UNILA UNIVERSIDADE FEDERAL DA INTEGE{AQAO LATINO-AMERICANA

T e PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS

garegracio . DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL E PESSOAL
SEGCAO DE CAPACITAGCAO E DESENVOLVIMENTO

CAPACITAGAO INTERNA

REQUISITOS BASICOS

A abertura de processos de Curso/Atividade/ ou curso in company de Capacitagdo podera ser permitida
desde que:

I- A agao esteja, prioritariamente, contemplada no PAC/UNILA;

[I- O publico-alvo definido para a acdo de capacitagdo seja prioritariamente formado de servidores da
UNILA;

[lI- Atendam-se as normativas disponibilizadas pela érea de gestdo de pessoas da UNILA;

IV- Existam recursos disponiveis.

ORIENTAGOES QUANTO AOS PROCEDIMENTOS PARA SOLICITACAO DE CAPACITAGAO INTERNA
NO SIPAC

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

[) Formulario de Solicitagcdo de Curso/Atividade ou curso in company,
preenchido e assinado pelo requerente e pela chefia imediata;

[I) Formulario de Dados Pessoais (natureza do documento: RESTRITO),
guando for o caso;

lIl) E importante conter as informagées sobre a empresa e/ou curriculo do(s)
palestrante(s) que ministrardo o curso/atividade, material de divulgagdo do evento
ou instrutor, incluindo programagdo, conteudo, periodo de inscrigdo, custos,

periodo e local de realizagédo e demais informagdes pertinentes.

2. Os modelos dos formularios (Formulario de Solicitagdo de Curso/Atividade ou in company, Formulario de
Dados Pessoais) estdo 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 Patriménio, Administragdo e Contratos —
SIPAC a Secéao de Capacitagao e Desenvolvimento - SECADES, responsavel pela analise da solicitagao.

4. O pagamento de GECC ou contratagdo de empresa sera de acordo com disponibilidade orcamentaria

INFORMAGOES IMPORTANTES

* Quando se tratar de Atividade de Capacitagdo nao havera custos adicionais para a universidade,
considera-se com 6nus limitado.

* Quando se tratar de Curso com Instrutor Interno sem pagamento de GECC ao término da agao,
inserir o relatério de instrutoria, o relatério final do curso e arquivar o processo na SECADES.



Quando se tratar de Curso com Instrutor Interno com pagamento de GECC inserir a tabela com
informacgdes sobre o pagamento, no despacho a DIPAG.

ORIENTAGOES QUANTO A PRESTAGAO DE CONTAS

Para Finalizar o processo torna-se necessaria a inclusao dos seguintes documentos:

Relatério de Instrutoria: Fornecido pelo instrutor ou Unidade demandante (Quando for o caso),
contendo informagdes importantes que ocorreram ao longo do curso/atividade e especialmente na
conclusao do curso/atividade;

Despachos solicitando pagamento de GECC;

Relatério do SCDP informando os gastos com diarias e/ou passagens (Se for o caso);

Trocas de E-mails com o(s) instrutor(es) e/ou participantes da agao;

Relatério Final SECADES: Contendo informagdes importantes sobre a agdo como um todo e
detalhando

Os formularios estao disponiveis na pagina do DDPP no seguinte caminho:

Os modelos dos formularios (Formuldrio de Solicitagdo de Curso/Atividade ou in company,
Formulario de Dados Pessoais) estdo 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.

O processo devera ser encaminhado via Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e
Contratos - SIPAC a Pro-reitoria de Gestao de Pessoas - PROGEPE, responsavel pela analise da
solicitagao.



