
ORIENTAÇÕES QUANTO AOS PROCEDIMENTOS PARA ABERTURA DE PROCESSO
DE CAPACITAÇÃO INTERNA COM PAGAMENTO DE GECC OU SEM UTILIZAÇÃO DE
RECURSOS ORÇAMENTÁRIOS DA PROGEPE

1. Formulário de Curso de Capacitação Interna (link): Enquadramento no PDP do ano
em questão; Identificação da Unidade demandante e dos servidores responsáveis
pela organização da atividade; Dados gerais sobre a ação, incluindo informações
sobre o instrutor, o período de realização, número de turmas, carga horária provável
e modalidade; Caracterização do Público-alvo; Resumo da ação; Justificativa;
Objetivos; Ementa do curso; Metodologia; Recursos, materiais didáticos;
Infraestrutura necessária; Cronograma de atividades; Forma de Avaliação da
aprendizagem e Critérios para aprovação no curso;

2. Termo de Responsabilidade e Compromisso para pagamento da “Gratificação por
Encargos de Curso e Concurso”, se for o caso de pagamento de GECC;

3. Declaração de Execução de Atividades, se for o caso de pagamento de GECC;

PODERÃO SER INSERIDOS NO PROCESSO, CONFORME NECESSIDADE:

1. Formulário de Dados Pessoais (link) - cadastrar como restrito;
2. Edital de Instrutoria (Para ações envolvendo a participação de instrutor interno a

depender da necessidade e organização da PROGEPE);
3. É importante conter as informações sobre o instrutor, inclusive sobre o motivo da

escolha;
4. Outros documentos adicionais que a PROGEPE/DDPP/SECADES entender como

necessários.

ORIENTAÇÕES QUANTO AOS PROCEDIMENTOS PARA FINALIZAÇÃO DE PROCESSO
DE CAPACITAÇÃO INTERNA

Para Finalizar o processo torna-se necessária a inclusão dos seguintes documentos:

1. Relatório de Instrutoria (link): Devendo ser preenchido pelo instrutor ou Unidade
demandante (se for o caso), contendo informações importantes que ocorreram ao
longo do curso e especialmente na conclusão;

2. Relatório do SCDP informando os gastos com diárias e/ou passagens (se for o
caso);

3. Trocas de e-mails (relevantes) com o(s) instrutor(es) e/ou participantes da ação;

4. Despacho à SECADES, solicitando pagamento de GECC (se for o caso).

Observação: Os formulários estão disponíveis no SIPAC como modelo da unidade.

https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/arquivo/TERMO_DE_RESPONSABILIDADE_E_COMPROMISSO1.odt
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/arquivo/TERMO_DE_RESPONSABILIDADE_E_COMPROMISSO1.odt
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/arquivo/Modelo__Declarao_de_Execuo_de_Atividades.odt
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/arquivo/copy_of_1.FormulriodeDadosPessoais1.odt

