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1 APRESENTACAO

O presente Manual contempla os procedimentos institucionais relativos a capacitacdo dos
servidores em exercicio na Unilab, bem como os critérios para a concesséo de Licenca Capacitacéo,
prevista no artigo 87 da Lei n®8.112, de 11 de dezembro de 1990.

O diagnostico das necessidades de capacitacdo, o desenvolvimento das competéncias dos
servidores e o referido Manual séo parte da politica de gestdo de pessoas em consonancia com as
diretrizes da Instituicdo.

E importante que o servidor conheca as questdes relativas & gestdo de pessoas de maneira que
se promova o dialogo para o devido atendimento as demandas de pessoal.

2 DEFINICOES
Para fins de entendimento deste Manual, considera-se:

2.1 Capacitacdo — Processo permanente e deliberado de aprendizagem, que utiliza acOes de
aperfeicoamento e qualificacdo, com o propdsito de contribuir para o desenvolvimento das
competéncias institucionais por meio do desenvolvimento de competéncias individuais.

2.2 Desenvolvimento — Processo continuado que visa ampliar os conhecimentos, as capacidades e as
habilidades dos servidores, a fim de aprimorar seu desempenho funcional, com vistas a0 cumprimento
dos objetivos institucionais.

2.3 Eventos de Capacitacdo — Cursos presenciais e a distancia, aprendizagem em servico, grupos
formais de estudos, intercAmbios, estagios, seminarios e congressos, que contribuam para o
desenvolvimento do servidor e que atendam aos interesses da administracdo publica federal, autarquica
e fundacional.

2.4 Gestao por Competéncia — Gestdo da capacitacdo orientada para o desenvolvimento do conjunto
de conhecimentos, habilidades e atitudes necesséarias ao desempenho das fun¢des dos servidores,
visando ao alcance dos objetivos da instituicdo.

2.5 Plano Anual de Capacitagdo - PAC — Instrumento da Politica Nacional de Desenvolvimento de
Pessoal adotado para o planejamento anual das acfes de qualificacdo e requalificacdo dos servidores
das Instituices Publicas. As metas e acdes a serem estabelecidas no Plano Anual de Capacitacdo
deverdo priorizar o desenvolvimento das competéncias necessarias ao cumprimento dos objetivos e da
missao institucional, considerando o Plano Operacional, que por sua vez constitui-se desdobramento
do Plano Plurianual.

2.6 Qualificacado — processo de aprendizagem baseado em acGes de educacédo formal, por meio do qual
o servidor adquire conhecimentos e habilidades, tendo em vista o planejamento institucional e o
desenvolvimento do servidor na carreira.

2.7 Relatorio de execucgdo do Plano Anual de Capacitacdo — listagem dos eventos realizados no
exercicio anterior, envolvendo ou ndo recursos financeiros. A Portaria MP n° 208, de 25 de julho de
2006, preve a entrega do Relatorio do PAC: “Art. 5° Cabera ainda aos 6rgaos e entidades a elaboracao
do Relatério de Execucdo do Plano Anual de Capacitacdo, o qual sera encaminhado a SRH até o dia
31 de janeiro do ano posterior ao de vigéncia.”

2.8 Servidor - Pessoa legalmente investida em cargo publico.
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3 DAS MODALIDADES DE CAPACITACAO

3.1 Capacitacao Interna — Realizada e certificada pela propria Unilab. Podera ser de forma presencial,
a distancia e em servico, com turma fechada ou aberta. A frequéncia é indispensével para a certificacéo.
3.2 Capacitacdo Externa — Realizada e certificada por outra instituicdo, publica ou privada, em nivel
nacional ou local, com turma fechada ou aberta. Podera ser de forma presencial e a distancia. A
frequéncia é indispensavel para a certificacéo.

3.3 Turma Fechada - Destinada exclusivamente aos servidores da Unilab.

3.4 Turma Aberta — Destinada aos servidores da Unilab e aos servidores de outras instituices
publicas federais.

3.5 Capacitacao a Distancia - Evento que dispensa a presenca fisica do treinando em sala de aula e
obedece a um programa de autodesenvolvimento da aprendizagem, utilizando material impresso ou
eletronico.

3.6 Capacitacao Presencial - Evento que exige a presenca fisica do participante e do instrutor em sala
de aula.

3.7 Aprendizagem em Servico — Realizada no proprio ambiente de trabalho, em unidade da Unilab
ou de outra entidade, devendo ser ministrada por servidor que detenha o conhecimento especifico e
possa desempenhar o papel de instrutor e controlar o processo de aprendizagem, em todas as suas
etapas.

3.8 Os eventos de capacitacdo podem ser classificados:

3.8.1 Quanto a finalidade:

3.8.1.1 Institucional — E a capacitacio promovida pela Unilab e aplicada ao plblico interno. Visa
aprimorar 0s conhecimentos a respeito da instituicdo por meio de ideias, propostas e experiéncias,
imprescindiveis a sua area de atuacao.

3.8.1.2 Integracdo/Ambientacéo — E a capacitagdo promovida para servidores recém-ingressados na
Unilab e aplicada ao publico interno, quando ocorrer reestruturacdo organizacional, alteracdo
estatutaria ou regimental. Visa compartilhar informaces e esclarecimentos para uma correta visdo da
Instituicdo, sua missdo, seus objetivos, diretrizes, politica e estrutura organizacional, além de
esclarecer sobre atribuicOes, direitos e deveres do servidor. Destina-se ainda a estagiarios e
contratados.

3.8.1.3 Atualizacdo — Tem por objetivo promover a educacéo continuada por meio da renovacao de
conhecimentos, habilidades e atitudes do servidor, visando a sua adaptacdo as mudancas ambientais,
culturais e tecnoldgicas, para manter a qualidade do desempenho funcional, mediante cursos de
extensdo, aperfeicoamento e outros.

3.8.1.4 Pés-graduacao — Sao programas de estudos de longa duracdo que qualificam o graduado em
determinada area do saber. As pds-graduacdes lato sensu compreendem programas de especializacao
e incluem os cursos designados como MBA. J& as stricto sensu compreendem programas de mestrado
e doutorado abertos a candidatos diplomados em cursos superiores de graduacao e que atendam as
exigéncias das instituicdes de ensino e ao edital de selecdo dos alunos

3.8.2 Quanto a carga-horaria:

a) Curta duracao — carga horéria inferior a 90 (noventa) horas;

b) Média duracgdo — carga horéria superior a 90 (noventa) horas e inferior a 360 (trezentas e sessenta)
horas, e

c) Longa duracéo — carga horéria igual ou superior a 360 (trezentas e sessenta) horas.

3.8.3 Quanto ao 6nus:
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a) Com 6nus - quando implicar concessao, total ou parcial, de inscricdes, passagens, diarias e/ou
pagamento de taxas, assegurados ao servidor o vencimento e demais vantagens do cargo ou fungéo;
b) Com dnus limitado — quando implicar apenas na manuten¢do do vencimento e demais vantagens
do cargo ou funcéo, e

c) Sem 6nus — quando nédo acarretar qualquer despesa para a Unilab, ocorrendo inclusive perda do
vencimento ou demais vantagens no periodo.

4 DO PLANO ANUAL DE CAPACITACAO

4.1 O Plano Anual de Capacitacdo tem como objetivo orientar as a¢0es de capacitagcdo dos servidores,
atraves da definicdo dos temas e das metodologias a serem implementadas.

4.2 As ag0es de capacitagéo, desenvolvidas internamente ou por meio de aquisigéo externa, nas formas
previstas no artigo 2°, do Decreto n°® 5.707, de 23 de fevereiro de 2006, somente serdo autorizadas
quando previstas no PAC.

4.3 Em consonancia com o artigo 6°, do Decreto n° 5.707/ 2006, as acGes voltadas a habilitacdo dos
servidores para o exercicio de cargos de direcdo e assessoramento superiores, receberdo tratamento
prioritario no desenvolvimento dos programas de capacitacdo e qualificacéo.

4.4 No desenvolvimento das agdes previstas no PAC serdo priorizados 0s eventos externos de
aprendizagem ofertados pelas escolas de governo, em cumprimento ao disposto no artigo 3°, XIlI do
Decreto n° 5.707/2006.

4.5 Compete a Divisdo de Desenvolvimento de Pessoal — DDP, por meio da Secédo de Capacitacdo e
Desenvolvimento — SCD, promover o levantamento das necessidades de capacitacdo dos servidores,
junto as diversas areas da Unilab, com vistas a subsidiar a elaborag¢do do PAC.

4.6 O conteudo do PAC deve alinhar as competéncias individuais as competéncias organizacionais
necessarias ao aprimoramento do servidor, ao aperfeicoamento organizacional continuo e ao
aprimoramento das competéncias institucionais novas e existentes.

4.7 O PAC sera elaborado anualmente entre os meses de setembro a novembro, devendo sua aprovacao
acontecer até o més de dezembro do ano anterior ao de sua vigéncia.

4.8 O relatério de execucdo do Plano Anual de Capacitacdo serd anual, realizado ao final de cada
exercicio.

4.9 Compete a Gestdo Superior da Unilab, por proposta da Pro-Reitoria de Administracéo, aprovar o
Plano Anual de Capacitacéo.

4.10 Compete a COGEP, em comum acordo com as areas técnicas da Unilab, a divulgacdo e
implementacao do Plano Anual de Capacitacéo.

4.11 O Plano Anual de Capacitacdo sera implementado a partir de sua publicagdo em Portaria
especifica.

5 DA PARTICIPACAO DO SERVIDOR EM EVENTO DE CAPACITACAO INTERNA

5.1 A participacdo do servidor em evento de capacitagdo interna deverd atender ao perfil e aos
requisitos basicos do publico-alvo estabelecidos no Projeto de Capacitacao.

5.2 O Projeto de Capacitacdo (Anexo 1) é um instrumento da area de desenvolvimento de pessoal
destinado exclusivamente as capacitacdes internas.

5.2.1 O Projeto de Capacitacao deverd estar concluido com antecedéncia minima de 40 (quarenta) dias
uteis do inicio do evento.
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5.2.2 Havendo necessidade de abertura de processo licitatério para contratacdo, o prazo estipulado no
subitem anterior sera de 60 (sessenta) dias Uteis.

6 DA PARTICIPACAO DO SERVIDOR EM EVENTO DE CAPACITACAO EXTERNA

6.1 A participacdo do servidor em evento de capacitacdo externa poderd ser solicitada por iniciativa
do servidor ou da chefia imediata, observando-se 0s seguintes requisitos basicos:

a) ser servidor publico federal ocupante de cargo efetivo, de cargo em comissao ou servidor de carreira;
b) possuir a escolaridade exigida para o evento;

C) possuir 0s pré-requisitos exigidos pela capacitacao;

d) desenvolver competéncias institucionais e individuais relacionadas com o evento.

6.1.1 O perfil dos servidores que poderéo se afastar para capacitacdes deve estar de acordo com 0s
objetivos do evento, com as atividades desempenhadas pelo servidor e com os resultados esperados.
6.2 A participacdo em eventos cujos contetidos ndo estejam previstos nas competéncias institucionais,
ou, ainda no Plano Anual de Capacitacdo, ficara condicionada a justificativa técnica do dirigente
méaximo da unidade administrativa a que o servidor pertencer.

6.3 A participacdo do servidor em eventos externos de capacitacdo deverd ser precedida,
obrigatoriamente, da formacao de processo.

6.4 Nas capacitacOes externas deverdo ser priorizados os cursos ofertados pelas escolas de governo,
preferencialmente, no local de lotagdo do servidor.

6.4.1 Sera vedado o deslocamento do servidor para participacdo em eventos de capacitacdo quando
houver oferta de vagas no Estado de lotacdo do servidor.

6.4.2 Nao havendo oferta de capacitacdo no Estado de lotacdo do servidor, devera ser priorizada a
realizacdo de cursos na regido geografica.

6.5 Em qualquer caso, somente sera autorizado o afastamento para capacitacdo, quando o horéario do
evento inviabilizar o cumprimento da jornada de trabalho do servidor.

6.6 Compete ao servidor interessado na capacitacdo, realizar sua inscricdo junto a instituicdo
promotora do evento, desde que este esteja programado no Plano Anual de Capacitacéo.

6.7 Devera ser evitada a indicacdo do mesmo servidor para evento de natureza similar ao de que ja
tenha participado nos ultimos doze meses, cabendo ao dirigente maximo da unidade a justificativa
quando for imprescindivel a inscricéo.

7 INSTRUCAO PROCESSUAL PARA SOLICITACAO DE CAPACITACAO EXTERNA

7.1 O processo para solicitacdo de capacitacdo externa sera aberto devidamente autuado, protocolado,
numerado e assinado.

7.2 No caso de haver mais de um servidor solicitando capacitacdo para 0 mesmo evento, € possivel ser
feita a abertura de um processo contemplando todos os interessados.

7.3 A fase de solicitacdo é de responsabilidade do solicitante, que deve anexar ao processo 0s seguintes
elementos:

a) Solicitacdo/Requisicdo de capacitacdo, por meio de memorando encaminhado a Pro-Reitoria de
Administracdo — PROAD, com a ciéncia/autorizagdo da chefia imediata (Anexo 3);

b) No caso de capacitacdo que necessita de Diarias e Passagens, € necessario que a solicitacdo
supracitada seja encaminhada diretamente aos solicitantes de viagens de cada unidade. Caso necessite
de esclarecimentos sobre como proceder, estes solicitantes devem entrar em contato com a Divisao de
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Emissdo de Diérias e Passagens — DIEDP (Anexo 4);
c) Folder do curso com os dados da empresa que esta o disponibilizando, contendo informagdes quais
sejam: fornecedor, local, carga horéaria, ementa e curriculo do instrutor, carater de singularidade do
servico, que é contemplado pela descri¢do do curso;
d) Verificacdo se o fornecedor aceita a forma de pagamento por Nota de Empenho (caso ndo aceite, 0
pagamento da inscricdo ndo podera ser efetuado pela Unilab);
e) Formulario de Pre-Inscricdo Individual, por participante;
f) Projeto Basico (Anexo 5), contendo:

I.  Obijetivo (finalidade da realiza¢do do curso);

Il.  Justificativa (motivos que levam o servidor a pedir o pagamento de inscri¢do para participacéo
em evento);

I1l.  Proposta pedagogica (contetdo e metodologia);

IV.  Programacdo completa (datas e horarios do evento);

V. Indicagéo do valor total e da data limite para fazer a inscri¢do (vale ressaltar que o valor deve
ser todo o valor a ser demandado a capacitacdo/curso, no caso de haver, por exemplo, minicurso,
cuja inscrigdo tenha sido feita e requer um adicional ao pagamento, o valor do Projeto Basico
devera contemplar todo 0 montante, inclusive o valor do minicurso);

VI.  Condigdes para realizacdo da inscricdo e informac6es (CNPJ, razdo social, dados bancérios

etc.) do fornecedor;
g) Copias de 3 empenhos (Nota Fiscal) anteriores com 0 mesmo curso ou curso de mesma carga horaria
para justificar o pre¢o ou declaracdo da empresa confirmando que “a empresa trabalha com tabela de
precos Unicos, em conformidade com o praticado para o mercado estabelecido quando da execucgéo e
realizacdo dos Projetos praticados para todos os Orgéos Publicos, na forma da legislacdo pertinente
(Atos Normativos: Art. 76-A da Lei 8.112, de 11.12.1990, Lei n° 11.314, de 03.07.2006; Dec. 6114,
de 15.05.2007; Portaria n° 43, de 03.05.2010; Portaria n° 44, de 03.06.2010; Ordem de servigo n° 001,
de 03.05.2010 — colaboradores eventuais; Ordem de servigo n® 003, de 19.08.2010)” (Tais copias
podem ser solicitadas ao fornecedor ou pesquisadas no Portal da Transparéncia do governo federal).
h) CertidBes negativas da empresa:
I.  Certiddo Negativa de Débitos do INSS;

Il.  Certiddo Negativa de Débitos de Tributos e ContribuicGes Federais;

I1l.  Certiddo de Regularidade do FGTS;

IV.  Verificacdo de eventual proibicdo para contratar com a Administracao.

i) Carta de intencdo de cada participante em ser inscrito no referido curso (Anexo 6).

7.4 Tramitacdo - A primeira destinacdo do processo deve ser a Divisdo de Desenvolvimento de
Pessoal — DDP, para que possa ser constatado que o curso esta associado as atividades do servidor e
devidamente indicado no PAC.

7.4.1 O processo de afastamento para capacitacdo externa devera ser instruido no local de lotagdo do
solicitante, observando-se o prazo minimo de 60 (sessenta) dias até o inicio do evento.

7.4.2 Apos a instrucdo inicial, o processo devera ser apresentado a PROAD para encaminhamento a
Coordenacéo de Logistica— COLOG.

a) Declaracdo de regularidade no SICAF e CNDT, para a checagem de eventual impedimento de
contratacdo do fornecedor (https://www.comprasgovernamentais.gov.br/paginas/links);

b) Emissdo de Dotacdo Orcamentaria (Coordenacdo de Orgcamento — PROPLAN/UNILAB);

c) Parecer da Autoridade Maxima (Autorizacao formal do Ordenador de despesa);

d) Encaminhamento a Procuradoria Juridica, para emissdo de parecer (Procuradoria Juridica);
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e) Ratificacdo de Inexigibilidade (Ordenador de despesa);
f) Encaminhamento a Coordenacdo Financeira para publicacdo da Inexigibilidade (Coordenagédo
Financeira— PROAD/UNILAB);
g) Emisséo do Empenho (Coordenacgéo Financeira — COFIN).
7.4.3 Apos fase administrativa, a fase de confirmacéo de inscrigéo € de responsabilidade do solicitante:
a) Encaminhamento de nota de empenho ao fornecedor para confirmacgéo de inscricéo;
b) Recebimento de emissao de diarias e passagens, sendo que as diarias so poderao ser recebidas alguns
dias antes da realizacdo da capacitacao;
c) Solicitar ao fornecedor declaracdo de opcéo pelo Simples Nacional atualizada e assinada, caso este
seja optante pelo Simples Nacional.
7.4.4 A Fase Pos-Capacitacao é de responsabilidade do solicitante, para que a Nota Fiscal referente a
capacitacdo seja encaminhada para pagamento:
a) Solicitacdo de pagamento, por meio de memorando, a Coordenacdo Financeira (Anexo 7), tal
solicitacdo deve estar acompanhada dos seguintes documentos:
l. Nota Fiscal atestada pela Chefia Imediata (Atencéo, a Nota Fiscal NAO pode ser atestada por
quem realizou a capacitacdo);
Il. Cdpia do Certificado;
I11. Declaracdo de opgdo pelo Simples Nacional assinada, se o fornecedor for optante (Solicitagdo
na Fase de Confirmacdo de Inscricao).

7.4.5 A Fase Administrativa 2 diz respeito ao pagamento da capacitacdo, que é de responsabilidade da
Coordenacdo Financeira — COFIN.

8 DOS CRITERIOS DE PARTICIPACAO EM CURSOS DE POS-GRADUAGAO

8.1 Sdo requisitos especificos para participacdo de servidores em eventos de pos-graduacao:
I. Ser ocupante de cargo efetivo na Unilab;
Il. Encontrar-se em efetivo exercicio no servico publico federal ha pelo menos trés anos para:
a)Participacdo em cursos na modalidade lato sensu e mestrado:
b)Quatro anos, quando se tratar de doutorado e p6s-doutorado;
I11. Ter sido aprovado em processo seletivo pela instituicdo promotora do evento.
8.2 Quando o curso nédo exigir dedicacgéo integral do servidor ou quando ndo houver possibilidade de
afastamento integral, em razdo das necessidades de trabalho, podera ser autorizado o horéario especial
para servidor estudante.
8.3 N&o podera ser concedida a capacitacdo quando se tratar de servidor que ja se encontra em
afastamento legal ou que esteja respondendo a procedimento disciplinar.
8.4 Para efeito de contagem dos tempos referidos no item 8.1, inciso 11, serd considerado, também, o
periodo de estagio probatorio.
8.5 A solicitagdo para participacdo em eventos de pos-graduacdo deve conter os seguintes
documentos:
I. Termo de compromisso assinado (Anexo 2);
Il. Comprovacéo de aceitacdo pela entidade promotora;
I11. Curriculo atualizado;
IV. Conteddo programatico do evento a ser pleiteado.
8.6 O periodo de afastamento para efeito de pos-graduacgéo, incluindo o periodo destinado a elaboracéo
da dissertacéo ou tese, observara 0s seguintes prazos:
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I.  Até vinte e quatro meses, para mestrado;
Il.  Até quarenta e oito meses, para doutorado;
I1l.  Até doze meses, para pos-doutorado ou especializagéo; e
IV.  Até seis meses, para estagio.

9 DA LICENCA PARA CAPACITACAO

9.1 Conceitua-se como a licenca concedida pelo prazo de até 3 (trés) meses, apos cada quinquénio de
efetivo exercicio, ao servidor que venha participar de curso de capacitacdo profissional, com direito a
remuneracao do cargo ocupado.
9.2 A concessao da licenca de que trata o caput fica condicionada ao planejamento interno da unidade
organizacional, a oportunidade do afastamento e a relevancia do curso para a instituicéo.
9.3 A licenca para capacitacdo podera ser parcelada, ndo podendo a menor parcela ser inferior a trinta
dias.
9.4 A Unilab podera custear a inscricdo do servidor em ac6es de capacitacdo durante a licenca a que
se refere o item 9.1.
9.5 A licenca para capacitacdo podera ser utilizada integralmente para a elaboracéo de dissertacédo de
mestrado ou tese de doutorado, cujo objeto seja compativel com o PAC.
9.6 Documentacéao
a) Requerimento do servidor dirigido a Coordenacéo de Gestdo de Pessoas (Anexo 8), constando
numero do SIAPE, cargo efetivo, capacitacdo pretendida, periodo para usufruto da licenca e
pertinéncia do evento para as atividades que exerce;
b) Documento do 6rgdo ou instituicdo responsavel pelo curso, comprovando a oferta do referido
curso, com periodo para realizacdo, ou comprovante de matricula constando obrigatoriamente
a data de inicio e término, carga horaria e natureza do curso;
c) Justificativa da relevancia do curso para a instituicdo feita pelo dirigente da Unidade a qual o
servidor pertence.

10 DOS INSTRUTORES

10.1 Instrutor Interno — E o servidor do Quadro de Pessoal da Unilab, ocupante de cargo efetivo, em
comissdo ou servidor de carreira em exercicio na Unilab, que desempenhe, eventualmente, atividades
docentes para outros servidores da Instituig&o.

10.1.1 O candidato a instrutor interno que nao possuir qualificacdo docente podera ser capacitado pela
Unilab em planejamento, técnicas e métodos de ensino e aprendizagem, bem como sobre o0 uso de
recursos auxiliares didatico-pedagdgicos.

10.1.2 O servidor que atuar como instrutor interno podera ser liberado pela chefia imediata, para
exercer atividades docentes, desde que observada a legislacdo em vigor.

10.1.3 O servidor que, em carater eventual, atuar como instrutor em atividade de capacitacdo
regularmente instituida, fara jus a gratificagdo por encargo de curso e concurso - GECC, conforme
estabelecido na legislagdo vigente.

10.1.4 Compete a DDP manter banco de dados de Instrutores Internos.

10.2 Instrutor Externo — € o servidor publico federal em exercicio nos demais 6rgdos publicos que
desempenhe, eventualmente, atividades docentes ou profissional sem vinculo com a Administracéo
Pablica, contratado individualmente ou por intermédio, preferencialmente, de escolas de governo, de
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instituicGes de ensino ou por empresas de comprovada experiéncia no mercado, observadas as normas
legais vigentes.

10.2.1 Ao servidor publico federal que atuar como instrutor externo sera devido o pagamento da
gratificagéo por encargo e concurso — GECC, conforme estabelecido na legislagdo vigente.

10.2.2 Para contratacao de instrutor externo deverdo ser observados os procedimentos abaixo:

a) Justificativa quanto a necessidade da contratacdo e impossibilidade de execugdo do servi¢o por
instrutor interno;

b) Projeto de capacitacdo (Anexo 1);

c) Plano de trabalho/projeto basico (Anexo 5); e

d) Pedido de bens e servigos (PBS), em caso de instrutor sem vinculo com a Administracdo Publica.

11 DA AVALIACAO DAS ATIVIDADES DE CAPACITACAO

11.1 As atividades de capacitacdo deverdo ser avaliadas em duas etapas:

a) primeira - Avaliacdo de Reacdo, realizada ao final do evento;

b) segunda - Avaliacdo de Impacto, realizada apds 3 meses da realizagdo do evento.

11.2 Serdo utilizados como instrumentos de avaliacdo de capacitacdo os formularios:

a) avaliacdo de reagéo do curso (Anexo 9);

b) avaliacdo de reacdo de eventos diversos — Encontros, Oficinas, Simposios, etc. (Anexo 10);

c) avaliacdo de Impacto — percepcao do facilitador (Anexo 11);

d) avaliacdo de Impacto — percepc¢do do participante. (Anexo 12); e

e) avaliacdo de Impacto — percepcéo da chefia. (Anexo 13).

11.2.1 O formulério de Avaliacdo de Satisfacdo de curso devera ser preenchido, exceto em eventos de
Pés-graduacao.

11.2.2 Quando se tratar de capacitagdo externa, o participante devera solicitar a SCD, o formulério de
Avaliacdo de Satisfacao de curso (Anexo 9) e devolvé-lo, devidamente preenchido.

11.2.3 Em eventos especificos, os formularios de avaliacdo do curso (Anexo 10) poderdo ser adaptados
conforme a necessidade.

12 DO ACOMPANHAMENTO DAS ATIVIDADES DE CAPACITACAO

12.1 Nas atividades de capacitacdo interna, compete a SCD, juntamente com as areas envolvidas,
planejar, elaborar projetos, acompanhar e avaliar o processo de capacitacdo, observadas as
especificidades de cada area.

12.2 O acompanhamento da participacdo dar-se-a4 por meio da frequéncia diaria (Anexo 14) e pela
participacao efetiva em sala de aula.

12.3 Nas capacitacOes externas e a distancia, a participacdo sera comprovada mediante a entrega de
copia do certificado de conclusdo do curso, emitido pela instituicdo promotora do evento.

12.4 No treinamento em servico, a chefia do servidor fara a avaliacdo do aproveitamento obtido,
observando o seu desempenho nas atividades cotidianas.

12.5 Se durante o evento de capacitacdo for detectada a necessidade de adequacéo dos procedimentos
técnicos ou pedagogicos, devera haver imediato entendimento entre o Coordenador do evento, o
Instrutor e a Instituicdo ou Empresa ministradora da capacitacédo, visando a adogéo de estratégias que
possibilitem atingir os objetivos propostos.
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13 DOS CERTIFICADOS E REGISTROS

13.1 Compete a SCD, emitir certificado de participacdo nos eventos internos de que trata este Manual,
exceto quando promovidos por outras entidades.

13.2 Recebera certificado o participante que cumprir pelo menos 75% da carga horaria do evento,
salvo quando este exigir frequéncia total.

13.3 O servidor que participar de evento externo de capacitacdo devera apresentar a SCD, da DDP, no
prazo de 30 (trinta) dias a contar do término do evento, copia do Certificado.

13.4 Feitas as anota¢Oes pertinentes, a copia do certificado devera ser registrada na ficha funcional do
servidor.

14 DO CUSTEIO

14.1 Os recursos da area de desenvolvimento de recursos humanos sdo exclusivos para capacitacdo de
servidores publicos federais em processo de qualificacdo e requalificacao.

14.2 Poderdo ser custeadas em eventos de capacitacdo: taxa de inscricdo, mensalidades, anuidades,
passagens, ajuda de locomocdo, diarias, bem como hospedagem e alimentacéo, observada a legislacéo
pertinente.

14.3 Néo serdo custeadas inscricGes em processo seletivo.

14.4 O servidor autorizado a participar de eventos de capacitagdo em localidade distinta de sua lotacéo
fara jus a diarias e passagens, observados os valores e as formas de concessao previstos na legislagéo,
exceto nos casos de areas metropolitanas ou municipios e distritos que permitam o retorno diério,
durante a realizacdo do evento.

14.5 O colaborador eventual que atuar como instrutor ou palestrante sem 6nus quanto a prestacéo do
servico, faré jus a cobertura das despesas com deslocamento, hospedagem e alimentacdo na forma da
lei.

14.6 Ressarcimento — O servidor ressarcira a Unilab todas as despesas realizadas com sua participacao
em qualquer modalidade de capacitacdo, quando houver:

a) descumprimento do Termo de Compromisso, em casos de cursos de longa duracéo;

b) reprovacdo em estagio probatorio;

c) exclusdo, desisténcia e afastamento ndo justificados ou reprovacéo por falta ndo justificada; e

d) descumprimento de outras disposi¢fes deste Manual, de que resulte prejuizo para a Unilab.

14.6.1 Além do ressarcimento previsto no item 14.6, o servidor ficara impedido de participar de outros
eventos de capacitacdo no mesmo exercicio.

14.7 Seréa suspenso, imediatamente, o pagamento referente a participacdo do servidor em evento de
longa duracgdo, quando ocorrer seu desligamento do quadro de pessoal da Unilab, por qualquer motivo.

15 DAS DISPOSICOES GERAIS

15.1 Compete a Coordenacdo de Gestdo de Pessoas — COGEP, propor normas e procedimentos
relacionados ao desenvolvimento de pessoal.

15.2 Compete a Divisdo de Desenvolvimento de Pessoal — DDP, executar as atividades de
desenvolvimento de pessoal; subsidiar a elaboracdo de politicas de desenvolvimento de pessoal;
coordenar a elaboracdo do Plano Anual de Capacitagdo e promover a sua implementagéo e
acompanhamento; manter cadastro dos treinamentos realizados e dos servidores capacitados; e prestar
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apoio pedagdgico as capacitacdes.

15.3 Compete & Secéo de Capacitacdo e Desenvolvimento — SCD, acompanhar e executar as atividades
de levantamento das necessidades de capacitacdo e de desenvolvimento de pessoal; elaborar e manter
cadastro de qualificacdo do corpo funcional e de instrutores; elaborar e implementar programas e
projetos de capacitacdo; propor a participacdo de servidores em atividades de capacitacdo e
desenvolvimento de pessoal; e prestar apoio pedagdgico as capacitacdes.

15.4 A chefia que detectar necessidade de carater excepcional e urgente de capacitacdo em sua area,
apos aprovado o Plano Anual de Capacitagdo, no decorrer do exercicio, podera elaborar justificativa e
submeté-la a apreciacdo da DDP, que analisara a solicitacdo, observando a necessidade do curso, a
estrita relacdo do conteldo da capacitagdo proposta com a missdo institucional da Unilab e a
disponibilidade de recursos para cobrir a despesa.

15.4.1 Sendo o parecer favoravel, seguir-se-do as providéncias necessérias a efetivacao da capacitacao
solicitada.

15.4.2 Em caso de indeferimento, deve o processo retornar a Unidade de origem, para ciéncia do
respectivo interessado e arquivamento ou recurso.

15.5 A organizacao de eventos internos de capacitacdo ndo podera ser terceirizada, salvo em situacoes
excepcionais e mediante autorizacdo da Pré-Reitoria de Administracao.

15.6 O Plano de Trabalho/Projeto Bésico serd elaborado pela area interessada na capacitagdo, com
observancia dos prazos estabelecidos neste Manual.

15.7 Para um mesmo evento de capacitacdo devera ser respeitado o quantitativo de servidores estimado
no Plano Anual de Capacitacdo, exceto em casos devidamente justificados.

15.8 Os Dirigentes da Unilab em todos os niveis devem assegurar igual oportunidade aos servidores
que integram sua equipe.

15.9 A desisténcia do servidor, depois de efetuada a sua inscricdo em evento de capacitacdo, devera
ser comunicada & SCD, da DDP, por escrito, com antecedéncia minima de 24 (vinte e quatro) horas
do inicio do evento, visando a substituicdo por outro servidor.

15.10 O servidor que participar de qualquer modalidade de capacitacdo deve compartilhar e utilizar
em sua unidade de lotacdo, os conhecimentos adquiridos.

15.11 A participacdo de servidor em eventos de natureza cientifica ou tecnoldgica somente seré
autorizada quando houver pertinéncia com a missdo institucional, com a qualificacdo profissional do
candidato e com as atividades desempenhadas na Unilab.

15.12 O periodo de afastamento do servidor para participar de evento de que trata este Manual é
considerado de efetivo exercicio para todos os efeitos legais.

15.13 No caso de afastamento de servidor para capacitacdo em desacordo com o disposto neste Manual,
sera aberto procedimento para apuracdo da responsabilidade, nos diversos segmentos administrativos.
15.14 As situacOes ndo previstas neste Manual e 0s casos omissos serdo examinados pela Coordenacgéo
de Gestdo de Pessoas, para decisdo conjunta com a Pro-Reitoria de Administracdo, em consonancia
com a legislagéo pertinente.

15.15 Este Manual entra em vigor a partir da data da sua publicacéo.

16 FUNDAMENTACAO LEGAL

Lein®8.112, 11 de dezembro de 1990
Regime Juridico dos Servidores Pablicos Civis da Unido, Autarquias e das FundacBes Publicas
Federais.
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Lei n®11.091, 12 de janeiro de 2005
Estruturacdo do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educacdo -PCCTAE, no
ambito das InstituicGes Federais de Ensino vinculadas ao Ministério da Educagé&o.

Lei n®12.772, de 28 de dezembro de 2012
Estruturacdo do Plano de Carreiras e Cargos de Magistério Federal; sobre a Carreira do Magistério
Superior e outras providéncias.

Decreto n° 5.707, 23 de fevereiro de 2006
Politica e Diretrizes para o Desenvolvimento de Pessoal da Administracdo Publica Direta, Autarquica
e Fundacional. Regulamenta, também, dispositivos da Lei 8.112/1990.

Decreto n° 5.824, 29 de junho de 2006
Procedimentos para concessdo do Incentivo a Qualificacdo e para efetivacdo do enquadramento por
nivel de capacitacdo dos servidores integrantes do PCCTAE.

Decreto n° 5.825, 29 de junho de 2006
Diretrizes para elaboracdo do Plano de Desenvolvimento do PCCTAE.

Medida Provisoria n° 431, 14 de maio de 2008
Reestruturacdo do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educacado, de que trata
a Lein®11.091, de 12 de janeiro de 2005.

Lei n®11.784, de 22 de setembro de 2008
Dispde sobre a reestruturacao do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-administrativos em Educacao,
de que trata a Lei n® 11.091, de 12 de janeiro de 2005, dentre outros.

Portaria n® 9, de 29 de junho de 2006 (MEC)
Define os cursos de capacitacao que ndo sejam de educacdo formal, que guardam relacdo direta com a
area especifica de atuacdo do servidor, integrada por atividades afins ou complementares.

Resolugdo n° 1, de 18 de outubro de 2010 (MEC)
A Comissdo Nacional de Supervisdo do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em
Educacdo emite Resolucdo referente a Progressao por Capacitacdo e ao Incentivo a Qualificacao.

Lei n®12.289, de 20 de julho de 2010
Dispde sobre a criagcdo da Universidade da Integracdo Internacional da Lusofonia Afro-Brasileira —
Unilab.

Portaria n°® 27, de 15 de janeiro de 2014

Institui o Plano Nacional de Desenvolvimento Profissional dos servidores integrantes do PCCTAE, no
ambito das Institui¢des Federais de Ensino vinculadas ao Ministério da Educag&o.
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17 ANEXOS

Anexo 1 — Projeto de Capacitacdo

Anexo 2 — Termo de Compromisso e Responsabilidade relativo ao Afastamento Integral para Pds-
graduacéo

Anexo 3 — Memorando de Solicitacdo de Inscrigédo

Anexo 4 — Formulario de Solicitacdo de Diérias e Passagens
Anexo 5 — Projeto Bésico

Anexo 6 — Carta de Intencao

Anexo 7 — Memorando de Solicitacdo de Pagamento

Anexo 8 — Solicitacdo de Licenca para Capacitacdo

Anexo 9 — Avaliagéo de Satisfacdo de curso

Anexo 10 — Avaliacdo de reacdo de eventos diversos

Anexo 11 — Avaliacédo de reagdo — percepcao do facilitador
Anexo 12 — Avaliacédo a longo prazo (Impacto) — participante
Anexo 13 — Avaliacédo a longo prazo (Impacto) — chefia
Anexo 14 — Lista de Frequéncia
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Anexo 1

Universidade da Integracao Internacional
da Lusofonia Afro-Brasileira

PROPOSTA DE PROJETO DE CAPACITACAO E DESENVOLVIMENTO

Evento:
(Nome do evento)

Justificativa
(Em que contexto o evento proposto seré ofertado? Por que ele deve ser executado? Qual a sua
importancia? Que problemas justificam essa acdo de capacitacao?)

Objetivo Geral
(Para que, qual o propésito fundamental do curso)

Objetivos Especificos
(Objetivos secundarios que deverao ser alcangados para o alcance do objetivo geral)

Pablico alvo
(Para quem o curso sera oferecido)

Quantidade
(Quantos participantes o curso podera ter?)

Conteudo Programatico

Item h/a Instrutor
(Detalhar programa) (Nome e curriculo resumido)
- Unidade |
Conteudo

CARGA HORARIA TOTAL
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Metodologia a ser utilizada
(Qual a forma de curso sera ministrada? Elementos didaticos?)

Periodo e local de realizacéo do curso
(Periodo, local e horario, conforme carga horéaria estabelecida)

Material Didatico Necessario
(Especificar o que precisa para a ministragdo do curso, inclusive que tipo de sala de aula ou laboratério)

Avaliacao
(Critérios de avaliacdo para concessdo de certificado)

Redencéo, [DATA]

Assinatura
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Anexo 2

TERMO DE COMPROMISSO E RESPONSABILIDADE RELATIVO
AO AFASTAMENTO INTEGRAL PARA POS-GRADUACAO

A Coordenagcéo de Gestdo de pessoas

Eu, , CPF: :
SIAPE: , ocupante do cargo de , lotado(a)
no(a) , em efetivo exercicio desde

no caso de deferimento do processo de afastamento para cursar pds-graduacdo em
na (Instituigdo de ensino), assumo voluntariamente, na forma da
Lei 8.112/90 e do Decreto 5707/06, 0s seguintes compromissos:

I. dedicar-me exclusivamente ao curso em regime de tempo integral, renunciando, durante o periodo
de sua realizacdo, a toda ocupacdo em atividades que ndo sejam vinculadas a obtencdo do titulo
pretendido;

I1. reassumir as minhas fungdes administrativas na Unilab, até o prazo de 15(quinze) dias apds a data
estabelecida para o término do curso;

I11. ndo pedir licenca para tratar de interesses particulares, aposentadoria ou exoneragdo do cargo apos
meu regresso a Unilab, antes de decorrido tempo igual ao do afastamento, considerado “periodo de
compromisso’’;

IV. remeter periodicamente os comprovantes de matricula, de acordo com o calendario do curso, para
0 e-mail da COGEP;

V. solicitar, com no minimo 60(sessenta) dias de antecedéncia para o término previsto do afastamento,
a sua prorrogacéo, quando for o caso, seguindo os procedimentos indicados pela COGEP;

VI. comunicar a COGEP, por escrito, sobre trancamentos, afastamento por motivo de salde e
participacdo em eventos/congressos académicos;

VII. solicitar a COGEP a interrupcdo do afastamento, caso o Curso seja concluido antes do término
previsto.

Redencéo, de de

Assinatura do servidor(a)
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Anexo 3
MEMORANDO DE SOLICITAQAO DE INSCRI(;AO EM EVENTO EXTERNO

Memorando eletrénico - SIPAC

A Pro-Reitoria de Administracéo
CC: Coordenacao de Gestdo de Pessoas
CC: Divisao de Diérias e Passagens [se for o caso]

Assunto: Inscricdo em curso de capacitacdo e solicitacdo de diarias e passagens.

1. Solicito autorizar o setor competente a emitir Nota de Empenho no valor total de R$ XXX, XX
(XXX reais e XX centavos), em nome da Empresa XXXXX, CNPJ XXXXXXXXX/XXXX-XX, para
pagamento de X (duas) inscri¢c@es no curso [NOME DO CURSO], a ser realizado no periodo XX e XX/XX/2015,
em Cidade/Estado, no qual os servidores [NOME], CPF n® XXX . XXX.XXX-XX, SIAPE n® XXXXXXX e
[NOME], CPF n® XXXXX, SIAPE n°® XXXX, pretendem efetivar sua inscri¢éo.

2. Justificativa da Capacitacéo.
2.1 Institucional.
2.2 Servidor.
3. Justificativa para escolha do curso.

3.1 Justificativa para escolha do curso fora da regido.

3.2 Justificativa da escolha da empresa.

4. Solicitagdo de Diérias e Passagens.

Respeitosamente,
[SOLICITANTE]

[CARGO]
[ASSINATURA E CARIMBO]
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Anexo 4

Universidade da Integracéo Internacional
da Lusofonia Afro-Brasileira

Sistema de Concessao de Diarias e Passagens - SCDP

Viagem Nacional

Proposta de Concessao de Diarias e Passagens - PCDP

Processo Ne:

PCDP Ne:

Unidade Solicitante:

Beneficiario/Proponente: CPF:

() Servidor () Convidado (Servidor federal de outro 6rgdo) () SEPE - Servidor de
Outro Poder ou Esfera*

Cargo/ Funcao: Matricula Siape:

Telefone: E-mail institucional:

Banco: Agéncia: Conta: () Nao possui conta bancéria

Motivo da viagem (descrever o motivo da viagem de forma clara, objetiva e completa). Anexar
documentos que comprovem o deslocamento, tais como: convites, convocagdes, programagdes, folders
(Acorddo TCU 5894/2009 — 22 Camara).

Periodo da viagem: / / a / /

Inicio do evento (data e hora): / / as
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Término do evento (data e hora): / / as

Viagem em final de semana ou feriado: ( ) ndo ( ) Sim. Justifique:

Trecho

Origem Destino Data

Transporte

Assinatura do Proposto

Assinatura da chefia superior
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Anexo 5

PROJETO BASICO

DO OBJETO

O presente Projeto Bésico tem por objeto a contratagio do curso [[NOME DO CURSO)]. [[NUMERO
DE INSCRICOES)]

OBJETIVOS
[(OBJETIVO DO CURSO)]

A ESTRUTURA E CONTEUDO
O evento abordara os seguintes assuntos: [(INSERIR PROGRAMA/EMENTA)]
JUSTIFICATIVA

A justificativa para participacdo do curso se da para [INSERIR JUSTIFICATIVA]

METODOLOGIA, CARGA HORARIA E PERIODO
O curso sera realizado no periodo de [DATAS DE INICIO E TERMINO DO CURSO] com carga
horaria de XXX horas/aula. O curso se desenvolvera através de [MENCIONAR METODOLOGIA
QUE SERA UTILIZADA].

DAS CONDIGCOES DO PAGAMENTO E DO VALOR
O valor do curso por profissional inscrito é de R$ XXX [NUMERICO E (VALOR POR EXTENSO)],

totalizando R$ XXX (VALOR UNITARIO X QUANTIDADE DE PARTICIPANTES).
[DESCREVER CONDICOES DE PAGAMENTO].
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DA FISCALIZACAO

A fiscalizacdo da execucdo dos servicos sera feita por servidor da CONTRATANTE, formalmente
designado, a quem incumbird a préatica de todos e quaisquer atos proprios ao exercicio deste mister,
conforme a Lei 8.666/93, nas especificacdes dos servigos a serem executados.

A atuacdo fiscalizadora em nada restringe a responsabilidade Unica, integral e exclusiva da
CONTRATADA, no que concerne aos servigos/assinatura contratados, a sua execucdo e as
consequéncias e implicacOes, proximas ou remotas, perante a CONTRATANTE, ou perante terceiros,
do mesmo modo que a ocorréncia de eventuais irregularidades na execucdo dos servigos/assinatura

contratados ndo implica em corresponsabilidade da CONTRATANTE ou de seus prepostos.
DAS OBRIGAQ@ES DA CONTRATADA

Constituem-se obrigacbes da CONTRATADA: a) prestar e disponibilizar os servicos a
CONTRATANTE de acordo com as normas contratadas e em observancia a legislacdo vigente; b)
prover suporte aos servicos ora contratados, com pessoal adequado e capacitado; c) prestar, sem
quaisquer dnus para a CONTRATANTE, os servigos necessarios a correcao e revisdo de falhas ou
defeitos verificados nos produtos, sempre que a ela imputaveis; d) responder pelos servigos que
executar, na forma da legislacdo aplicavel; f) iniciar e concluir os servi¢os nos prazos estipulados.

A CONTRATADA sera também responsavel por todos os 6nus ou obrigacdes concernentes as

LegislacBes social, trabalhista, fiscal, securitaria e previdenciaria.

DAS OBRIGACOES DA CONTRATANTE
Constituem obrigacdes da CONTRATANTE: a) realizar os pagamentos devidos a CONTRATADA,
nas condicdes e prazos estabelecidos neste contrato; b) fornecer a CONTRATADA os documentos,

informagdes e demais elementos que possuir, pertinentes a execucdo do presente contrato; c) exercer

a fiscalizacdo do contrato.
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PENALIDADES

O ndo cumprimento, por parte da CONTRATADA, acarretara a aplicacdo das penalidades previstas
na Lei Federal n° 8.666/93, arts. 86 e 88.

DISPOSICOES FINAIS

A CONTRATADA tera a obrigacdo de manter durante toda a execucdo do contrato, em
compatibilidade com as obrigacdes por ele assumidas, todas as condicGes de habilitacdo e qualificacéo
exigidas na licitagdo.

Redencéo, [DATA].

[NOME DO(S) SERVIDOR(ES)]
[CARGO]
SIAPE N° XXXX

APROVO O PRESENTE PROJETO:

[CHEFIA IMEDIATA DO(S) SERVIDOR(ES)]
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Anexo 6

CARTA DE INTENCAO

A

Universidade da Integracéo Internacional da Lusofonia Afro-Brasileira
Coordenacéo de Logistica

Eu, NOME, brasileiro, servidor publica federal concursado desta Universidade, CARGO/FUNCAO,
SIAPE n® XXXX, inscrito no CPF sob 0 n® XXX.XXX.XXX-XX, declaro minha intencdo em
participar do NOME DO CURSO, promovido pelo(a) EMPRESA, que seré realizado no periodo de
XX a XX de XXXX de 2015, na cidade de XXX. Justifico o curso, tendo em vista que serdo abordados
temas inerentes a area na qual atuo nesta Universidade.

Local e Data:

Assinatura do Servidor
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Anexo 7
MEMORANDO DE SOLICITACAO DE PAGAMENTO
Memorando eletronico - SIPAC
A Coordenagcéo Financeira,
Encaminho, para pagamento, Nota Fiscal n® XXXX, de competéncia da empresa XXXX,
CNPJ: XX XXX. XXX/000X-XX, no valor de R$ XX, XX (XX reais), referente ao processo XXX de
capacitacdo do servidor XXXXX.

Atenciosamente,

[CHEFIA IMEDIATA DO SERVIDOR]
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Anexo 8
SOLICITACAO DE LICENCA PARA CAPACITACAO
A Coordenacio de Gestdo de Pessoas,

Solicito a concesséo da LICENCA PARA CAPACITACAO, nos termos do artigo 87 da Lei n°
8.112/90 e do Decreto n° 5.707/06.

Nome

SIAPE CPE

Cargo efetivo Cargo em Comissédo/Funcéo
Unidade em exercicio Telefone

Evento de capacitacéo Periodo

Conteudo Programético

Pertinéncia do evento com as atividades desenvolvidas

Oportunidades de melhoria no processo de trabalho apds a participagéo

Redencéo, de de

Assinatura do servidor(a)
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Anexo 9

AVALIACAO DE SATISFACAO DE CURSO

Curso:

Periodo:

Local:

Caro Participante, para expressar o seu grau de satisfacdo em relagdo ao evento, utilize a escala
abaixo e insira na coluna "Nivel de Satisfacdo™ o valor escolhido (0 = discordo totalmente a 4 =
concordo totalmente e caso ndo consiga avaliar o item, escolha a opgdo NA = ndo se aplica).

E assegurado tratamento confidencial para suas respostas.

ESCALA DE CONCORDANCIA

0 1 2 3 4

NA

discordo discordo em indiferente concordo em concordo
totalmente parte parte totalmente

ndo se aplica

PLANEJAMENTO, COORDENACAO E APOIO LOGISTICO

NIVEL DE
SATISFACAO

1. Os textos de leitura prévia foram importantes para o processo de ensino-
aprendizagem.

2. Os objetivos do curso foram definidos de forma clara.

3. A carga horaria foi suficiente para o desenvolvimento dos contelidos do curso.

4.0s conteudos foram coerentes com 0s objetivos propostos.

5.A linguagem utilizada nos materiais didaticos (apostilas e textos) facilitou a
compreensao do conteudo.

6.A apresentacdo visual do material didatico facilitou a compreensdo do contetdo.

7. As atividades previstas para o curso contribuiram para minha aprendizagem.

8. Os recursos tecnolégicos (computador, lousa magnética, etc.) utilizados no curso
facilitaram a compreenséo do conteldo.

9. A comunicacao entre os responsaveis pelo curso na Unilab e os participantes foi
eficiente.

10. O espaco da sala de aula foi adequado para as estratégias de ensino utilizadas.

11. O equipamento de sala de aula foi adequado para as estratégias de ensino
utilizadas.

12. As instalagdes (salas, bibliotecas, laboratérios e estacionamentos) garantiram o
conforto dos participantes.

13. Os participantes tiveram conforto fisico (temperatura, higiene e nivel de ruido)
durante o curso.

DESEMPENHO DO INSTRUTOR

NIVEL DE
SATISFAGAO

14. Demonstrou dominio dos contelidos abordados.

15. Utilizou linguagem de fécil compreensdo.

16. Respeitou as ideias dos participantes.

17. Respeitou a diversidade (étnica, social, sexual, cultural, religiosa, etéria etc.) da
turma.

18. Iniciou as aulas com apresentacdo da sintese do dia anterior.

19. Utilizou adequadamente o tempo para o desenvolvimento dos contetidos do curso.

20. Apresentou, no inicio das aulas, 0s objetivos do dia.
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21. Apresentou o conteldo em uma sequéncia logica.

22. Utilizou corretamente 0s recursos instrucionais (audiovisuais e impressos) para o
cumprimento dos objetivos.

23. Incentivou a participacdo de toda turma.

24. Esclareceu duvidas e questionamentos dos participantes em atividades individuais e
coletivas.

25. Utilizou exemplos pertinentes a realidade de trabalho dos participantes.

26. Relacionou o contetdo do curso com a melhoria do servico publico.

27. Absteve-se de fazer autopromog¢do durante o curso.

28. Recebeu criticas ou questionamentos com tranquilidade.

29. Demonstrou respeito ao servico publico.

30. Estimulou o debate entre os participantes.

31. Manteve o foco das discussdes nos objetivos do curso.

AUTOAVALIACAO

NIVEL DE
SATISFAGAO

32. As atividades desenvolvidas no curso contribuiram para minha aprendizagem.

33. A carga horaria permitiu minha participacdo efetiva no curso.

34. Sinto-me motivado para participar de outro curso presencial na Unilab.

35. Assimilei os conteidos apresentados no curso.

36. O curso atendeu as minhas necessidades de aprendizagem sobre o0 assunto.

37. Adquiri conhecimentos que irdo melhorar meu desempenho no trabalho.

38. Sinto-me capaz de compartilhar com as outras pessoas 0s conhecimentos
adquiridos.

39. Adquiri conhecimentos que fortaleceram meus valores e principios éticos sobre o
exercicio da funcao publica.

40. Desenvolvi capacidade de refletir criticamente sobre o conteildo do curso.

41. Percebo situagdes de trabalho onde eu poderei aplicar o aprendido.

42. Sinto-me capaz de propor mudancas no meu setor de trabalho, com base no que foi
aprendido.

43. Sinto-me mais interessado pelo assunto apds o curso.

ANALISE A APLICACAO DO PROGRAMA DO CURSO

Suas expectativas iniciais foram atingidas? ( )sim ( )ndo () parcialmente

Criticas (positivas e/ou negativas):

Sugestdes:
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Anexo 10

AVALIACAO DE REACAO DE EVENTOS DIVERSOS

Obs. Este formulario devera ser utilizado em casos de: Encontros, Oficinas, Simp0sios, etc.

Evento:

Periodo:

Local:

Caro Participante, para expressar 0 seu grau de satisfacdo em relagcdo ao evento, utilize a escala
abaixo e insira na coluna "Nivel de Satisfacdo" o valor escolhido (0 = discordo totalmente a 4 =
concordo totalmente e caso ndo consiga avaliar o item, escolha a op¢do NA = ndo se aplica).

E assegurado tratamento confidencial para suas respostas.

ESCALA DE CONCORDANCIA

0 1 2 3 4 NA

discordo discordo em indiferente concordo em concordo néo se aplica
totalmente parte parte totalmente

NIVEL DE

COORDENACAO E APOIO LOGISTICO SATISFACAO

Os objetivos do evento foram definidos claramente.

Os objetivos do evento foram alcancados.

A metodologia adotada favoreceu a integracdo entre a préatica de trabalho e a
teoria abordada no evento.

O material didatico (textos, manuais, etc.) utilizado manteve coeréncia com 0s
objetivos do evento.

O evento foi bem conduzido e organizado.

A apresentacdo visual do material didatico foi adequada.

A carga horaria foi satisfatoria para o desenvolvimento das atividades
programadas.

Os equipamentos utilizados foram adequados.

O espaco fisico foi adequado para a realizacdo do evento.

NIVEL DE

DESEMPENHO DO INSTRUTOR SATISFACAO

Manteve conducdo l6gica quanto ao tema abordado.

Contribuiu para manter um clima de harmonia, cordialidade e respeito.

Utilizou os recursos didaticos de forma adequada.

Administrou o tempo cumprindo a programacao do evento.

Demonstrou dominio dos contetidos abordados.

Demonstrou disponibilidade para esclarecimento de davidas.

NIVEL DE

AUTOAVALIACAO SATISFACAO

A dindmica e/ou conducdo do evento promoveu minha participacao.

Os temas abordados no evento foram pertinentes a minha realidade de trabalho.

O evento possibilitou uma perspectiva de mudancga na minha pratica de
trabalho.

Pagina 29|35




MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE DA INTEGRAGAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA — UNILAB
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO
COORDENAGCAO DE GESTAO DE PESSOAS
DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL

O conteldo do evento proporcionou a ampliacdo dos meus conhecimentos.

Senti-me motivado.

A dindmica e/ou conducgédo do evento promoveu minha participacao.

Os temas abordados no evento foram pertinentes & minha realidade de trabalho.

ANALISE A APLICACAO DO PROGRAMA DO CURSO

Suas expectativas iniciais foram atingidas? ( )sim ( )ndao () parcialmente

Criticas (positivas e/ou negativas):

Sugestoes:
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Anexo 11

AVALIACAO DO CURSO - PERCEPCAO DO FACILITADOR

Curso:

Periodo:

Local:

Nome:

Caro Facilitador, para expressar o seu grau de satisfacdo em relacdo ao curso, utilize a escala
abaixo e insira na coluna "Nivel de Satisfacdo" o valor escolhido (0 = discordo totalmente a 4 =
concordo totalmente e caso ndo consiga avaliar o item, escolha a op¢do NA = ndo se aplica).

ESCALA DE CONCORDANCIA

0 1 2 3 4 NA
discordo discordo em indiferente concordo em concordo ndo se aplica
totalmente parte parte totalmente
NIVEL DE
DESEMPENHO DA TURMA SATISFACAO
A participacao dos alunos foi satisfatdria.
A turma foi assidua.
A turma foi pontual.
Os participantes contribuiram para manter um clima de harmonia, cordialidade
e respeito.
O ritmo dos participantes favoreceu o andamento do curso.
Os participantes demonstraram compreensdo dos assuntos abordados.
A participacao dos alunos foi satisfatoria.
X NIVEL DE
AUTOAVALIACAO SATISFA(;AO
Conduzi o curso respeitando o ritmo da turma.
Contribui para manter um clima de harmonia, cordialidade e respeito.
A dindmica e/ou conducdo do curso promoveu uma participacdo ativa no
processo e na troca de experiéncias dos alunos.
Os exemplos utilizados no curso foram pertinentes a realidade de trabalho dos
alunos.
Esclareci com disponibilidade as davidas que foram levantadas.
~ NIVEL DE
OUTRAS QUESTOES SATISFACAO

Os objetivos do curso foram definidos claramente.

Os objetivos do curso foram alcangados.

O contetdo do curso foi compativel com o perfil dos participantes.

A metodologia adotada favoreceu a integragdo da turma.

O material didatico (textos, manuais, etc.) utilizado manteve coeréncia com 0s
objetivos do curso.

Os textos adotados favoreceram a reflexdo e orientaram a pratica de trabalho.

A apresentacdo visual do material didatico foi adequada.
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A carga horaria foi satisfatria para o desenvolvimento das atividades
programadas.

Os equipamentos disponibilizados foram adequados para a realiza¢do do curso.

A coordenagéo contribuiu para 0 bom andamento do curso.

O espaco fisico foi adequado para a realizacdo do curso.

ANALISE A APLICACAO DO PROGRAMA DO CURSO

Suas expectativas foram atingidas? ( )sim ( )ndo () parcialmente

Criticas (positivas e/ou negativas):

Sugestoes:
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Anexo 12

AVALIACAO DE LONGO PRAZO (IMPACTO) - PARTICIPANTE

Evento:

Nome:

Setor: Data:

Caro (a) Servidor (a), para expressar 0 seu grau de concordancia em relacéo a aplicabilidade do contetdo da
capacitacdo no desenvolvimento das atividades em seu local de trabalho, utilize a escala abaixo e insira na
coluna "Nivel de Satisfacdo" o valor escolhido (0 = discordo totalmente a 4 = concordo totalmente e caso
ndo consiga avaliar o item, escolha a opcdo NA = ndo se aplica).

Escala de Concordancia

0 1 2 3 4 NA
discordo discordo em indiferente concordo em concordo néo se aplica
totalmente parte parte totalmente
Nivel de
No meu setor e
Satisfacao

Aplico o que apreendi na capacitacao.

Compartilho os conhecimentos adquiridos.

Sinto-me capaz de propor mudancgas com base no que apreendi.

Héa oportunidades para a utilizagdo do que foi apreendido.

Planejamos a utilizacdo do conteudo trabalhado.

Ha recursos materiais ou equipamentos apropriados para a aplica¢do do que
apreendi.

Tenho apoio da equipe na execucdo das atividades.

Sinto necessidade de outra capacitacdo no assunto para melhor aplicacdo do contetido no
desenvolvimento das minhas atividades?

() Néo

() Sim. Por qué?

Utilize o espaco abaixo para sugestfes e comentarios:
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Anexo 13

AVALIACAO DE LONGO PRAZO (IMPACTO) — CHEFIA

Evento:

Chefia:

Setor Avaliado:

Setor: Data:

Senhor (a) Chefe, para expressar o0 seu grau de concordancia em relacdo a aplicabilidade do
conteddo da capacitacdo no desenvolvimento das atividades do servidor em seu local de trabalho,
utilize a escala abaixo e insira na coluna "Nivel de Satisfagcdo" o valor escolhido (0 = discordo
totalmente a 4 = concordo totalmente e caso nao consiga avaliar o item, escolha a opcdo NA = nao

se aplica).
Escala de Concordancia
0 1 2 3 4 NA
discordo discordo em indiferente concordo em concordo ndo se aplica
totalmente parte parte totalmente
. Nivel de
No setor, o servidor (a): Satisfacao

Aplica o apreendido na capacitacao.

Compartilha os conhecimentos adquiridos.

Propoe ideias/mudancas com base no que apreendeu.

Tem oportunidades para a utilizagdo do que foi apreendido.

Planeja a utilizacdo do contetido trabalhado.

Disp0e de recursos materiais ou equipamentos apropriados para a aplicacao do
que apreendeu.

Tem apoio da equipe na execucdo das atividades.

Teve melhor desempenho no trabalho.

Resolve problemas utilizando os conhecimentos adquiridos.

Héa necessidade de outra capacitacdo no assunto para melhorar o desenvolvimento do servidor (a)

nas suas atividades?
()Néo () Sim. Por qué?

Utilize o espaco abaixo para sugestdes e comentarios:
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Anexo 14
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— Universidade da Integracéo Internacional DE
da Lusofonia Afro-Brasileira ADMI\BTRACAO

REGISTRO DE FREQUENCIA

CURSO: TURMA:

LOCAL: DATA:

INSTRUTOR(A): | CcH: HORARIO:
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NOME COMPLETO ASSINATURA DO PARTICIPANTE
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Assinatura do(a) Instrutor(a)
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