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INSTRUGAO NORMATIVA DA CAMARA DE GESTAO DE PESSOAS N° 01/2016

Estabelece normas para a Capacitagio dos
Servidores Piblicos Federais em exercicio na

Fundagdo Universidade de Brasilia.

A PRESIDENTE DA CAMARA DE GESTAO DE PESSOAS DA UNIVERSIDADE DE
BRASILIA, no uso de suas atribuigdes, conferidas pelo Ato da Reitoria n. 1013/2015 e,
considerando o prescrito na Lei n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990, que dispde sobre o regime
juridico dos servidores puiblicos civis da Unifio, das autarquias e das fundagdes publicas federais;
na Lei n® 11.091, de 12 de janeiro de 2005, que trata da estruturagiio do Plano de Carreira dos
Cargos Técnico-Administrativos em Educagio, no ambito das Instituigoes Federais de Ensino
vinculadas ao Ministério da Educagio; na Lei n° 12.772, de 28 de dezembro de 2012, que trata
do Plano de Carreira e Cargos do Magistério Superior Federal; no Decreto n® 5.707, de 2 de
fevereiro de 2006, que institui a Politica e as Diretrizes para o Desenvolvimento de Pessoal da
Administragiio Piblica Federal direta, autdrquica e fundacional e regulamenta dispositivos da Lei
n° 8.112/1990; no Decreto n® 5.825, de 29 de junho de 2006, que estabelece as diretrizes para a
elaboragio do Plano de Desenvolvimento dos Integrantes do Plano de Carreira dos Cargos
Técnico-Administrativos em Educagio, instituido pela Lei n® 11.091, de 12 de janeiro de 2005;
no Regimento Geral da Universidade de Brasilia (UnB) e demais legislagdes pertinentes & drea

de capacitagio de servidores publicos do quadro das Institui¢des Federais de Ensino Superior,
RESOLVE:
Art. 1°  Normatizar as agoes de capacitagio executadas pela Diretoria de

Capacitagio, Desenvolvimento e Educagio (Dcade), vinculada ao Decanato de Gestio de

Pessoas (DGP).
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CAPITULO I
DA COORDENACAO DAS ACOES

Art. 2° A Coordenadoria de Capacitagiio (Procap), subordinada a Diretoria de
Capacitagiio, Desenvolvimento e Educagdo (Dcade) do Decanato de Gestio de Pessoas (DGP),
serd a responsdvel pela coordenagdio das agGes de capacitagio dos servidores pablicos federais

em exercicio na UnB e deverd, anualmente:

I — identificar necessidades e definir prioridades de capacitagao, aprendizagem,
desenvolvimento profissional e educagio continuada que norteardo as agdes de capacitagio

desenvolvidas no dmbito da Fundagio Universidade de Brasilia (FUB);
1I - planejar e acompanhar as agdes de capacitagio;

1II - elaborar e encaminhar, por meio da Dcade, para apreciagio da Cimara de
Gestio de Pessoas (CGP) o Plano Anual de Capacitagdo (PAC);

IV - dar ampla divulgagio ao PAC, apés a sua aprovagio na CGP, mediante

canais institucionais de comunicag@o interna;

V — identificar parcerias visando ampliar a oferta de cursos com escolas de
governo e outras institui¢des de ensino superior, reconhecidas pelo Ministério da Educagiio
(MEC);

VI - divulgar mediante canais institucionais de comunicagfio interna eventos
externos de capacitagio, qualificagiio e aperfeicoamento e outros de natureza profissional,

cientifica ou cultural que promovam o desenvolvimento dos servidores;

VII - propor, implementar e acompanhar os programas de qualificagio,

capacitagio e desenvolvimento profissional;

VIII - dimensionar os recursos or¢amentdrios e financeiros necessarios as

demandas de capacitagfo prioritdrias para os servidores em exercicio na FUB;

IX - definir ¢ redimensionar as agdes de capacitagiio de acordo com os principios

de eficiéncia e eficécia;
X — avaliar os resultados das ag¢es de capacitagio ofertadas no Ambito da FUB;

-
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XI — manter o registro de todas as agdes de capacitagio realizadas, incluindo os
seus materiais ¢ recursos de apoio ao ensino, aprendizagem ¢ ao desempenho no trabalho;

XII - elaborar relatérios de execugiio das atividades de capacitagio de acordo com
a solicitagdo do Ministério do Planejamento, Or¢amento e Gestio (MPOG), da Administragao
Superior e de 6rgiios de controle.

Pardgrafo tinico. Cabe 2 Comissiio Intea de Supervisdo da Carreira dos Cargos
Técnico administrativos em Educagiio (CIS) apresentar propostas e fiscalizar a elaboragio € a
execugio do plano de desenvolvimento de pessoal da instituigio federal de ensino e seus
programas de capacitagio, de avaliagio e de dimensionamento das necessidades de pessoal e

modelo de alocagio de vagas.

CAPITULO II
DA PARTICIPAGCAO DO SERVIDOR NAS ACOES DE CAPACITAGCAO

SecaoI

Das Condigdes para Participagiio

Art. 3° A participagio do servidor em eventos de capacitagio deverd estar

condicionada:
I - a andlise das necessidades de capacitag¢iio da unidade/6rgao de lotagio;

II - a adequag@o do contetido ministrado as atribui¢Ges inerentes ao cargo do

servidor inscrito nos eventos;

III - a adequagio ao piiblico-alvo definido de acordo com os objetivos do evento
de capacitagio;
IV — 2 anuéncia da chefia imediata;

V — a assinatura do Termo de Compromisso de Servidor Técnico-Administrativo

para Participagio em Ag¢des de Capacitagio Autorizadas pela Procap;
VI -adisponibilidade de vaga na agdo pleiteada;

VII - a anilise de viabilidade de custeio, pela Procap, da inscrigdo do servidor em

evento externo de capacitagdo;
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VIII - ao planejamento, feito pela Administragdo Superior, Unidade Académica,

Centro ou Orgdo Complementar, relativo A escala de liberagio de servidores para participagio

nos eventos de capacitagio.
Segiio IT

Das Atribuigdes dos Servidores Participantes nas A¢des de Capacitagio

Art. 4° Sio atribuigdes do servidor:
I - engajar-se no processo de ensino-aprendizagem, de forma a obter o melhor

desempenho possivel, realizando as agdes com empenho e responsabilidade;
II - ser pontual, cumprir a frequéncia minima exigida e demais requisitos

determinados para o evento de capacitagio;
IIT - avaliar criteriosamente o evento de capacitagdo, por meio de questiondrios,
relatdrios, reuniGes ou outra forma definida pela Procap;
IV — preencher e assinar todos os formuldrios e documentos exigidos para a
participaco no evento de capacitagdo do qual participe;
V — encaminhar 2 Procap a documentagio comprobatdria de participagdo ao final

de evento externo de capacitacdo;
VI - aplicar o conhecimento adquirido na execugio de suas tarefas e dissemind-lo

sempre que solicitado entre os demais servidores de seu setor de lotagdo;
VII — cumprir com os compromissos exigidos para a sua qualificagio em

educagdo formal stricto sensu em norma especifica dos Programas de Pés-Graduagdo nos quais

esteja matriculado;

VIII — comunicar & Procap, por meio documental, com anuéncia da chefia
imediata, a eventual impossibilidade de comparecer as agbes de capacitacdo, informando os

motivos, com antecedéncia minima de até 2 (dois) dias titeis do inicio da agdo de capacitagdo.

Secio I11
Do Processo Seletivo dos Servidores para Participaciio nas A¢des de Capacitagiio

Art. 5° A equipe técnica da Procap € responsével pelo processo de selegiio dos

participantes nas agoes de capacitagao desenvolvidas e ofertadas por esta Coordenadoria.
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Art. 6° A selegio do servidor para participar das agSes de capacitagiio oferecidas

pela Procap deverd considerar os seguintes critérios:
I - necessidade da unidade académica ou administrativa;

11 - compatibilidade do curso e/ou atividade pleiteado com o cargo, com o nivel
de escolaridade ¢ com as fungdes desempenhadas pelo servidor no seu ambiente de trabalho,

consonante aos objetivos estratégicos e as metas institucionais;

11 - necessidade de capacitagio detectada por intermédio da Avaliagio de

Desempenho;

IV — nccessidade de capacitagdo detectada por intermédio da Avaliago de

Necessidade de Capacitagio;

Pardgrafo tinico. O servidor que preencher o maior nimero de critérios previstos

neste artigo terd prioridade na selegio.

CAPITULO III
DA DESISTENCIA OU DO ABANDONO DAS ACOES DE CAPACITAGCAQ

Art. 7° Em casos de abandono injustificado, pelo participante, das agdes de
capacitagio promovidas pela Procap, reprovagio por motivo de frequéncia ou rendimento
insuficiente, e a nio comunicagao de justificativa da desisténcia, implicardo em impedimento de
participagdo em agdes de capacitagio a serem ofertadas pela Procap pelo periodo de 6 (seis)

meses da data de encerramento da atividade, nos seguintes casos:
1 - desisténcia injustificada apés o inicio do evento;
II — apresentagao de justificativa sem comprovagio apds o inicio do evento;

111 - frequéncia presencial e/ou semipresencial inferior 2 minima estabelecida para
aprovagdo no evento, até 25% (vinte e cinco por cento) de auséncia, quando nio houver
justificativa prévia.

§ 1° O servidor estard isento dessa penalidade se sua participagiio na agdo for
interrompida em virtude de necessidade do servigo, se formalmente justificada pela chefia

imediata a Procap, bem como por licenga para tratamento da prdpria saiide ou por motivo de
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doenca em pessoa da familia, nos termos do art. 83 da Lei n° 8.112/1990, devidamente
comprovada por laudo pericial homologado pela Diretoria de Satide, Seguranga e Qualidade de
Vida no Trabalho (DSQVT) do DGP e registrado no Subsistema Integrado de Atengio a Salde
do Servidor (SIASS).

§ 2° A auséncia nio justificada do servidor s atividades da ag@io de capacitagio
promovidas pela Procap, no hordrio de expediente, ainda que respeitado o limite de faltas

permitido, configuraré falta ao servigo, com seus devidos efeitos legais ¢ administrativos.

CAPITULO IV
DA CERTIFICACAO DAS ACOES DE CAPACITACAO

Art. 8° Os servidores participantes de agdes de capacitagiio coordenadas pela

Procap serio certificados pela Dcade.
Art. 9° A certificagdio nas agdes de capacitagio dar-se-4 por meio de:

1 - Acompanhamento da execugdo da agdo de capacitagio, a partir de mecanismos

de controle de frequéncia por parte do instrutor;

II — Aprovagio na avaliagio de aprendizagem realizada pelo instrutor da agdo e
presenga, no minimo, de 75% (setenta e cinco por cento) no curso ou médulo presencial ou
semipresencial, e aprovagdo por meio de avaliagio de aprendizagem nos cursos ou médulos

ofertados a distancia;

III — No caso de aprendizagem em servigo, o servidor serd certificado somente
ap6s a entrega de relatério individual de avaliagdo da capacitagio, desde que tenha cumprido, no
minimo, 80% das atividades previstas, e tenha o resultado da aprendizagem avaliado pelo

facilitador como bom, 6timo ou excelente.
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CAPITULO V
DA AVALIACAO DAS ACOES DE CAPACITACAO

Art. 10. A Dcade/Procap procederd 2 avaliagio das agdes de capacitagdo
executadas, com base em trés niveis de avaliagio: de suporte, de reagdo e de impacto no
trabalho, assim definidas:

1 - avaliagdo de suporte: realizada antes da agfio de capacitagdo, visa coletar dados
sobre fatores ligados ao ambiente ou com

texto de trabalho do servidor, anteriores a um processo de instrugiio, que podem
estar significativamente associados a resultados de aprendizagem ou de satisfagio do individuo
com a agdo de capacitagao;

11 - avaliagdo de reagio: realizada imediatamente ao final da agao, caracteriza-se
por mensurar o grau de satisfagdo dos participantes quanto i agdo de capacitagao;

11 — avaliagio de impacto: realizada apSs a agdo de capacitagio, caracteriza-se
por mensurar o grau de transferéncia de conhecimentos, habilidades e atitudes adquiridos, para o
ambiente de trabalho.

Pardgrafo tnico. A Dcade/Procap deverd utilizar os dados oriundos das

avaliagoes para implementar melhorias nas agGes futuras.

CAPITULO VI
DOS EVENTOS DE CAPACITAC.&O OFERTADOS PELA PROCAP

Secio I

Dos Cursos

Art. 11. Serdo considerados os cursos presenciais e a distdncia que objetivam a
inovagiio dos processos de ensino-aprendizagem, permitindo a incorporagio das tecnologias da
informagdo e da educagio aos métodos diditico-pedagdgicos, visando a universalizagio e a

socializagdo do acesso 2 informagdo, ao conhecimento e i educago.
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Art. 12. Os cursos serdo planejados pela equipe técnica da Procap. Quando o caso
recomendar, o curso ser4 planejado em conjunto com um responsdvel técnico indicado pela drea
demandante ou pela frea que tenha como atribuigGes atividades referentes ao tema ou a0
objetivo do curso, ou com um responsavel técnico indicado por parceiros da Procap na agio de
capacitagiio.

§ 1° Os projetos de cursos deverdo conter a justificativa para a realizagdo, o
objetivo geral, o cronograma e a estimativa de custos, conforme modelo disponibilizado pela
Procap.

§ 2° A aprovagio do projeto de curso estd condicionada 2 apresentagio e a
aprovagio do plano de ensino, considerando os objetivos educacionais, o perfil do publico-alvo,
os objetivos instrucionais, a metodologia, os recursos didaticos, as referéncias, 0s exercicios € 0
modelo avaliativo, conforme modelo disponibilizado pela Procap.

Art. 13. Os cursos poderio ser ministrados por servidores piblicos federais
internos ou externos, ou, ainda, por pessoas fisicas sem vinculo com a Administragdo Piblica

Federal, contratadas para colaboragfo esporddica em agSes de capacitagio ofertadas pela Procap.

Parégrafo tnico. A Procap poderd contratar cursos na modalidade in company
quando detectar a necessidade de capacitagio a ser desenvolvida por escola de governo ou
empresa de capacitagdo que apresente elevada expertise em relagdo ao contetido da agdo,

devendo ser evidenciada a vantagem comparativa em relagio ao desenvolvimento intemo da
agdo.
Seciio IT

Da Aprendizagem em Servigo

Art. 14. Aprendizagem em servico consiste na agdo/evento de capacitagdo
realizada por meio de atividades desenvolvidas no local de trabalho acompanhadas de

instrugdo/treinamento, sob supervisio especifica, de acordo com planejamento prévio aprovado
pela Dcade/Procap.

Art. 15. A Administragio Superior, as Unidades Académicas, os Centros ¢ 0s
Orgdos Complementares da FUB interessados em implantar a aprendizagem em servigo deverio
encaminhar solicitagdo 2 Procap, conforme formuldrio disponivel no Sistema Eletrénico de

Informagdes (SEI).

o
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Art. 16. A andlise da solicitagio seré feita por membros da equipe da Procap,

estando a aprovagiio condicionada aos seguintes critérios:

I - pertinéncia das atividades a serem desenvolvidas durante o processo de
aprendizagem com as atribuigdes do cargo do servidor ou das atividades inerentes ao sctor de

lotagdio atual;

11 - limitc méximo de 30 (trinta) horas por projeto, devendo ficar esclarecido
que, para fins de certificagiio para progressdo, o limite minimo de horas do projeto deverd ser

de 20 (vinte) horas;

1 - realizagdo da aprendizagem durante o hordrio de trabalho, sem previsio de

horas extras e/ou compensagdes para esse fim;

IV — definigio de servidor(es) lotado(s) no mesmo setor da Administragdo
Superior, das Unidades Académicas, dos Centros ou dos Orgios Complementares que

atuard(do) como facilitador(es) do processo de aprendizagem;

V — plano de trabalho, objetivos, atividades, cronograma, material de apoio e
critérios de avaliagio claramente definidos. Para isso, a Procap poderd orientar a drea

interessada em desenvolver o projeto, mediante agendamento de atendimento;

VI - quantidade méxima de 4 (quatro) servidores por projeto, envolvidos na

agdio de aprendizagem em servigo.

Art. 17. O servidor que participar do processo de aprendizagem em servigo serd
certificado somente ap6s a entrega de relatério individual de avaliagdo da capacitagdio, desde que
tenha cumprido, no minimo, 80% (oitenta por cento) das atividades previstas, ¢ o facilitador

avalie como bom, 6timo ou excelente o resultado da aprendizagem.

Art. 18. O facilitador do processo de aprendizagem em servico receberd
certificado de participagdo como facilitador nas atividades desenvolvidas durante o processo de
aprendizagem, mediante a entrega & Procap de relatério de avaliagio de aprendizagem em
servigo.

Pardgrafo dnico. O relatério citado no artigo 18 estard disponivel no Sistema
Eletronico de Informagdes (SEI), e o relatério individual de avaliagdo da capacitagdo citado no

artigo 17 serd disponibilizado por meio do site www.capacitacao.unb.br
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Art. 19.  Somente poderio atuar como facilitadores servidores do quadro
permanente da UnB ou servidores de outros 6rgdos em exercicio na UnB lotados no mesmo setor

do servidor que receberi as orientagdes e que estejam familiarizados com as atividades objeto da
capacitagdo.

Art. 20. Os facilitadores ndo poderdo receber qualquer tipo de remuneragio pela
atividade, conforme disposto no artigo 2° do Decreto n. 6.114/2007, que regulamenta o

pagamento da Gratificagdio por Encargo de Curso ou Concurso.

Art. 21. O certificado de participagiio em aprendizagem em servigo poder4 ser
utilizado para fins de progressio por capacitagdo profissional, de acordo com os critérios
estabelecidos pela Lei n® 11.091, de 12 de janeiro de 2005.

Art. 22. O certificado de facilitador poderi ser utilizado como comprovante de

experiéncia nas atividades de instrutoria para fins de registro no Banco de Colaboradores da
Procap.

Secdo III

Das Palestras

Art. 23. As palestras visam apresentar de forma sucinta conteiidos relacionados
com a gestao universitdria, a gestio de pessoas, a Administragdo Piblica Federal e as institui¢oes
de ensino superior, ou outros temas relativos as dreas de atuagio da Administrag3o Superior, das
Unidades Académicas, dos Centros e Orgﬁos Complementares da FUB tendo como objetivo o
aprendizado, a atualizagdo de contetidos e o compartilhamento de perspectivas dos participantes

deste tipo de evento.

Art. 24. A realizagdo de palestra depende de aprovagdo de projetos de capacitagio
dos quais constem a justificativa para a realizagdio, os objetivos, o cronograma e a estimativa de

custos, conforme modelo disponibilizado pela Procap.

Art. 25. Para proferir as palestras, a Procap poders contar com a participagdo de
colaboradores internos ou externos, estabelecendo como critério de selegdo o dominio do tema, a
experiéncia como palestrante e a capacidade de associar o tema as necessidades institucionais de
capacitagdo, entre outros que a Procap julgar pertinentes, de acordo com a especificidade do

contetido.
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Art. 26. As palestras poderio ser certificadas da seguinte forma:
I - por temas individuais;
II - por projeto, quando incluir vérias palestras com o mesmo objetivo.

Pardigrafo tinico. Para fins de progressio por capacitagdo, a carga hordria minima
€ de 20 (vinte) horas, sendo permitido o somatério das horas das palestras que pertengam ao

mesmo projeto, conforme apresentado no inciso II.

Se¢ao IV

Dos Eventos de Curta Duragio

Art. 27. Os eventos de curta duragiio, como conferéncias, congressos, encontros,
féruns, oficinas, semindrios, workshop e congéneres devem ser planejados com o objetivo de

atender a demandas especificas dos diversos setores da UnB.

Art. 28. A escolha do tipo de evento deve considerar o objetivo especifico, o tema
a ser abordado, o publico-alvo que se pretende alcangar, o nimero de participantes e, ainda, o
tempo disponivel para organizagio e para a realizagio do evento, o espago fisico e a

infraestrutura disponiveis, bem como o custo do evento.
Pardgrafo dnico. A aprovagido da solicitagdo para realizagio de eventos de curta

durag@io depende da apresentagiio de projeto com as respectivas justificativas, objetivo geral,

cronograma e previsio or¢amentdria, conforme modelo disponibilizado pela Procap.

Art. 29. Os servidores que participarem de eventos de curta duragao citados no
art. 27 terdo direito a certificado.

Pardigrafo tnico. Os certificados poderio ser utilizados para fins de progressio

por capacitagdo quando a soma das agdes conjuntas planejadas para o mesmo evento resultar na

totalizagio minima de 20 (vinte) horas.
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Segiio V

Das Visitas Técnicas em Territorio Nacional

Art. 30. A visita técnica consiste em visita supervisionada a uma organizagiio que

seja referéncia em determinada prética ou técnica.

Art. 31. A anilise de solicitagdes dos setores para a designagdo de servidores a
fim de participar de visita técnica seré feita pela Procap, estando a aprovagio condicionada aos

seguintes critérios:

I - solicitagio formal do setor demandante, de acordo com formuldrio
disponibilizado pela Procap, em que deverd ser especificado o propésito e o resultado

esperado;

11 - pertinéncia das atividades a serem desenvolvidas durante a visita técnica com
as atribui¢des do cargo do servidor designado para realizar a visita ou das atividades

inerentes ao setor de lotagdo atual;

111 - assinatura de Termo de Compromisso, pelo servidor designado para realizar

a visita, quanto ao cumprimento da incumbéncia atribuida pela drea demandante;

IV — cronograma em que estejam especificados deslocamento, visita e retorno
dentro do limite de 5 (cinco) dias;

V - designagio, pela Administragio Superior ou pela Unidade Académica ou pelo
Orgido Complementar ou pelo Centro de, no méximo, 2 (dois) servidores para realizar a visita
técnica;

VI — comprovante de aceite do 6rgdo ou empresa que receberd o servidor durante
a visita técnica;

VII - declaragdo do responsdvel pelo setor visitado atestando que o servidor

realizou a visita técnica no perfodo solicitado.

Art. 32. Ao retornar da visita, o servidor designado para tal fim devera apresentar
a chefia imediata relat6rio com descrig@o das atividades realizadas, devendo a chefia do setor
encaminhar o relatério e o despacho sobre a contribuigdo que a atividade gerou ou gerard para

a drea atendida.
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CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 33. A Administragio Superior, as Unidades Académicas, os Centros ¢ 05
Orgaos Complementares poderdo pleitear, junto 2 Procap, o atendimento de demandas por agoes
de capacitagdo para o desenvolvimento de competéncias especificas, cabendo a Procap a andlisc

da pertinéncia do pleito ¢ & Dcade a decisdo sobre o deferimento.

Art. 34, Os casos omissos serdo resolvidos pela CGP, que orientard sobre a

solugio, sendo a resolugdo aplicada a casos similares.

Art. 35. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicaggo.

Brasilia, 26 de agosto de 2016.

& M,
Maria Apgela Guimaries Feitosa

Presidente da Cimara de Gestio de Pessoas



