MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DA INTEGRACAO LATINO-AMERICANA

INSTRUGAO NORMATIVA N° 001/2013-PROGEPE

Dispde sobre os procedimentos para
solicitacdo de capacitagdo  dos
servidores técnico-administrativos em
educacdo da Unila e da outras
providéncias.

O Pré-Reitor de Gestao de Pessoas da Universidade Federal da Integragéo
Latino-Americana (UNILA), no uso de suas atribuicdes legais delegadas pela
Portaria Unila N° 510/2013, de 01 de agosto de 2013,

RESOLVE:

Art. 1° Instituir os procedimentos para solicitacdo de capacitacao dos
servidores Técnico-Administrativos em Educagao da UNILA, conforme determina
o art. 22 da Resolug¢ao n° 010-2013/Conselho Superior Deliberativo pro tempore.

CAPITULO |
DAS ACOES DE CAPACITAGAO

Art. 2° A acado de capacitacao devera possuir relacdo direta com as
atividades desenvolvidas pelo servidor, de forma a contribuir para a melhoria do
desempenho, de acordo com o planejamento da unidade, caracterizando, deste
modo, o interesse institucional.

Art. 3° Sao consideradas capacitacido as agdes de aperfeicoamento e
qualificacdo dispostas no art. 8° da Resolucdo n° 010-2013 do Conselho
Superior Deliberativo pro tempore da UNILA, que instituiu a Politica de
Formacao e Capacitacdo dos Servidores Técnico-Administrativos em Educacéao
da Universidade Federal da Integracédo Latino-Americana.

CAPITULO I
DOS PROCEDIMENTOS
Art. 4° Todos os processos administrativos que tratem de atividades

relacionadas a capacitacdo ou formacado de servidores técnico-administrativos
em educacao deverao ser analisadas pelo Departamento de Desenvolvimento
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Profissional e Pessoal (DDPP) da Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas
(PROGEPE), mesmo que nao incorram em custos a UNILA.

Paragrafo unico. Os processos que ndo atenderem ao contido no caput
deste artigo, ndo poderao ser executados via agado orgcamentaria destinada a
capacitacao do Orgamento Anual da UNILA.

Art. 5° As acdes de capacitagcao ofertadas internamente deverao ser
planejadas e coordenadas pelo DDPP, em conjunto com as unidades
demandantes.

Paragrafo unico. A abertura do processo administrativo, nos casos de
capacitagao interna, compete ao DDPP.

Art. 6° A solicitacdo de capacitagcao externa sera realizada por meio de
processo administrativo, contendo obrigatoriamente:

l. Formulario Individual de Solicitagdo de Capacitacdo (FISC),
preenchido pelo solicitante, de preferéncia digitalmente;

Il. Formulario de Justificativa para Agdo de Capacitacao (FJAC),
preenchido pelo gestor maximo da macrounidade de lotacdo do servidor, de
preferéncia digitalmente;

Il. Material de divulgagdo do evento, incluindo programacgéo,
conteudo, periodo de inscrigao, custo, periodo e local de realizagdo e demais
informagdes pertinentes.

§1° Os formularios de que trata este artigo serdo disponibilizados
eletronicamente pelo DDPP/PROGEPE.

§2° O processo administrativo devera ser iniciado na unidade solicitante
e encaminhado para analise do DDPP/PROGEPE.

Art. 7° No Formulario de Justificativa para Acdo de Capacitacéo, devera
ser informado pelo gestor da macrounidade:

l. A necessidade e o interesse institucional na agao de capacitagao,
relacionando o conteudo da mesma com as atividades exercidas pelo servidor
e a aplicabilidade dos conhecimentos na unidade;

Il. A necessidade da participagao de 2 (dois) ou mais servidores na
mesma agao de capacitagédo, quando for o caso;

Il. O periodo de afastamento do pais, incluindo os deslocamentos
necessarios, e sua qualificagdo, qual seja, afastamento com 6nus, com 6énus
limitado ou sem 6nus;

V. A impossibilidade da acdo de capacitagdo ser realizada por
Escola de Governo ou outra instituigao publica, quando for o caso.

V. A impossibilidade de cumprimento dos prazos constantes no art.
7°, quando couber.
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VI. Demais esclarecimentos que julgar pertinente.

Paragrafo unico. Quando da participacdo de mais de um servidor da
macrounidade na mesma acgao, devera ser aberto um Unico processo
administrativo, contendo todos os formularios individuais de solicitacdo de
capacitagao.

Art. 8° A participacdo em acgdes de capacitagdo devera ser solicitada
com antecedéncia a data de realizacdo de, no minimo:

l. 30 dias, para agdes ofertadas por Escola de Governo ou
instituicdo publica e que incorram em despesas com inscricdo, passagens ou
diarias;

Il. 40 dias, para acbes ofertadas por instituicdo privada e que
incorram em despesas com inscrigao, passagens ou diarias;

Il. 10 dias, quando ndo havendo custos para a UNILA, mas implicar
em auséncia do local de trabalho.

Art. 9° O processo administrativo de solicitagdo de capacitagao externa
devera seguir o fluxograma e fluxos disponibilizados pelo DDPP.

CAPITULO Il
DOS DEVERES DO SERVIDOR

Art. 10 Sdo deveres do servidor contemplado com a participacdo em
acdes de capacitagao:

l. Frequentar a agao de capacitagao que lhe for concedida;

Il. Anexar coépia do certificado de capacitacdo ao processo
administrativo;

Il. Prestar contas da acao de capacitacéo, no prazo estabelecido;

V. Entregar diretamente ao DDPP, no prazo de 5 dias, a Avaliagao
de Reacédo da Acdo de Capacitagao, conforme modelo disponibilizado;

V. Entregar diretamente ao DDPP, no prazo maximo de 15 dias apos
decorridos 3 (trés) meses do término da capacitagédo, a Avaliacdo de Impacto
da Acdo de Capacitagdo respondida pelo servidor e pela chefia imediata,
respectivamente, conforme modelo disponibilizado;

VI. Disseminar os conhecimentos adquiridos, além de colaborar na
melhoria dos processos e atualizacdo dos procedimentos técnicos relativos ao
conhecimento adquirido na capacitagao.

Art. 11 Para fins de avaliagdo do Plano Anual de Capacitacao (PAC) e
do nivel de capacitacdo e qualificagdo dos servidores, deverdo ser entregues
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ao DDPP, até 15 de janeiro de cada ano, copia dos certificados de acgbes de
aperfeigoamento ou de educagdo formal realizada por iniciativa do proprio
servidor e executada sem o apoio financeiro da UNILA ou que ndo possua
custo financeiro.

Art. 12 Sera indeferido o pedido de capacitagdo do servidor que esteja
em situagao irregular junto ao DDPP devido a ndo entrega das avaliagdes de
Reacédo e de Impacto de que tratam os incisos IV e V do art. 10.

CAPITULO IV
DISPOSICOES GERAIS

Art. 13 Os casos omissos serao avaliados pelo DDPP e submetidos a
PROGEPE.

Art. 14 Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua
publicagao.

Foz do Iguagu, 02 de agosto de 2013.

Joao Afonso Hirt
Pro-Reitor de Gestao de Pessoas
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