MINISTERIO DA EDUCACAO
FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE RONDONIA — UNIR
PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO

INSTRUCAO NORMATIVA N° 016/UNIR/PRAD/2015, DE 21 DE JULHO 2015

Estabelece normas para
capacitacdo e qualificacdo de
servidores técnicos administrativos
e da outras providéncias no ambito
da Fundagéo Universidade Federal
de Rondonia.

A Pré-Reitora de Administracdo da Fundacdo Universidade Federal de Ronddnia
(UNIR), no uso de suas atribui¢des regimentais e,

Considerando a necessidade de Normatizar e padronizar a execu¢do da capacita¢do no
ambito da UNIR, ratificar as regras para concessao de progressdo por capacitacdo profissional
e de concessdo de incentivo a qualificacao.

RESOLVE:

Expedir a presente Instrugdo Normativa com a finalidade de orientar os procedimentos
relativos a capacitacdo e concesséao de incentivo a qualificacdo dos Técnicos Administrativos.

CAPITULO |
DA BASE LEGAL E DEFINICOES

Art.1°. A presente Instrucdo tem como base legal:

l. Lei 11.091/2005 que Dispde sobre a estruturacdo do Plano de Carreira dos
Cargos Técnico-Administrativos em Educacdo, no ambito das Instituicoes
Federais de Ensino vinculadas ao Ministério da Educacao.

. Decreto 5.824/2006 que estabelece os procedimentos para a concessdo do
Incentivo a Qualificacdo e para a efetivacdo do enquadramento por nivel de
capacitacdo dos servidores integrantes do Plano de Carreira dos Cargos
Tecnico-Administrativos em Educagé&o.

. Portaria n°® 09/2011 do MEC que define os cursos de capacitacdo que néo
sejam de educacgéo formal, que guardam relagdo direta com a area especifica de
atuacdo do servidor, integrada por atividades afins ou complementares.

V. Manual de Normas de Pessoal das Instituicdes Federais de Ensino — 12
Edicdo/2012
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V. Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI)-UNIR —2014/2018,

VI. Manual de Procedimentos UNIR — Mobdulo | — Procedimentos
Administrativos,

Art.22, Para fins desta Instrucdo Normativa, considera-se:

l. CURSOS DE CAPACITACAO - s#o as atividades de aprendizagem presencial e
a distancia que visem ao desenvolvimento das competéncias institucionais por meio
das competéncias individuais dos servidores, cuja necessidade tenha sido detectada
pela Universidade.

.  PROGRESSAO POR CAPACITACAO PROFISSIONAL- é a mudanca de
nivel de capacitacdo, no mesmo cargo e nivel de classificacdo, decorrente da
obtencéo pelo servidor de certificagdo em programa de capacitacdo compativel
com o cargo ocupado, 0 ambiente organizacional e a carga horaria minima
exigida, respeitado o intersticio de 18 (dezoito) meses. (Redacdo dada pela Lei
11.091/2005).

CAPITULO II
DA CAPACITAGCAO

Art. 3°. A Capacitacdo dos Servidores da UNIR serd regida pelas normas contidas
nesta Instrucdo Normativa.

Art. 4° O Levantamento da Necessidade de Capacitacdo (LNC) deve ser realizado
anualmente e enviado a Coordenadoria de Capacitacdo e Desenvolvimento/CCD até 30 de
novembro de cada exercicio.

8 1°. O LNC deve ser realizado sob a coordenagdo do gestor maximo de cada Unidade,
juntamente com os gestores de todas as subunidades que a compde, ouvido, pelo menos, um
servidor de cada cargo.

Art. 5° As solicitagbes de capacitagdo, recebidas apo0s o Levantamento da
Necessidade de Capacitacdo (LNC), serdo atendidas somente se ndo houver prejuizo ao
planejamento da capacitacdo para o ano corrente e mediante disponibilidade orcamentaria.

Art. 6° A solicitacdo de capacitacdo deve ser encaminhada & Coordenadoria de
Capacitacdo e Desenvolvimento (CCD), juntamente com a justificativa de sua necessidade
para compor Termo de Referéncia, com, no minimo, 60 (sessenta) dias antes do inicio do



MINISTERIO DA EDUCACAO
FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE RONDONIA — UNIR
PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO

evento da capacitagédo requerida.

Art. 7°. A participagdo do servidor nos eventos de capacitacdo oferecidos pela UNIR,
sera precedida do preenchimento de ficha de inscri¢do, conforme anexo | desta Instrucgéo.

8 1°% Os conhecimentos transmitidos nos eventos de capacitagdo devem,
necessariamente ir ao encontro das competéncias exigidas para o desempenho do cargo
ocupado pelo servidor.

8§ 2°. A participagédo nos eventos de capacitacdo devem ser alinhadas entre o servidor e
seu superior hierarquico.

Art. 8° O servidor que faltar ao curso no qual estava inscrito sem o devido
cancelamento e justificativa com, no minimo, 48 (quarenta e oito) horas de antecedéncia,
ficard impossibilitado de participar de novas capacitacdes por 6 (seis) meses seguintes.

Art. 9°. Durante a participacdo nos cursos de capacitacdo oferecidos pela UNIR o uso
de telefones celulares, tabletes, notebooks e aparelhos semelhantes ficam restritos aos horarios
de intervalo do curso.

8 1° Aos servidores designados para participar de capacitacdo ndo devem ser
direcionados assuntos da Unidade durante o evento de capacitacao.

8 2°. Aos outros servidores que precisem contatar servidores que se encontram em
capacitacdo ndo € permitida a interrupcdo do evento de capacitacdo, devendo o servidor se
dirigir a equipe de apoio da Coordenadoria de Capacitacdo e Desenvolvimento/CCD para que
em momento oportuno propicie 0 acesso.

Art. 10. Os servidores inscritos em cursos de capacitacdo EaD devem enviar a CCD,
através do e-mail ccd@unir.br a informac&o de sua inscri¢do, para conhecimento e controle.

CA~PI'TU LO 11 N
DA PROGRESSAO POR CAPACITACAO

Art. 11. Para fins de Progressdo por Capacitacdo os cursos de capacitacdo serdo classificados
conforme a portaria n°® 09 de 29 de junho de 2006 do Ministério da Educagdo (MEC), que
define a educagdo formal, e que guardam relacdo direta com as areas especificas de atuacdo
do servidor.

Art. 12. A validacdo dos certificados dos cursos online apresentados para progressao por
capacitacdo é obrigatdria e sera executada pela CCD a partir do cédigo de autenticidade dos
certificados.
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Art. 13. Os certificados de capacitacéo, realizados em instituicdo externa, apresentados para a
progressao por capacitacdo devem conter, no minimo:

nome completo do treinando;

nome da instituicdo fornecedora do treinamento;
nome do curso realizado;

data de inicio e término do curso;

carga horaria;

data de emissdo do certificado;
identificacdo das assinaturas;

0

0

0

0

0

0 conteudo programatico;
O

0

0 frequéncia minima exigida;
O

aproveitamento do treinando no curso.

§ 1°. Os certificados de cursos online devem conter o codigo de autenticidade para
validacdo do certificado.

Art. 14. No cumprimento da carga horéria estabelecida legalmente para a progressdo
por capacitacdo (Anexo Il) é permitido o somatorio de cargas horarias de cursos realizados
pelo servidor durante a permanéncia no nivel de capacitacdo em que se encontra, vedado o
aproveitamento de cursos com carga horéria inferior a 20 (vinte) horas-aula.

Art. 15. O aproveitamento das horas que excederam a exigéncia para a progressao
anterior somente serdo permitidas até o limite de 20% da carga horaria exigida para a
progressao seguinte, mediante opgao no requerimento de progressdo por capacitagéo.

Art. 16. Nos cursos oferecidos pela UNIR sera exigido, no minimo, 80% (oitenta por
cento) de presenca para a emissao do certificado.

81° Nos cursos online sera exigido o0 mesmo percentual de atividades para a validade
do certificado.

Art. 17. Os cursos de capacitacdo adequados a capacitagdo da forca de trabalho
técnica da Instituicdo e oferecidos por instituicdes parceiras terdo coordenacédo e controle pela
CCD/DGP, devendo o servidor solicitar sua inscrigdo a CCD pelo e-mail (ccd@unir.br), a
qual fara a apresentacdo do servidor a entidade parceira.

Art. 18. Os servidores que progredirem na carreira pela obtencéo de capacitacdo em
determinado conhecimento, ndo podem se eximir de realizar trabalhos afins ou participar de
comissao, onde esses conhecimentos sejam requeridos.
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Art. 19. Os processos de progressao por capacitagdo profissional somente podem ser
abertos por solicitagcdo da DGP.

CAPITULO IV 5
DO INCENTIVO A QUALIFICAGAO

Art. 20. O Incentivo a Qualificacdo sera concedido ao servidor que possuir certificado,
diploma ou titulacdo de educacdo formal que exceda a exigéncia de escolaridade minima para
ingresso no cargo do qual é titular.

Art. 21. O Decreto n° 5.824 de 2006 estabelece os procedimentos para a concessao do
Incentivo a Qualificacdo, bem como apresenta em seu anexo Il as areas de conhecimento
relativas a educacao formal, com relacéo direta aos ambientes organizacionais.

8 1° A tabela com os percentuais para a concessdao do Incentivo a Qualificagcdo
encontra-se no anexo Il desta Instru¢cdo Normativa.

8 2°. A descrigdo dos ambientes organizacionais encontram-se no anexo Il do Decreto
supracitado.

Art. 22. Os servidores que recebem Incentivo a Qualificacdo, pela apresentacdo de
certificacdo/diploma em determinado conhecimento, ndo podem se eximir de participarem de
comisséo, ou trabalhos afins, onde esses conhecimentos sdo requeridos.

Art. 23. Os processos de Incentivo a Qualificacdo somente podem ser abertos por
solicitacdo da DGP.

Art. 24. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

Porto Velho-RO, de de 2015.

Ivanda Soares da Silva
Pré-Reitora de Administracdo/UNIR
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ANEXO |

DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS - DGP
Coordenadoria de Capacitagao e Desenvolvimento — CCD

FICHA DE INSCRICAO

NOME:
TELEFONE INSTITUCIONAL: CELULAR:
E-MAIL: SIAPE:

UNIDADE DE TRABALHO: CARGO:
CURSO:

PERIODO: / / a / /

Autorizagdo da Chefia Imediata
(assinatura e carimbo)

Data: / /

Assinatura do Treinando

OBS.: A inscrigdo sera efetivada com a entrega desta ficha devidamente preenchida e assinada pelo
aluno e sua chefia imediata.
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ANEXO 11

TABELA PARA PROGRESSAO POR CAPACITAGAO PROFISSIONAL

NIVEL DE NIVEL DE_ CARGA HORARIA DE CAPACITACAO
CLASSIFICACAO | CAPACITAGAO

I Exigéncia minima do Cargo

A Il 20 horas

11 40 horas

v 60 horas

I Exigéncia minima do Cargo

B I 40 horas

I 60 horas

v 90 horas

I Exigéncia minima do Cargo

C I 60 horas

I 90 horas

v 120 horas

| Exigéncia minima do Cargo

D I 90 horas

I 120 horas

\Y 150 horas

I Exigéncia minima do Cargo

E Il 120 horas

I 150 horas

% Aperfeicoamento ou curso de capacitagédo igual ou
superior a 180 horas
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ANEXO IlI

PERCENTUAIS PARA A CONCESSAO DO INCENTIVO A QUALIFICAGCAO

Nivel de escolaridade formal superior ao previsto para o
exercicio do cargo (curso reconhecido pelo Ministério

Area de
conhecimento

Area de
conhecimento com

da Educacéo) com relacdo direta | relagdo indireta

Ensino fundamental completo 10% -

Ensino médio completo 15% -

Ensino médio profissionalizante ou ensino médio com curso 20% 10%
técnico completo

Curso de graduacdo completo 25% 15%
Especializacdo, com carga horaria igual ou superior a 360h 30% 20%
Mestrado 52% 35%
Doutorado 75% 50%

b) a partir de 1° de janeiro de 2013: (HYPERLINK

"http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2011-2014/2012/Lei/L12772.htm"Incluido pela Lei
n° 12.772, de 2012HYPERLINK "http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2011-

2014/2012/Lei/L12772.htm")



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2011-2014/2012/Lei/L12772.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2011-2014/2012/Lei/L12772.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2011-2014/2012/Lei/L12772.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2011-2014/2012/Lei/L12772.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2011-2014/2012/Lei/L12772.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2011-2014/2012/Lei/L12772.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2011-2014/2012/Lei/L12772.htm

