e precisam ser requeridas
mediante abertura de processo de
afastamento, também pelo SEI.




2. Objetivos

Suprir necessidades especificas de
capacitacao dos servidores nao
oportunizadas por meio das acodes
realizadas internamente.

3. Condi¢coes para Concessao

e Especificidade: a acao de
desenvolvimento deve estar alinhada
com as necessidades cadastradas no
PDP vigente e sua oferta limitada.

e Documentos caracterizando
situacdo de inexigibilidade: por
exemplo, ementa do Curso
(singularidade do objeto) e curriculo
do palestrante (notdrio saber).

e Pesquisa de pregco: comprovacao de
gque o0s precos estimados sao o0s
usualmente praticados pela
contratada.

e Relatério da pesquisa de preco:
notas de empenho, informacodes




e condicoes de contratacao no Projeto
Basico (PB).

e Demais documentos porventura
necessarios requeridos pelo setor
responsavel pelas licitagdes no
ambito da Unilab para o sucesso da
contratacao.

4. Observacgoes:
O servidor interessado é o responsavel

por requerer a capacitacao externa.







1. Definicao

AcoOes de desenvolvimento que visam
atender necessidades especificas da
Unilab e que nao sao ofertadas pela
escola do Governo previstas no PDP
vigente.

2. Objetivos

Contribuir para o desenvolvimento
organizacional, mediante o)
atendimento de necessidades de
desenvolvimento especificas dos
servidores da Unilab.

3. Observagdes importantes:

e A Capacitacao Interna no ambito da
Unilab é executada pela Divisao de
Desenvolvimento de Pessoal;

e As acodes de capacitacao interna

podem ser solicitadas por qual- Ce
) \"




quer unidade no ambito da Unilab.
As acoes internas de
desenvolvimento sao ferramentas
estratégicas que apoiam a
implementacao de politicas no
ambito da Unilab, por meio do
desenvolvimento dos servidores da
universidade.

Os instrutores podem, ou nao, ser
servidores da casa, contanto que
sejam servidores federais.

E devido pagamento de GECC aos
instrutores quando preceituado na
legislacao vigente, bem quando
houver recursos disponiveis.

As capacitacoes serao
preferencialmente a distancia para
maior integracao com o campus dos
Malés e maior adesao de
participantes.

Os servidores que tiverem interesse
em se cadastrar como instrutores,
podem se inscrever no edital para
cadastro de instrutores ou entrar em
contato com a DDP via e-mail.




ATENCAO:

As capacitagcdoes internas tém
como publico-alvo de servidores da
Unilab, podendo, no entanto,
disponibilizar algumas vagas, no
interesse da administracao, para
servidores de outros 6rgaos.







1. Definicao

Percentual calculado sobre o padrao
de vencimento percebido pelo(a)
servidor(a) que possuir educacao formal
superior ao exigido para o cargo de que
é titular.

2. Objetivos do incentivo a
qualificacao:

Visa elevar a qualidade do servico
publico, proporcionando aos servidores
as competéncias 2 habilidades
necessarias para atender as demandas
contemporaneas e futuras. Além disso,
busca promover a eficiéncia e a eficacia
administrativa, incentivando uma
cultura de aprendizado continuo e
inovacao. A qualificacao também tem
como meta a valorizacao do servidor
publico, reconhecendo 2
recompensando o esforco em se
capacitar e melhorar seu desempe-




nho profissional. Essas medidas
contribuem para a modernizagao e
aprimoramento constante dos servicos
prestados a sociedade.

3. Percentuais

Um aumento maior & concedido para
qualificacdées em areas diretamente
relacionadas as funcdes do cargo, o que
indica um incentivo para o)
desenvolvimento de habilidades e
conhecimentos especificos que podem
ser aplicados de maneira direta e
imediata ao trabalho do servidor. Ja os
aumentos para areas com relacao
indireta ainda sao significativos,
reconhecendo - incentivando a
formacao holistica e a diversificacao de
competéncias dos servidores.

Observe na pagina seguinte a tabela
com os percentuais.




Nivel de Area de Conhecimento Area de Conhecimento

Qualificacio com Relacdo Direta com Relacdo Indireta
Ccurso de 23% 19%

Graduacao

Especializacio 30% 20%

Mestrado 227 39%

Doutorado



4. Observagcoes Importantes

e O incentivo a qualificacao nao ¢é
cumulativo.

e Os CUrsos de tecnologos 2
sequenciais sao equivalentes aos
cursos de graduacao, conforme
Resolucao n° 01/2010 da
Subsecretaria de Assuntos
Administrativos do MEC.

e O |Incentivo a Qualificacao sera
devido ao servidor apds a publicacao
do ato de concessao (portaria).

e O efeito financeiro tera vigéncia a
partir da data em que o processo for
remetido a SCD, desde que seja
atendida a instrucao processual,
conforme a base de conhecimento
do processo.

e Caso o diploma/certificado venha
sem a assinatura no campo do
diplomado/aluno, OS efeitos
financeiros serao contados a partir
da data do envio do requerimento

g
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a SCD, desde que os demais requisitos

necessarios tenham sido atendidos.

e No caso de documento externo sem
autenticacao, a assinatura devera ser
realizada via sistema SouGov, através
da ferramenta de Assinador Digital.

e Quando o servidor abrir o processo
somente com documentacao
provisoria, o) interessado se
responsabilizara em apresentar o
titulo definitivo a SCD. Apds a
apresentacao, o processo prosseguira
com efeitos financeiros contados da
data em que o processo for remetido
a SCD com a instrucao processual
em conformidade com a base de
conhecimento do processo.







1. Definicao:

Maneira pela qual os Servidores
Técnico-Administrativos em Educacao
podem progredir em suas carreiras,
conforme estabelecido na Lei n°
11.091/05, é através da conguista de
uma certificacao em um programa de
capacitacao. Essa certificacao deve
estar alinhada com as exigéncias do
cargo, o contexto da organizacao e o
nivel de capacitacao em que o servidor
se encontra, observando-se um periodo
minimo de 18 meses entre as

progressoes.

2. Objetivos da Progressao:

Promove a educacao continuada
como um valor dentro do ambiente de
trabalho. A progressao na carreira como
recompensa pela capacitacao serve
como um reconhecimento do esforco e
do comprometimento do servidor




com o) seu desenvolvimento
profissional.

Ao capacitar os servidores técnico-
administrativos, a lei busca promover
um ambiente de trabalho que seja
conducente a exceléncia educacional,
apoiando indiretamente o processo de
ensino-aprendizagem.

3. Condi¢coes para progressao:

e Certificados de cursos: de 20 horas
ou mais, realizados durante o
intersticio de progressao.

e Certificados em formato digital:
apenas se for o original com cdédigo
de validacao. Para certificados sem
cddigo de validacao, apresentar o
documento original a DDP (ou ao
Setor de GCestao de Pessoas no
Campus dos Malés) para
autenticacao e inclusao no processo.

e Conteudo programatico: necessaria
a inclusao em todos os certificados
apresentados.




e Intersticio de 18 meses: Servidores
recém-admitidos devem completar
18 meses de efetivo exercicio antes
da progressao; para progressoes
subsequentes, respeitar intervalo de
18 meses entre a progressao atual e
a proxima.

e Respeitar as exigéncias de carga
horaria: de acordo com o anexo |Ill
da Lei n° 11091/05.

4. Nivel de Classificacao e
Capacitagcao com Carga Horaria
Correspondente

Nivel de Classificacao D:
e Nivel de Capacitacao |: Exigéncia
minima do Cargo
e Nivel de Capacitacao Il: 90 horas
e Nivel de Capacitacao Ill: 120 horas
e Nivel de Capacitacao IV: 150 horas




Nivel de Classificacao E:

Nivel de Capacitacao |: Exigéncia
minima do Cargo

Nivel de Capacitacao Il: 120 horas
Nivel de Capacitacao Ill: 150 horas

Nivel de Capacitacao AVE
Aperfeicoamento ou Curso de
capacitacao igual ou superior a 180
horas

Observacoes:

Os cursos submetidos pelo servidor
devem estar relacionados com o seu
cargo e ambiente de trabalho.

A Portaria n° 09/2006/MEC
especifica quais CUrsos sao
relevantes para cada area de
atuacao.

E possivel combinar varios cursos,
com carga horaria minima de 20
horas, realizados enquanto o)
servidor esta no mesmo nivel de
capacitacao.




e Horas excedentes podem ser

acumuladas para o) proximo
intersticio.

Se o servidor apresentar mais
certificados do que o nhecessario
para cumprir a carga horaria exigida,
apenas os certificados com as
maiores cargas horarias serao
considerados, até atingir a exigéncia
do intersticio. Mesmo que um curso
tenha horas excedentes suficientes
para a proxima progressao, é
necessario abrir um novo processo
indicando a carga horaria excedente
da progressao anterior.

A aplicacao dos efeitos legais e
financeiros da progressao depende
do cumprimento do intersticio e da
apresentacao dos documentos
necessarios.

Processos iniciados apds o intersticio
de 18 meses terao seus efeitos a
partir da data de assinatura do
requerimento no processo, desde




que estejam em conformidade com os

critérios de concessao.







A medida que encerramos este
manual de capacitacao de servidores
federais da UNILAB, é importante
refletir sobre a jornada de aprendizado
e desenvolvimento que cada servidor
esta empreendendo. Este manual nao é
apenas um conjunto de diretrizes e
procedimentos; € um mapa que orienta
cada membro da nossa comunidade
universitaria em seu caminho para o
crescimento profissional e pessoal.

Este manual reconhece cada servidor
como um ativo valioso para a
universidade. O investimento em
capacitacao reflete o) NOSSO
compromisso com o bem-estar e o
desenvolvimento de nossa equipe,
assegurando que todos tenham
oportunidades iguais de participacao
em acoes de desenvolvimento,
crescimento e progressao na carreira.

Agradecemos a todos os servidores
da UNILAB pelo seu comprometimento
e dedicacao. Juntos, continuaremos

N
) Y\

’ AN
|

P




a construir uma uhiversidade cada vez
Mmais forte, excelente e inovadora.

Atenciosamente,

EQUIPE DDP
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