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REQUISITOS BASICOS

SEGCAO DE CAPACITAGCAO E DESENVOLVIMENTO

CAPACITAGAO EAD

A participagao em capacitagao EAD podera ser permitida desde que:

I- Seja entendida como do interesse da administragéo

[I- Seja uma agdo compativel com as atividades desempenhadas pelo servidor no ambito da

unidade em que atua;

llI- A agdo esteja, prioritariamente, contemplada no PAC/UNILA;

IV- O servidor possua os pré-requisitos exigidos pela agéao;

V- O servidor esteja inserido no publico-alvo definido para a agdo de capacitagéo;

VI- O servidor tenha a anuéncia do gestor de sua unidade;

VII- Exista disponibilidade de vaga;

VIII- Atendam-se as normativas disponibilizadas pela area de gestdo de pessoas da UNILA;

IX- Existam recursos disponiveis (se for o caso);

X- Nao estar em periodo de férias, licenga capacitagao, afastamentos (mestrado, doutorado, para

tratamento de saude, etc).

XlI- A capacitagdo devera ser realizada durante horario de trabalho, de acordo com cronograma

apresentado no formulério de solicitagdo de capacitacado EAD;

ORIENTAGOES QUANTO AOS PROCEDIMENTOS PARA SOLICITAGAO DE CAPACITAGAO EXTERNA

NO SIPAC

1. E indispensavel a inclusdo dos seguintes documentos conforme modelo no SIPAC:

[) Formulario de Solicitacdo de Capacitagdo EAD / Projeto Basico, preenchido
e assinado pelo requerente e pela chefia imediata;

II) Formulario de Dados Pessoais (natureza do documento: SIGILOSO),
quando for o caso;

[lI) Formulario de Anuéncia do Gestor Maximo da macrounidade, com as
devidas consideragdes e assinatura do gestor maximo da macrounidade;

IV) Material de divulgacdo do evento, incluindo programagéo, conteudo,
periodo de inscri¢ao, custos, periodo e local de realizagdo e demais informacodes
pertinentes.

Observagdes: 1) Quando houver solicitagdo de pagamento de inscrigdo, é
necessario inserir ao processo o comprovante de inscrigado (boleto, confirmagéo

por e-mail, etc);

2. Os modelos dos formularios (Formulario de Solicitagdo de Capacitacdo EAD, Formulario de Dados
Pessoais e Formuldrio de Anuéncia do Gestor Maximo da Macrounidade capacitagdo EAD) estédo



disponiveis no SIPAC junto ao cadastro do processo. Apds abertura do mesmo, clique em: adicionar
documentos > escolher o tipo de documento > escrever documento > carregar modelos.

3. O processo devera ser encaminhado via Sistema Integrado de Patrimbnio, Administragcdo e Contratos -
SIPAC a Secéao de Capacitagcao e Desenvolvimento - SECADES, responsavel pela analise da solicitagao.

4. Os processos cujo montante a ser pago ultrapasse os limites estabelecidos no inciso Il do art. 24 da Lei
n° 8.666, de 1993, deverdo cumprir as etapas do Planejamento da Contratagdo conforme prevé a Instrugcéo
Normativa n° 05, de 26 de maio de 2017. Nesses casos entrar em contato com a SECADES antes da
abertura do processo.

INFORMAGOES IMPORTANTES

1. Orientamos que o servidor interessado nao atue no processo, ainda que eletrénico.

2. A Instrugdo Normativa 001/2013 - PROGEPE destaca ainda que é imprescindivel respeitar um prazo

minimo necessario para a analise do processo e emissao da conferéncia, conforme segue:

Art.8°. A participacdo em agdes de capacitacdo devera ser solicitada com
antecedéncia a data de realizagéo de, no minimo:

[) 30 dias, para agbes ofertadas por Escola de Governo ou Instituicdo Publica e

que incorram em despesas com inscrigao.

II) 40 dias, para agbes ofertadas por instituicio privada e que incorram em

despesas com inscrigao.

) 10 dias, quando ndo havendo custos para a Unila, mas implicar em

participacao do curso no horario de trabalho.

4. Os processos abertos fora do prazo deverao ter justificativa anexada sobre o motivo da abertura tardia,

do contrario, serdo devolvidos a unidade demandante.

ORIENTAGOES QUANTO A PRESTAGAO DE CONTAS

1. E necessaria a prestagdo de contas & SECADES/DDPP no prazo de 5 (cinco) dias apds a data
do término da capacitacdo. E indispensavel a inclusdo dos seguintes documentos em formato digital no

processo, pelo SIPAC:

* Certificado de participagao de capacitagao;
* Comprovagéao do servigo prestado na Nota Fiscal, se houver solicitagao de pagamento de inscrigéo;

2. E de responsabilidade do(s) servidor(es) solicitante(s) disseminar aos demais servidores da
macrounidade, setor e/ou no dmbito da UNILA o conteudo abordado no curso/evento, sendo considerado
como Treinamento em Servico, ndo gerando, assim, o pagamento de Gratificagdo por Encargo de Curso em
Concurso. Desta forma, deverdo ser cumpridos os prazos para a disseminagao dos conteudos, de acordo

com as informagbes preenchidas no formulario de Anuéncia do Gestor Maximo da Macrounidade. Tal



situacao é, inclusive, solicitada pelo Gabinete da Reitoria , a fim de que haja maior compartilhamento de

informacgdes adquiridas nas acdes de capacitagao externa.



