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Universidade Estadual do Rio Grande do Sul

INSTRUCAO NORMATIVA N° 02, de 26 de Outubro de 2009

Institui o regulamento de treinamento e desenvolvimento dos
empregados da Universidade.

O REITOR DA UNIVERSIDADE ESTADUAL DO RIO GRANDE DGUL — UERGS, no uso
das atribuicdes que Ihe conferem os artigos 15 @@&o |, do Estatuto da Universidade, aprovaglo p
Decreto Estadual 43.240, de 15 de julho de 2004,

CONSIDERANDO a necessidade de normatizar as agdes para cafacitag empregados da

Universidade
INSTITUI o seguinte regulamento de treinamento e desemvehto da UERGS:

Art. 1° - O Treinamento e Desenvolvimento (T&D)eigtam um processo constituido de cinco

fases integradas e interdependentes, compreendendo:
| - elaboracéo do Levantamento das Necessidadésed@mento (LNT);

Il - elaboracdo do Plano Anual de Treinamento eeBeslvimento (PATD) e sua respectiva

previsdo orcamentaria;
Il - aprovacdo do Plano Anual de Treinamento eebeslvimento;
IV - execucgdo do Plano Anual de Treinamento e Dedeimento;
V - avaliacdo da execucédo do Plano Anual de Treémaone Desenvolvimento.

Paragrafo Unico — A aprovacgéo do Plano Anual dén@reento e Desenvolvimento, bem como a

avaliacdo de sua execucdo, serdo submetidas seaddlPré-Reitor de Administracdo e Planejamento.

Art. 2° - O Levantamento das Necessidades de Tneinep (LNT) sera realizado pelo

Departamento de Recursos Humanos (DRH) no més dm ma cada ano.

Paragrafo 1° - O LNT sera elaborado considerandiadss coletados pelo DRH junto as Chefias

e as informacgdes disponiveis no banco de dadosRith D

Paragrafo 2° - Seréo consideradas como base ds gado elaboracéo do LNT, no que couber,
as diretrizes definidas pelo Reitor, pelo Cons&hbperior Universitario (CONSUN) e por seus orgdes d
assessoramento, sendo eles a Comissao Permandidesial Docente (CPPD) e Comissdo Permanente

de Pessoal Técnico e Administrativo (CPPTA), quastdda. — as recomendagdes, quando/se houverem

Art. 3° - O Plano Anual de Treinamento e Desenwvadvito (PATD) sera elaborado pelo DRH no
més de abril de cada ano, e contera a relagdo E#os para capacitacdo dos empregados da

Universidade no ano corrente.

Art. 4° — E de responsabilidade do DRH no processbreinamento e Desenvolvimento:
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I- realizar o LNT, identificando oportunidades de citggdo para os empregados, buscando

aliar custo, qualidade e oportunidade;

VI-

VII-

VIII-

XI-

assessorar as chefias no preenchimento dos foiosutéquisitados;

elaborar o PATD e encaminha-lo para aprovacao;

buscar fornecedores e parceiros para ofereceeioainentos requisitados;

divulgar os treinamentos aos empregados e encanoslw@nvites para participacao;
encaminhar as inscricdes nos eventos de treinamento

encaminhar processo solicitando inscricdo no casvdnto com custo para a UERGS;
manter controle das inscrigdes e participagoes;

organizar treinamentos internos;

solicitar o preenchimento da avaliagdo dos treimiose e controlar seus resultados,

analisando-os continuamente;

apresentar anualmente, para avaliacdo do Pro-Ribtédministracdo e Planejamento, os

numeros e resultados de treinamento da UERGS.

Art. 5° - E de responsabilidade do empregado peatite de treinamento oferecido pela

Universidade:

| - comparecer com frequéncia de 100% a treinarsetoaté 40 horas/aula e com frequéncia

minima de 80% nos treinamentos com carga horpiarisu a 41 horas/aula;

Il - no caso de faltas, apresentar justificativagrerito no DRH no prazo de 5 (cinco) dias Uteis a

contar da auséncia;

Il - preencher avaliacdo do treinamento entregle pRH.

Paragrafo 1° - O servidor que, sem justificativgale deixar de comparecer em eventos de

treinamento que demandem compras de vagas ou ewsd@chados, ficard impedido de participar de
outros eventos dessa natureza pelo prazo de () (eeses a partir da ocorréncia, sem prejuizo ao

ressarcimento.

Paragrafo 2° — Entende-se por justificativa legalcasos que justifiquem ou abonem faltas

descritos na CLT e nos acordos coletivos de trabain vigor naquele momento.

Art. 6° — E de responsabilidade das chefias:

| — fornecer as informagdes requisitadas no LN, prazos estipulados pelo DRH,;

Il — identificar, a qualquer tempo, necessidadesaiamento e comunica-las ao DRH;

[ll — autorizar que o empregado subordinado serges® trabalho nos horarios dos treinamentos

realizados em cumprimento ao PATD;
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IV — dar condicdes para que o empregado apliquanbecimento adquirido e compartilhe-o com

0s demais colegas.
Art. 7° — Os eventos de treinamentos poderao smivs ou externos.

1° - Os treinamentos internos sdo aqueles orgarizaela Universidade, cujo publico é formado

exclusivamente por seus empregados.

2° - Os treinamentos externos sdo aqueles orgasizaut entidade externa, com ou sem custo e

inscricao.
Art. 8° — O processo de inscricdo em treinamerecs administrado pelo DRH.

Paragrafo 1° — A inscricdo em treinamentos previsio PATD que demandem despesas com
inscricdo serd efetuada mediante abertura de p@cadministrativo pelo DRH, com a ciéncia do

empregado participante e de seu superior imediato.

Paragrafo 2° — O processo administrativo deveréec@nsolicitagcdo de inscri¢do, a justificativa
da realizagdo do treinamento e os dados do eventrg eles nome e tipo de treinamento, entidade
organizadora, carga horaria total, conteddo prodtiam data e horario de realiza¢éo, custo daig&wr

custo de transporte, diarias e demais custos,seho

Paragrafo 3° — O processo sera encaminhado a Rayi&Ree Administracdo para verificacéo de

dotacdo orcamentéria, aprovacao, inscricdo e padame

Paragrafo 4° - Se aprovada a inscricdo no evepfs, sua efetivacdo o processo devera retornar

ao DRH para registro e demais encaminhamentosajfiesem necessarios.

Paragrafo 5° — No caso de treinamentos que naaeconso PATD, cuja necessidade de
realizacao foi identificada posteriormente a elab@o do LNT, devera haver requisicdo de inscrigho p
empregado, mediante ciéncia e parecer, quantatiageria, de sua chefia imediata, ao DRH, quedara

analise da solicitacdo considerando as justifiaatBpresentadas e demais informacdes pertinentes.

Art. 9° - Os treinamentos serdo oferecidos pretéaémente durante o horério normal de trabalho
do empregado participante, sendo que as horaidartrento realizadas fora desse horario deverdo ser

obrigatoriamente compensadas nos 30 (trinta) digisistes ao evento.

Art. 10° - O deslocamento até o local do eventé sasteado nos termos da legislacéo estadual,

assim como o pagamento de diarias.

Art. 11° - Esta Instrucdo Normativa entra em vigar data de sua publicacdo, revogadas as

disposi¢cbes em contrério.

PORTO ALEGRE, 26 de outubro de 2009.

CARLOS ALBERTO MARTINS CALLEGARO,
Reitor.



