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

PORTARIA N2 221, de 05 de maio de 2021-UNILAB

Estabelece normas e procedimentos quanto
a participacdo de servidores da Unilab em
capacitacOes internas e externas e da
outras providéncias.

O SUPERINTENDENTE DE GESTAO DE PESSOAS DA UNIVERSIDADE DA INTEGRACAO
INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA — UNILAB, nomeado pela Portaria da Reitoria n2 535,
de 10/05/2018, publicada no Diario Oficial da Unido (DOU) n2 90, de 11/05/2018, no uso das atribuicdes
a ele conferidas e,

CONSIDERANDO as competéncias delegadas pela Portaria da Reitoria n2 885, de
03/08/2018, publicada no DOU n2 151 de 07/08/2018,

CONSIDERANDO a Portaria da Reitoria n? 1.126, de 11/10/2018, publicada no DOU n2 199
de 16/10/2018,

CONSIDERANDO o Decreto n2 9.991, de 28 de agosto de 2019,

CONSIDERANDO a Instru¢do Normativa SGP-ENAP/SEDGG/ME N2 21, de 12 de fevereiro de
2021,

RESOLVE:

CAPITULO |
DO OBJETO E AMBITO DA APLICACAO

Art. 192 Estabelecer os procedimentos administrativos para participacdo de servidores da
Unilab em capacitagdes internas e externas durante o ano de 2021, com recursos provenientes da Agdo
Orcamentdria 4572 - Capacitacdo de Servidores Publicos Federais em Processo de Qualificacdo e
Requalificacdo.

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

Art. 22 A participacao de servidores em capacitagdes internas e externas de que trata esta
Portaria deverdo estar previstas no Plano de Desenvolvimento de Pessoas — PDP de 2021 e ocorrerd
preferencialmente da seguinte forma:
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| - ages ofertadas por escolas de governo;
Il - acOes ofertadas internamente pela Unilab;

Il - agOes ofertadas por outras instituicdes, desde que a oferta ndo esteja contemplada no
catalogo previsto nos incisos | e Il deste artigo.

CAPITULO II
DOS CONCEITOS

Art. 32 Para fins desta portaria aplicam-se os seguintes conceitos:

| - agao de desenvolvimento, capacitagdo ou treinamento regularmente instituido:
atividade de aprendizagem estruturada para impulsionar o desempenho competente da atribuicdo
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;

Il - capacitacdo interna: modalidade de capacitacdo realizada e certificada pela prépria
Unilab, que podera ser de forma presencial, a distdncia e em servico, com turma fechada ou aberta, e
sendo considerada como jornada regular de trabalho.

[ll - capacitagao externa: modalidade de capacitagao 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 publico que mediard o processo de ensino
aprendizagem seja por meio da atuag¢ao como tutor, instrutor ou palestrante.

CAPITULO 1lI
DA ALOCACAO DOS RECURSOS

Art. 42 O valor do orcamento aprovado para capacitacdo de servidores para 2021 serd
subdividido da seguinte forma:

| - 40 % (quarenta por cento) para capacitacdo interna, desde que ndo ultrapasse o limite
de RS 20.000,00 (vinte mil reais), em caso de liberacdo de crédito sob supervisdo; e

Il - 60 % (sessenta por cento) para capacitacdo externa, podendo sofrer ajuste em caso de
liberacdo de crédito sob supervisao.

Paragrafo Unico. Podera ser autorizada liberacdo de recursos para uso de didrias e
passagens para instrutores externos, desde que devidamente justificada a necessidade e que nao
comprometam a programacao de acoes de desenvolvimento para este exercicio.

CAPITULO IV
DA CAPACITACAO INTERNA

SECAO |
DA VIABILIDADE E DA CARACTERIZACAO DA OFERTA
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Art. 52 S3o condigdes para realizagao das demandas de capacitagao interna:

| - disponibilidade orcamentaria;

Il - viabilidade de instrutoria;

Il - disponibilidade de pessoal para a realizacdo da oferta.

Art. 62 A oferta de capacitacOes internas pela Unilab devera ocorrer da seguinte forma:

| — ter como foco a resolugdo de um ou mais problemas que impactam no desempenho
da(s) unidade(s) ou que objetivem o desenvolvimento das atividades individuais, em consonancia com o
PDP do ano corrente;.

Il — do ponto de vista da modalidade, podem ocorrer de forma presencial, remota, hibrida
ou a distancia;

Il — para agdes remotas sincronas, hibridas ou presenciais, devera ser observada a carga
horaria semanal maxima de 20 (vinte) horas, salvo em situa¢des excepcionais devidamente justificadas;

IV — para ac¢Oes ofertadas no formato de educacdo aberta e a distancia, sera observada a
previsdo de 5 (cinco) a 10 (dez) horas semanais;

V — as agdes de desenvolvimento ofertadas internamente obedecerdo aos critérios e
medidas de segurancga estabelecidos enquanto perdurar o estado de emergéncia internacional em virtude
da Pandemia decorrente do COVID-19.

§12 Em caso de acbes com carga horaria total superior a 20 (vinte) horas, as horas
excedentes devem ser divididas em parcelas de até 20 (vinte) horas por semana, conforme disposto no
paragrafo anterior.

§22 Os cursos ofertados de forma remota deverao apresentar, no minimo, 75% (setenta e
cinco por cento) da sua carga horaria em atividades sincronas.

Art. 72 A unidade demandante de uma acdo de desenvolvimento a ser atendida pela Unilab
deverd abrir processo especifico (“Pessoal: Curso de Capacita¢do Interno”) no qual devera constar:

| - indicagdo da necessidade de desenvolvimento constante do PDP e ainda informagdes
gue subsidiem a andlise técnica da necessidade para o planejamento da acdo, conforme o formulario
especifico;

Il - indicacdo da situacdo problema a ser resolvida ou mesmo atenuada;

Il - descricdo detalhada do publico estratégico da acdo, considerando o corpo de
servidores da Unilab;

IV — indicacdo de instrutor que seja servidor publico,com expertise comprovada na area,
guando houver;

V - principais conteldos a serem abordados no curso, sob a perspectiva do problema ou da
necessidade de desenvolvimento a ser sanada.

VI - carga horaria estimada;

VIl - outros documentos que a unidade demandante julgar relevantes para o planejamento
da oferta.

SECAO II
DOS TIPOS DE CAPACITACAO INTERNA

Art. 82 Para fins de realizacdo de acbes de capacitacdo interna, serdo consideradas as
seguintes modalidades:
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| —curso;

Il — oficina;

Il = seminario;
IV — palestra.

Art. 92 Serdo classificados como “curso” as acbes de capacitacdo que cumprirem os
seguintes requisitos:

| — Capacitacdo com o objetivo de transmitir determinado conteldo ou conjunto de temas,
com foco na teoria, para treinar os participantes e torna-los aptos a colocar em pratica o conhecimento
adquirido.

Il — Carga horaria: a partir de 8 (oito) horas.
IIl — Quantidade de servidores: de 15 (quinze) a 30 (trinta).

Paragrafo Unico. O projeto podera especificar o tamanho da turma, a depender da natureza
e complexidade da ac¢do, desde que nao ultrapasse os limites estabelecidos neste artigo.

Art. 10. Serdo classificados como “oficina” as acOes de capacitacdo que cumprirem os
seguintes requisitos:

| - Capacitacdo com o carater de treinamento, cujo objetivo é aprofundar a discussdo sobre
determinados temas com o foco na pratica, usando-se de metodologias ativas, com ampla participacao
do publico, proporcionando um ambiente de aprendizagem colaborativa;

Il — Carga horaria: 3 (trés) a 8 (oito) horas.
Il — Quantidade minima 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 ac¢do, desde que ndo ultrapasse os limites estabelecidos neste artigo.

Art. 11. Serdo classificados como “semindrio” as acdes de capacitagdo que cumprirem os
seguintes requisitos:

| — Capacitagdo 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 discussao sobre o tema
abordado com os participantes.

Il — Carga hordria: de 3 (trés) a 8 (oito) horas.
Il — Quantidade de servidores: a partir 15 (quinze).

Art. 12. Serdo classificados como “palestra” as acGes de capacitacdo que cumprirem os
seguintes requisitos:

| — Capacitacdo com o objetivo de apresentar, de forma sucinta, informacdes importantes
sobre determinado tema.

Il — Carga horaria: no maximo, 4 (quatro) horas.

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

SECAO Il

DOS CRITERIOS PARA PAGAMENTO DE GRATIFICAGAO POR ENCARGO DE CURSO E
CONCURSO - GECC

Art. 13. Havera pagamento de Gratificagdo por Encargo de Curso e Concurso — GECC ao
facilitador de aprendizagem, nos termos da legislagao vigente, conforme atividades descritas abaixo:

| - Instrutoria em curso de formacao de carreiras;
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I - Instrutoria em curso de desenvolvimento e aperfeicoamento;

Il - Instrutoria em curso de treinamento;

IV - Tutoria em curso a distancia;

V - Instrutoria em curso gerencial;

VI - Atividade de conferencista e de palestrante em evento de capacitacao.

Paragrafo Unico. As atividades assincronas, em aces de desenvolvimento hibridas, serdo
consideradas como Tutoria em curso a distancia.

Art. 14. Para fins de pagamento de GECC, a elaboracdo de material didatico devera seguir
as especificagdes abaixo:

| - Elaboragao de material didatico:
1. a elaboracdo de apostila - a cada 20 (vinte) laudas serdo pagas 5 (cinco) horas, até o
limite de 80 laudas.
2. elaboracdo de slides - até 10% da carga hordria total do curso.
Il - Elaboracdo de material multimidia para curso a distancia: a producdo de video-aulas - a
cada 5 (cinco) minutos, serdo pagas 2,5 horas, até o limite de 60 minutos.

§ 12 N3o serdo contabilizadas as partes fracionadas dos multiplos previstos nos itens
anteriores deste artigo.

§ 22 O pagamento total referente ao material didatico ndao podera exceder 75% da carga
horaria total do evento.

SECAO IV

DA DISPONIBILIZACAO E OCUPACAO DAS VAGAS OFERTADAS E DOS CRITERIOS DE
CERTIFICACAO

Art. 15. Em caso de ndo atingir o niumero maximo de vagas ofertadas pela acdo de
desenvolvimento pelo publico indicado, as vagas remanescentes poderdao ser ocupadas por outros
integrantes da comunidade académica, desde que:

| - a participacdo atenda aos interesses da administracao;
Il - o publico esteja previsto e justificado no formuldrio de solicitacdo; e

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

Paragrafo Unico. Fica a critério da Superintendéncia de Gestdo de Pessoas — SGP
disponibilizar um percentual de vagas para outras instituicdes parceiras da Unilab.

Art. 16. Os critérios para certificagdo poderao ser, alternativa ou cumulativamente, um dos
seguintes:

| - frequéncia igual ou superior a 70%;
Il - nota final igual ou superior a 7,00.

§12 A escolha do critério de certificacdo observara a modalidade pela qual o curso sera
ofertado e a metodologia a ser utilizada.

§22 Cumulativamente aos critérios de certificacdo escolhidos, o participante devera
responder a avaliacdo de satisfacdo do curso para fins de obtengao de certificado.
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CAPITULO V

DA CAPACITAGCAO EXTERNA

Art. 17. Para a realizacdo de capacita¢do externa, ndo serao concedidas didrias e passagens,
em virtude de atividades que requeiram deslocamento.

§ 12 Para cumprimento do disposto no caput deste artigo, o requerente devera renunciar
ao recebimento de didrias e passagens, conforme formuldrio "Termo de Renuncia de Didrias e Passagens".

§ 29 SituacOes excepcionais contrdrias a este artigo serdo analisadas caso a caso pela
Superintendéncia de Gestao de Pessoas.

Art. 18. Para autorizagdao de capacitagdes externas, serdo observados os seguintes
critérios:

| - disponibilidade orcamentdria;

Il - ndo ter usufruido de capacitacdo externa no ultimo ano;

Il - ordem de solicitacdo.

Art. 19. As solicitacOes de capacitacao externa deverao ser requeridas mediante o Processo
SEl “Pessoal: Curso de Capacitacdo Externa”) no qual devera constar:

| - Formulario SEl: Capacitacdo Externa - Requerimento, contendo as seguintes

informagdes:
1. o local em que sera realizada;
2. a carga horaria prevista;
3. o periodo do afastamento previsto, incluido o periodo de transito, se houver, sendo
dispensada a apresentacdo prévia de documentos comprobatdrios;
4. a instituicdo promotora, quando houver;
5. o valor das despesas para custeio previstas com inscricdo e mensalidade

relacionadas com a acao de desenvolvimento, se houver; e

6. o valor das despesas para custeio previstas com diarias e passagens, se houver;

Il - O conteudo programatico do curso;

[l - Curriculo atualizado do requerente extraido do SIGEPE - Banco de Talentos;
IV - Curriculo do palestrante (caso ndo seja possivel, juntar curriculo lattes).

V - Termo de Renuncia de Diarias e Passagens, se for o caso.

VI - Manifestacao da chefia imediata.

Art. 20. A participacdo em acbes de desenvolvimento de capacitacdo externa com carga
horaria semanal superior a 20 (vinte) horas sé poderad ser efetivada apds a abertura de processo de
afastamento no pais, com finalidade de participagao em treinamento regularmente instituido.

§12 Ainda que o curso seja realizado remotamente, o servidor sé tera sua participacdo
efetivamente autorizada apds requerimento e aprovac¢ao do afastamento.

§22 Desde que cumpridos todos os demais requisitos, o servidor poderd participar de
capacitacao externa na modalidade remota com carga hordria semanal igual ou inferior a 20 (vinte) horas,
a qual sera considerado como aprendizagem em servico.

§32 Para a participacdo em ac¢des que ensejam afastamento, serd aplicado o intersticio de
60 dias previsto no art. 27 da IN 21/2021.
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§4° A participagdo em outras acdes nas quais o fluxo ndao inclui a Divisdo de
Desenvolvimento de Pessoal-DDP e cujas necessidades integrem o PDP da universidade devem ser
informadas pela chefia do servidor para fins de registro.

Art. 21. Na hipotese de dois ou mais servidores serem indicados para participacdo em um
mesmo evento de capacitacdo externa e ndo havendo recurso suficiente, serdo priorizados os servidores
gue ainda ndo tenham sido contemplados.

Paragrafo uUnico. A indicacdo de servidor pela chefia imediata fora da priorizacado indicada
acima devera ser fundamentada de forma expressa.

Art. 22. No prazo de até trinta dias apds a conclusdo da capacitagao externa, o servidor
devera comprovar a participacdo efetiva na agao, devendo apresentar:

| - certificado ou documento equivalente que comprove a participacao;
Il - relatério de atividades desenvolvidas; e

Il - copia de monografia, trabalho de conclusdo de curso, dissertacdo de mestrado, tese de
doutorado, de livre-docéncia ou estagio pds-doutoral com assinatura do orientador, quando for o caso.

Paragrafo Unico. A ndo apresenta¢do da documentacdo de que tratam os incisos | a Ill do
caput sujeitara ao servidor o ressarcimento dos gastos, na forma da legislacdo vigente.

CAPITULO VI
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 23. Compete ao servidor:

| - buscar a aprendizagem continuada;

Il - comprovar a participacdo efetiva na acao de desenvolvimento;

Il - prestar as devidas informacgdes a SGP, quando solicitado;

IV - disseminar e aplicar os conhecimentos obtidos nas a¢des de desenvolvimento

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

§12 A desisténcia do servidor em qualquer acdo de desenvolvimento de que trata esta
Portaria, depois de efetuada sua inscricdo, devera ser comunicada imediatamente a DDP antes da data de
inicio da acdo, através do e-mail: ddp@unilab.edu.br.

§22 A auséncia injustificada do servidor a capacitacdo interna ou externa, no horario de
expediente, ainda que respeitado o limite de faltas permitido e, ndo tendo este registrado frequéncia em
seu local de trabalho, configurara falta ao servico, sujeitando-se o disposto na Portaria SGP/UNILAB n2
181, de 08 de abril de 2021.

§32 A multiplicacdo de conhecimentos prevista no item V do caput 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).

§42 Os servidores beneficiados por acGes de capacitacdo externa custeadas pela Unilab e
gue sejam ifacilitadores em acdao de desenvolvimento realizada internamente, ndo serdo passiveis de
pagamento de Gratificacdo por Encargo de Curso e Concurso — GECC quando disseminarem
conhecimentos adquiridos e custeados diretamente pela instituicdao. Para tais situagbes, sera dispensada
a compensacao da carga hordria na unidade de exercicio do servidor.

Art. 24. Compete as chefias:

| - estimular a participacdo de todos os servidores sob sua gestdo nas agbes de
desenvolvimento ofertadas pelo érgao ou entidade;
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Il - acompanhar a eficacia e a efetividade da a¢do de desenvolvimento na aplicagdo pratica
dos conhecimentos adquiridos pelos servidores;

Il - apoiar o servidor na disseminacao e aplicacdo dos conhecimentos obtidos nas acdes de
desenvolvimento;

IV - prestar as devidas informacdes a SGP.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 25. Compete a Divisdo de Desenvolvimento de Pessoal o estabelecimento de
orientagdes complementares a esta Portaria.

Art. 26. Os casos omissos a esta Portaria serdo esclarecidos pela Superintendéncia de
Gestdo de Pessoas.

Art. 27. Esta portaria entrara em vigor no prazo de 7 dias ap0s a publicacdo e tera vigéncia
até dia 31 de dezembro do mesmo ano.

Antonio Adriano Semidao Nascimento
Superintendéncia de Gestdo de Pessoas

eil Documento assinado eletronicamente por ANTONIO ADRIANO SEMIAO NASCIMENTO,
;g'mm:_. lily SUPERINTENDENTE DE GESTAO DE PESSOAS, em 06/05/2021, as 09:25, conforme horario oficial de
Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n® 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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