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INSTRUCAO NORMATIVA N° 002 de 25 de novembro de 2025

Orienta e regulamenta as normas para execucio do Plano de Desenvolvimento de Pessoas.

O Pro-Reitor de Gestao de Pessoas, no uso de suas atribuicoes legais e,

CONSIDERANDO as Leis n° 8.112/90, n® 11.091/05 e n® 12.772/12;

CONSIDERANDO os Decretos n° 9.991/19, n°® 5.824/06, n°® 5.825/06 ¢ n°® 6.114/07;

CONSIDERANDO a Instru¢ao Normativa n° 21/2021/SEDGG/ME;

CONSIDERANDO a Resolugao n® 02/08/CONSU/UFS,;

CONSIDERANDO a necessidade de instituir normas para execu¢do do Plano de Desenvolvimento de
Pessoas da UFS,

RESOLVE:

Art. 1° As normas gerais para execu¢ao do Plano de Desenvolvimento de Pessoas da UFS serdo observadas
pela Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGEP), através da Coordenacdo de Desenvolvimento de
Recursos Humanos (CDRH) e suas Unidades, Divisdo de Desenvolvimento Pessoal (DIDEP) e da Divisao
Técnica de Aprendizagem (DITAP).

Art. 2° Esta Instrucdo Normativa (IN) se destina a capacitagdo dos servidores técnico-administrativos e
docentes do quadro efetivo da UFS, salvo situagdes excepcionais, desde que observadas as normas legais e
por interesse da administracdo.

DO PLANO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS (PDP)

Art. 3°0O Plano de Desenvolvimento de Pessoas (PDP) ¢ um instrumento da Politica Nacional de
Desenvolvimento de Pessoas que tem por finalidade elencar as acdes de desenvolvimento necessarias a
consecucao dos objetivos institucionais.

§ 1° A elaboragdo anual do PDP da UFS se d4 com base no levantamento de demandas apresentadas a Pro-
Reitoria de Gestdo de Pessoas pelas unidades da institui¢do, por meio do cadastro de necessidades de
desenvolvimento, conforme legislagao vigente.

§ 2° A execugdo anual do PDP da UFS se dé através de eventos de capacitagdo, como cursos, treinamentos,



oficinas, semindrios, palestras, encontros, entre outros, nas modalidades de ensino presencial,
semipresencial e a distancia, utilizando-se a Plataforma Capacite-se no suporte as agdes.

DO COMITE DE CAPACITACAO

Art. 4° O Comité de Capacitagdo, constituido pela CDRH, DIDEP e DITAP, tem como atribuicao planejar,
organizar, executar e avaliar as a¢des e processos do PDP.

DOS FACILITADORES DE APRENDIZAGEM

Art. 5° Os facilitadores de aprendizagem atuam nas fungdes de tutor, instrutor, palestrante, produtor e editor
de contetdos didaticos e multimidias e serdo selecionados de acordo com os requisitos definidos no Edital de
Selecao dos Facilitadores de Aprendizagem, salvo em casos de necessidade excepcional, em que a PROGEP
terd autonomia para convidar o facilitador.

§ 1° O facilitador deverd assinar o Termo de Compromisso, que ¢ o instrumento que formaliza a sua
atuacao na fungdo para a qual foi selecionado.

§ 2°0O descumprimento de qualquer obrigagcdo presente nas clausulas do referido termo implicara no
encerramento automatico do compromisso firmado, sem que haja pagamento das atribui¢des que ndo foram
cumpridas, sobretudo o descumprimento dos prazos estabelecidos para o exercicio das funcdes e a entrega
dos materiais didaticos.

§ 3° A insuficiéncia na execugdo da atividade realizada pelo facilitador implicard no pagamento parcial da
carga horaria pactuada e na impossibilidade de participar do proximo edital para selecdo de facilitadores,
observados os seguintes critérios:

I. Para o professor conteudista: a definicdo do conteido programdtico conforme o objetivo do curso, a
organizac¢do do material para o dia da gravacao, o preparo e desenvoltura para a gravagao das videoaulas, a
producao dos roteiros para a edigdo, a elaboragdo e a revisao cuidadosa dos questionarios de exercicio e de
avaliacdo, bem como do material complementar, e a referéncia obrigatoria quando utilizar Inteligéncia
Artificial (IA) na producio.

II. Para o editor de multimidias: a edi¢do dos videos conforme as diretrizes, a iniciativa para produzir ou
melhorar qualidade das imagens, a identificacdo e correcdo de problemas com os 4udios, a revisdo dos
videos editados antes de encaminhar para o Comité de Capacitagao.

III. Para o tutor de contetido: o acesso diario ao curso na plataforma Capacite-se, a solu¢do de demandas
dos participantes, a iniciativa para estimular os participantes do curso fornecendo materiais complementares
relacionados aos assuntos abordados em cada médulo.

IV. Para o instrutor e palestrante: o planejamento do conteudo a ser apresentado de acordo com o objetivo
do curso ou tema proposto para a palestra, o cumprimento do horario determinado para o inicio da palestra,
a ambienta¢do na plataforma, com o comité de capacitagdo, quando se tratar de curso ou palestra virtual.

§ 4° O facilitador, quando couber a funcgdo, deverd autorizar o uso do material didatico produzido e
transferir os direitos autorais sobre video e/ou obras - conteudo/videos/dudios/aulas/cursos, em carater total,
irrevogavel e irretratdvel, para fins de capacitacdo dos servidores desta instituicdo, por um prazo de dez
anos, cabendo, em todas as ocasides, a divulgagdo do nome do autor.



§ 5° Sera devido o pagamento pelo exercicio das atividades realizadas no Plano de Desenvolvimento de
Pessoas por meio de Gratificacdo por Encargo de Curso ou Concurso, conforme disposto no artigo 76-A da
Lein® 8112/90, Decreto n° 11.069/22, Portaria n°® 1084/08/MEC e Portaria n°® 816/24/GR/UFS.

DO EDITAL DE SELECAO DE FACILITADORES DE APRENDIZAGEM

Art. 6° Os facilitadores serao selecionados, anualmente, de acordo com os requisitos definidos no Edital de
Selegdo dos Facilitadores de Aprendizagem.

§ 1° Na condi¢do de ndo haver candidato inscrito ou classificado para o processo de selecdo, a PROGEP
convidara profissionais da institui¢do ou externos que apresentem as exigéncias da fun¢do descritas no
Edital.

§ 2° O Edital podera ser reaproveitado no ano subsequente, de acordo com o interesse da administragao.

DA EXECUCAO DOS EVENTOS DE CAPACITACAO

Art. 7° A participagao do servidor nos eventos de capacitacdo implicard na concordancia total e aceitacio
tacita de todos os itens especificados nesta Instrucdo Normativa, ndo podendo o interessado alegar
desconhecimento desta norma apos a confirmacao da inscrigao.

§ 1° As inscrigdes para as capacitagdes presenciais e semipresenciais serdo realizadas exclusivamente pelo
SIGRH. Para as capacitagdes a distancia, as inscricdes ocorrerdo diretamente pelo Ambiente Virtual de
Aprendizagem (Capacite-se).

§ 2° Os servidores da UFS poderdo se inscrever em capacitagdes presenciais € semipresenciais, dentro do
horario de expediente, sendo sua participacdo condicionada a autorizacdo expressa da chefia.

§ 3° Para as capacitacdes a distancia, ndo haverd limite de inscricdo por servidor e ndo € necessaria a
autorizagdo da chefia, salvo quando o servidor realizar a capacitagdo dentro do horério de trabalho, devendo
ser combinado previamente com a chefia.

§ 4° Nos cursos presenciais fica resguardado o direito de cancelamento do evento, caso ndo haja o minimo
de 10 (dez) servidores inscritos e autorizados pela chefia, salvo por interesse da administragdo, devidamente
justificado.

Art. 8° Qualquer conduta inapropriada, como atitudes agressivas e/ou prejudiciais a pessoas durante o
evento, depreciagdo de material ou do local de realizagdo da capacitagdo, implicara na exclusao imediata do
interessado do programa de capacitagdo vigente e demais responsabilizag¢des legais cabiveis.

Art. 9° Sera considerado aprovado nos eventos presenciais, semipresenciais e a distancia o participante que
obtiver nota minima de 7,0 (sete), salvo outras modalidades de aprovagdo. Nos eventos presenciais €
semipresenciais também ¢ exigida frequéncia minima de 75%.



§ 1° Para os cursos presenciais € semipresenciais sera aceita justificativa de auséncia por motivo de saiude
ou de concessdes elencadas na legislagao vigente. A justificativa devera ser encaminhada, juntamente com o
comprovante, para o e-mail da DIDEP (didep@academico.ufs.br), em até cinco dias uteis contados do
ocorrido.

§ 2° Excepcionalmente, o servidor que reprovar em cursos a distancia, dispord do prazo de 05 (cinco) dias
para refazé-los nas seguintes hipdteses:

I. Problemas de saude do servidor, com atestado homologado pela unidade competente da institui¢ao;
II. Doenca ou hospitalizagcao do conjuge, filho ou dependente legal que exija assisténcia direta do servidor;

III. Ocorréncia de calamidade publica ou situacdo emergencial, devidamente notificada por oOrgao
competente, que afete diretamente o servidor;

IV. Convocacao ou convite extraordindrio da Administragao.

§ 3°0 servidor devera formalizar a ocorréncia da solicitacdo excepcional em até sete dias corridos,
contados da data de término do evento de capacitacdo, apresentado a documentagdo comprobatéria
correspondente. O pedido ficard condicionado a andlise do Comité de Capacitacdo, e em caso de
indeferimento, cabera recurso 8 PROGEP.

Art. 10° Tera direito ao certificado o servidor que concluir o evento de capacitagdo conforme as normas
desta IN.

§ 1° O certificado de conclusdo ficara disponivel na plataforma Capacite-se apos o preenchimento da
Avaliagdo de Reacao.

§ 2° A solicitagdo de segunda via de certificados dos eventos de capacitagao realizados pelo servidor fica
limitada ao prazo maximo de até quinze anos.

CONSIDERACOES FINAIS

Art. 11° Os casos omissos serdo resolvidos pela Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas - PROGEP.

Art. 12° Esta Instrugdo Normativa entra em vigor nesta data e revoga a Instru¢do Normativa 1 01/2020 -
PROGEP/UFS.

PUBLIQUE-SE, DE-SE CIENCIA E CUMPRA-SE.

Jailton de Jesus Costa

Pro-Reitor de Gestao de Pessoas



Documento assinado eletronicamente por JAILTON DE JESUS COSTA, Pro-Reitor(a), em
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