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PRO-REITORIA DE RECURSOS HUMANOS
INSTRUGAO DE SERVIGO PRORH N° 007/2016

Regulamenta o0s procedimentos para oferta,
solicitagdo, autorizagdo, logistica, participagao,
certificacdo e pagamento dos eventos de
capacitagao realizados pelas unidades
administrativas da UEL, e certificados pela Proé-
Reitoria de Recursos Humanos (PRORH), e o uso
de documentos para fins do desenvolvimento nas

Carreiras.

CONSIDERANDO os eventos de capacitagdo
promovidos pelas unidades administrativas, com vista a politica de capacitagao do
corpo técnico e docente da Universidade Estadual de Londrina, e a sua utilizagao

para os institutos de desenvolvimento nas Carreiras;

CONSIDERANDO a diversidade de procedimentos
que envolvem a oferta, solicitagdo, participagdo, autorizagdo, logistica,
certificacdo, e pagamentos de eventos de capacitagdo, e a necessidade de dirimir

duvidas e divergéncias no que se refere a oferta de eventos de capacitagao;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizar e
regulamentar os tramites referentes a oferta, solicitacdo, autorizagao,
participacdo, logistica, certificagdo e pagamento de evehtos de capacitagao,
proporcionando a isonomia as demandas politicas de capacitagéo;

CONSIDERANDO a necessidade de se
regulamentar o uso de documentos comprobatérios dos eventos de capacitagao

para fins do desenvolvimento nas Carreiras;

O Pro-Reitor de Recursos Humanos da UEL, no uso

de suas atribuigdes legais,
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INSTRUI:
Capitulo |

DOS PROCEDIMENTOS RELATIVOS AOS EVENTOS DE CAPACITAGCAO

Secaoll
Dos Objetivos e Natureza dos Eventos de Capacitacao

Art. 1° Os procedimentos referentes a oferta, solicitagdo, autorizagéo,
logistica, participacdo, certificagcdo e pagamento dos eventos de
capacitacdo realizados pelas unidades administrativas da UEL,

reger-se-ao pelas regras estabelecidas neste Capitulo.

Art. 2° Os eventos de capacitacdo realizados pelas unidades
administrativas da UEL, e certificados pela Pro-Reitoria de Recursos
Humanos, tem como objetivo o desenvolvimento do corpo técnico e
docente, em consonancia com o Plano de Capacitacdo da

Instituicdo.

Paragrafo unico. Sdo considerados como capacitagdo os eventos formais,
promovidos por instituicbes legalmente reconhecidas, com a
finalidade de proporcionar o aprimoramento dos conhecimentos e
das competéncias técnicas ou comportamentais utilizadas no

exercicio do cargo ou fungéo.

Secgaol ll
Da Iniciativa para Oferta dos Eventos de capacitagao

Art. 3° A oferta dos eventos de capacitagdo podera ser de iniciativa da
PRORH ou das Unidades Administrativas da UEL, obedecendo:
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. De iniciativa da PRORH, conforme disponibilidade
orgcamentaria, financeira e cronolégica, baseada no
Levantamento de Necessidades de Treinamento — LNT e na

politica de capacitagao da UEL.

II. De iniciativa das Unidades Administrativas da UEL, por meio

dos seguintes procedimentos:

a) Mediante requerimento formalmente protocolado e
enderecado a PRORH, instruido com os formularios

constantes do Anexo | desta Instrugéo de Servigo.

b) Mediante Levantamento das Necessidades de Treinamento
- LNT, no qual conste a programacgéo anual de eventos de
capacitacdo necessarios as demandas da Unidade,

instruido na forma do Anexo Il desta Instrugdo de Servigo.

§1° Na hipotese de indisponibilidade de orgamento da PRORH,
para efeito de pagamentos, podera a Unidade proponente,
se assim entender pertinente, utilizar-se de seu orgamento

gerencial para tal finalidade.

§2° Havendo na proposta, solicitagdo de pagamento a
instrutores pela PRORH, esta devera ser protocolada com
30 (trinta) dias antes da data do evento.

§3° A PRORH e as unidades proponentes poderdo firmar
parcerias e convénios com Instituicbes legalmente
constituidas que possuam, em seu objeto social, a
prerrogativa para promover e certificar cursos afetos ao seu
ramo de atividade, para a oferta e execugao dos eventos de

capacitacao.

§ 4° Ressalvados o0s casos em que haja justificativa
fundamentada, aprovada pelo Pro-Reitor de Recursos

Humanos, nao serao ofertados eventos de capacitacao, cuja
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proposta contenha numero inexpressivo de participantes em
relagdo ao considerado como potencial numero do publico-

alvo, conforme informado na Proposta de Evento, Anexo |.

Segao Il

Dos Instrutores

Art. 4° Podera ser instrutor dos eventos de capacitacdo todo profissional,
interno ou externo a Instituicdo, que possua dominio e conhecimento

teorico-pratico do assunto objeto do treinamento.

§1° Quando o instrutor for oriundo do corpo técnico ou docente
da UEL, este devera estar devidamente cadastrado no
Banco de Talentos, e obter a liberagdo da chefia imediata
para ministrar o evento, quando estas ocorrerem em

periodo concomitante ao horario de trabalho.

§ 2° Quando se tratar de profissional externo a instituicédo, o
mesmo devera estar cadastrado junto a Pré-Reitoria de
Recursos Humanos (PRORH) para ministrar o evento,

conforme formulario Anexo Ill.

§3° As Unidades proponentes e a Pro-Reitoria de Recursos
Humanos deverao priorizar os instrutores pertencentes aos
quadros técnico e docente da UEL, quando da promocgéo

dos eventos de capacitagao.

§4° Havendo mais de um instrutor para um mesmo evento,
aquele que estiver presente, ouvindo a explanagao do
outro, ndo podera exigir pagamento e certificado de
participante, sendo a carga horaria proporcional ao tempo
de explanagao de cada instrutor tanto para pagamento

quanto para certificacdo.
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Secéao IV

Dos Participantes

Art. 5° Os eventos de capacitagdo realizados pelas unidades
administrativas da UEL deverdo suprir as necessidades de
capacitagao do corpo técnico e docente da Universidade Estadual
de Londrina, representados, respectivamente, pelos Agentes

Universitarios e Docentes do Ensino Superior.

§ 1° Ressalvados o0s casos de excepcional interesse
Institucional, poderao participar dos eventos de capacitagéo
0s agentes publicos vinculados ao Contrato de Regime
Especial (CRES), os comissionados externos, e 0s que

atuam como disposigao ou cessao funcional para a UEL.

§ 2° Pessoas externas a Instituicdo poderdo participar dos
eventos de capacitagdo, desde que mediante instrumento
de convénio ou cooperacao técnica firmado entre a UEL e

a Instituicéo a que pertencam.
Art. 6° Sao procedimentos para inscricao nos eventos de capacitagao:

l. Preenchimento do formulario de inscri¢gao pelo site da UEL,
ou conforme meios a serem definidos pela Pro-Reitoria de

Recursos Humanos;

Il. Apos realizada a inscrigdo, o sistema encaminhara
automaticamente e-mail a chefia imediata ou titular da
unidade solicitando autorizagdo do mesmo para que o

servidor participe do evento.

I1. A inscricdo sera confirmada somente apds manifestagao da
chefia imediata ou titular da unidade autorizando a
participacdo no evento, quando entdo a Divisdo de
Capacitagcao Docente e Técnica (DCDT) encaminhara e-

mail ao servidor confirmando o deferimento da inscri¢éo.
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Art. 7°

Art. 8°

Art. 9°

Art. 10°

Art. 11°

Art. 12°

Art. 13°

Art. 14°

A Unidade proponente do evento podera, a seu critério, transferir
para outra data, ou cancelar o evento, caso nao haja o namero
minimo de inscritos, conforme a regra estabelecida § 4°, art. 3°,

desta Instrugédo de Servico.

A participagdo no evento nao gera direito a substituicdo do servidor,
e quando ocorrer fora do horario de trabalho nao incidira em horas

extras, salvo se a participagao for obrigatoria ao servidor.

Ficara impossibilitado de participar de novos eventos de
capacitacao, pelo prazo de seis meses, 0 servidor que confirmar a
sua presenca e nao comparecer, salvo se apresentar justificativa

fundamentada.

Fica a critério do servidor que se encontra em férias, ou licenca
especial, a sua participagao em eventos de capacitagao, ficando

sujeito a regra do artigo anterior.

O servidor que se encontrar afastado por motivo de salde, ou
maternidade, podera participar dos eventos de capacitacédo, desde
que apresente laudo médico atestando que esta apto a tal

finalidade.

Ficara impossibilitado de participar de eventos de capacitacéo, os

servidores que se encontram em licenga sem vencimento.

SecaoV
Da Certificagao

A certificagdo sera expedida pela Pro-Reitoria de Recursos
Humanos para participantes e instrutores dos eventos de
capacitagao, desde que cumprida a frequéncia minima de 75% da

carga horaria do evento.

Tratando-se de evento de capacitagdo promovido pela PRORH ou
qualquer unidade Administrativa da UEL, para que sejam emitidos os
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certificados, a PRORH ou unidade promotora devera anexar ao
processo da Proposta do Evento a Lista de Frequéncia contendo o
registro da presenca dos participantes nos referidos dias (Anexo V),
o Relatorio de Avaliagédo de Reacgdao com informagées referentes a
avaliacdo dos participantes (Anexo V) e o Relatério do Instrutor
(Anexo VI).

§ 1° A lista de frequéncia nao pode ser preenchida manualmente,
e nem conter nomes de participantes que ndo fagam parte do
quadro de servidores da UEL, ressalvados 0s casos previstos

no § 2° do art. 5°, desta Instrug&o de Servico.

§ 2° E de responsabilidade da PRORH ou unidade promotora do
evento o envio do processo devidamente documentado no

prazo de 5 (cinco) dias Uteis apos finalizagéo do evento.

Art. 15° Sao elementos fundamentais para validade dos certificados dos

eventos de capacitacdo da UEL:

I Chancela ou logomarca da UEL;

lI.  Unidade promotora;

[ll.  Titulo / Tema do evento;

IV. Carga horaria;

V. Condigdo de instrutor ou participante;
VI. Conteudo Programatico;

VII. Periodo de realizacéo;

VIII. Namero do certificado.

IX. Assinatura do Pro-Reitor de Recursos Humanos, do Diretor de
Selecao e Aperfeicoamento e do Encarregado da Secao
responsavel pelo setor de capacitacdo da PRORH.
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Paragrafo Unico. Tratando-se de evento de capacitagdo promovido em parceria ou
convénio com outras Instituicdes legalmente constituidas, devera
constar no documento de certificacdo a logomarca da UEL e da

respectiva instituigdo parceira ou conveniada.

Art. 16° A certificagdo dos eventos de treinamento podera ser na forma

impressa ou digital, a critério da Pré-Reitoria de Recursos Humanos.

§1° Seja na forma impressa, seja na digital, a certificagcdo devera
ser entregue aos participantes ou instrutores em até 30
(trinta) dias apos a finalizagdo do processo de conclusdo do

evento junto a PRORH, da seguinte forma:

a) Na forma impressa, diretamente na Pro-Reitoria de
Recursos Humanos, ou local por esta indicado, mediante
apresentacao do documento de identificagdo do instrutor
ou participante, e respectiva assinatura no comprovante

de recebimento.

b) Na forma digital, por meio de acesso ao Portal do
Servidor ou enderego eletrénico a ser divulgado pela

PRORH no ato da oferta do respectivo evento.

§2° Os certificados ficardo disponiveis aos participantes e
instrutores em até 90 (noventa) dias apds a finalizagao do
processo de conclusdo do evento, ficando a critério da

PRORH descarta-los ou arquiva-los apos este prazo.

§3° Fica assegurada a expedi¢do da segunda via do certificado,
mediante o pagamento de taxa estipulada pela Pré-Reitoria
de Administragao e Finangcas — PROAF.
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Secao VI
Do Pagamento

Art. 17° Nos casos em que o evento de capacitacdo tenha pedido de

pagamento para instrutores, este fica condicionado a disponibilidade

orcamentario-financeira, e a aprovagao do Pro-Reitor de Recursos

Humanos.

§1°

§2°

§3°

§ 4°

§5°

N&o havera pagamento para os eventos de capacitagdo que
nao atendam a condigdo mencionada no § 4°, do art. 3°,
desta Instrugdo de Servigo, salvo excepcional necessidade
institucional, devidamente motivada, e condicionado a

aprovagéao do Pré-Reitor de Recursos Humanos.

Os valores a serem pagos para os instrutores dos eventos
de treinamento seguirdo rigorosamente os estabelecidos no
Decreto Estadual no. 7.462/2013, de 4 de margo de 2013, ou

norma superveniente que vier a sucedé-lo.

A carga horaria maxima, para fins de pagamento a instrutor
dos eventos de capacitagdo, fica limitada a 20 (vinte) horas
por més, e o valor a ser pago nao devera ultrapassar a
quantia de R$4.500,00 (quatro mil e quinhentos reais) por

ano, por servidor-instrutor.
Nao havera pagamento ao servidor-instrutor:

|. Pelas horas-aulas ministradas acima dos limites

estabelecidos no paragrafo anterior;

Il. Quando o evento de capacitagdo representar atividade
de programac&o obrigatoria da Instituicdo.

Se por qualquer das hipoteses mencionadas neste artigo
nao for possivel o pagamento, a unidade proponente do

evento de capacitagdo devera ser comunicada com maxima
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antecedéncia, ficando facultada a ela a realizagdo ou ndo do
evento proposto, assegurada a certificagdo, caso opte por

realiza-lo.

§ 6° Tratando-se de pedido de pagamento a ministrante externo
a UEL, o processo sera remetido as Pro-Reitorias de
Planejamento - PROPLAN e de Administragao e Financas -
PROAF, ficando condicionado a aprovagao dessas unidades
para, em caso de deferimento, ser pago sob a forma e
rubrica correspondentes, hipoétese em que a solicitagao
devera ser protocolada com 60 (sessenta) dias antes do

inicio do evento.

CAPITULO I

DO USO DOS DOCUMENTOS COMPROBATORIOS DOS EVENTOS DE
CAPACITAGCAO PARA FINS DO DESENVOLVIMENTO NAS CARREIRAS

Secgao |

Da Natureza e da Validade dos Documentos

Art. 18° O uso dos documentos comprobatoérios da realizagdo de eventos de
capacitacéo, para efeito dos institutos de desenvolvimento previstos
na legislagdo que trata das Carreiras, dar-se-a segundo as regras

previstas neste Capitulo.

Art. 19° Somente serdo aceitos, para fins do desenvolvimento nas Carreiras,
os documentos de eventos de capacitagdo promovidos por

Instituicdes legalmente constituidas e que constem:

l. Chancela ou logomarca, e nome da Instituicdo
promotora,;

. Titulo / Tema do evento;
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lIl.  Nome do Participante
IV. Carga horaria;

V. Periodo de realizagdo, constando dia de inicio e

término;
VI. Local de Realizagdo, se presencial;
VII. Conteudo Programatico;

§1° Serao aceitos como documentos comprobatérios para fins

de desenvolvimento nas Carreiras:
a) Certificados;

b) Diplomas, acompanhados dos respectivos historicos

escolares;

c) Atestados ou declaragbes, somente na hipotese da
estrutura do certificado/diploma ndo conterem todas as

informagodes requeridas nos incisos | a VIl deste artigo.

2° No caso de documento transcrito em idioma estrangeiro,
g
devera ser providenciada, pelo requerente, a respectiva
tradugao juramentada.

Art. 20° Os documentos comprobatérios apresentados para qualquer
modalidade de desenvolvimento previsto nas leis das Carreiras,
somente serdo aceitos apos a convalidagdo, excetuando-se os

expedidos pela UEL ou Escola de Gestao.

§1° A “convalidagdo” consiste na presuncdo de comprovagao
referente & autenticidade do documento em relagdo ao
original apresentado, que sera realizado mediante carimbo
com a expressdo “confere com o original’ langado na copia
correspondente, seguido do carimbo e rubrica do servidor

responsavel.
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§ 2°  E de inteira responsabilidade do servidor a autenticidade dos
documentos apresentados para fins do desenvolvimento nas
carreiras, sobre os quais assume total responsabilidade,
ficando sujeito as sangbes administrativas previstas no
Regimento Geral da UEL, bem como as demais cominagdes
legais previstas no ordenamento civil e criminal, em caso de
informagbes ou apresentacdo de documentos falsos ou

inveridicos.

§ 3° Constatada qualquer concessao indevida, por irregularidade
na documentacdo apresentada, ou na contagem do
intersticio, ainda que de boa-fé, devera a Divisdo de Cargos
e Salarios - DCS denunciar o fato ao Pro-Reitor de Recursos
Humanos, que por sua vez, encaminhara o feito ao Gabinete
da Reitoria para instauracéao de Sindicancia, determinando-
se, de imediato, a suspensdo da concessdo até ulterior
conclusdo do procedimento, ficando assegurado o
pagamento retroativo em caso de improcedéncia da

denuncia.

Segaol ll

Dos Eventos Realizados na Modalidade a Distancia

Art. 21° Os documentos decorrentes de eventos de capacitagao realizados
na modalidade a disténcia serao aceitos, desde que promovidos por
Instituicdes legalmente constituidas, que possuam em seu objeto
social, a prerrogativa para promover e certificar cursos afetos ao seu

ramo de atividade.

§1° Para efeito da convalidacdo pela PRORH, o documento
comprobatério do evento de treinamento realizado a

distancia devera constar:
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a) Assinatura ou Coédigo de Autenticidade Digital;
b) Titulo / Tema do evento;

c) Nome do participante;

d) Conteldo Programatico;

e) Periodo de realizagao, dia de inicio e término;
f) Carga horéria.

§2° Ndo serdo aceitos, na modalidade a distancia, cursos
realizados em apenas 01 (um) dia, cuja carga horaria seja

superior a dez horas.

Secao lll
Da Correlagdao com a Area de Atuagio do Servidor

Art. 22° Somente serdao considerados para concessdao de qualquer
modalidade de desenvolvimento nas Carreiras, os documentos cujo
conteudo programatico guarde correlagédo direta com a area de

atuacao do servidor.

§ 1° Considera-se correlato com a area de atuagao o conteldo
programatico que tenha afinidade imediata com as
atribuicdes previstas no Perfil Profissiografico do cargo e
com as tarefas efetivamente exercidas, se da Carreira de
Agente Universitario, ou com a area e subarea de ensino, se

da Carreira Docente.

§2° A constatagédo quanto a correlacdo ou ndo do conteldo
programatico com a area de atuagdo cabera a Divisdo de
Cargos e Salarios da PRORH - DCS, e sera feita mediante
analise comparativa entre o conteddo programatico do
evento e as atribuigdes previstas no Perfil Profissiografico e

unidade de atuacédo do servidor.
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§ 3° Para efeito do paragrafo anterior, podera a Divisdo de
Cargos e Salarios - DCS, para melhor subsidiar o seu
parecer, consultar a chefia do servidor, solicitando
declaragdo fundamentada quanto a pertinéncia ou ndao do
conteudo programatico com as atribuicbes desenvolvidas

pelo servidor na Unidade de lotagao.

Art. 23° Considerado correlato com a area de atuacdo, a Divisdo de Cargos
e Salarios - DCS emitira parecer favoravel a concessao do beneficio
requerido, ap6s convalidagao do documento pela PRORH, caso se

trate de evento promovido por Instituicdo externa.

Art. 24° Considerado nado correlato com a area de atuagado, a Divisdo de
Cargos e Salarios - DCS emitira parecer fundamentado, apontando
detalhadamente as razbées da nado correlagdo, submetendo para
apreciacdo e deliberagdo do Pro-Reitor de Recursos Humanos e

posterior encaminhamento para ciéncia do servidor.

§ 1° Da decisdo do Pro-Reitor de Recursos Humanos, que
homologar o parecer de indeferimento do pedido, por nao
correlagdo do conteudo programatico com a area de
atuacgado, cabera recurso nos termos previstos no Regimento
Geral da UEL.

§2° Acolhido o recurso, os beneficios requeridos serdo
concedidos a partir da data do protocolo, ou da data em que

efetivamente adquiriu o direito.

DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 25° Concluido o evento de treinamento devera o instrutor aplicar, junto
aos participantes, a ficha de avaliagdo do evento, mediante
formulario proprio constante do Anexo VIl desta Instrugdo de

Servico.
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Art. 26° Os casos omissos a esta Instrucdo de Servigo serdo dirimidos por

Junta Técnica, formada pelas divisdes afetas a matéria a ser
dirimida.

Paragrafo Unico. Na hipétese do caso sob analise da Junta Técnica envolver o
Hospital Universitario, ou Docente de qualquer Unidade, devera
também compor a mesma, respectivamente, a Divisdo de Recursos
Humanos do HU — DRH/HU, ou a Divisdo de Seleg¢ado e Avaliagéo de

Docentes — DSD da PRORH, conforme o caso.

Art. 27° Esta Instrugdo de Servicos entra em vigor na data de sua
publicagéo, ficando convalidados os atos praticados anteriormente a
sua edigdo, desde que editados sob comprovada boa-fé dos agentes
publicos, e observado o poder de autotutela da Administracéo

Publica.

Universidade Estadual de Londrina, 31 de outubro de 2016.

S

Prof. Dr. Le/ ndro cardﬁltimari

Pro-Reitor de Reciirsos Humanos
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