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1. Apresentacao

“Vocé é o que repetidamente faz.
Exceléncia ndo é um evento, é um habito.”
Avristoteles

O O Guia do Cursista tem a finalidade de esclarecer suas davidas sobre apro-
vacado,desisténcia do curso, entre outras informacdes importantes. Vocé devera con-
sultalo durante todo o curso, para situar-se no processo de educacao a distancia.

A seguir, abordaremos rapidamente o contexto em que se dao NOSSOS CUrsos
de capacitacdo. O Decanato de Gestdo de Pessoas (DGP), por intermédio da Coor-
denadoria de Capacitacdo (Procap) da Diretoria de Capacitacdo, Desenvolvimento
e Educacao (DCADE), propde as acdes de capacitacdo destinadas aos servidores
da UnB obedecendo a Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoal (BRASIL,
2006b) e o Plano de Desenvolvimento de Pessoas da UnB (PDP).

As acOes contempladas estao voltadas para o desenvolvimento e o aperfei¢coa-
mento das competéncias fundamentais ao exercicio das atividades dos servidores da
UnB, bem para as competéncias de gestéo, visando a consecucéo dos seus objetivos
Institucionais — estabelecidas pelo Decreto n°® 9.901 e Decreto n° 5.825 (BRASIL,2019,
2006b). O foco central é a busca da exceléncia na gestao publica, observando as es-
pecifi cidades de uma Instituicdo Federal de Ensino Superior (IFES).

A Procap organizou a capacitacdo dos servidores no formato de linhas de de-
senvolvimento, nas quais diferentes ac6es sdo desenvolvidas objetivando, além da
capacitacdo para o exercicio das suas atividades na UnB, a possibilidade de carga ho-
raria necessaria a progressao por capacitacdo, de acordo com a Lei n® 11.091/2005,
para os servidores técnico-administrativos.

As acdes de capacitacao sao ofertadas nas modalidades presencial, a distan-
cia por meio do Moodle Aprender 2 e por meio do Teams, e hibrida. H4 ainda a¢bes de
educacéo formal dos servidores como a oferta de Mestrado em Economia, Mestrado
Profi ssional em Educacédo e Mestrado Profissional em Gestdo Publica. As demais
acOes sado voltadas para o atendimento das necessidades especifi cas de capacitacéo
da UnB, em consonancia com 0s objetivos e metas institucionais.
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2. Programa de acoes de capacitacao da
Procap ofertadas na modalidade EaD

As ac0Oes de capacitacao a distancia da Procap sao ofertadas em parceria com
o Centro de Educacéao a Distancia (Cead). Estas ac¢fes estéo inseridas nas Linhas de
Desenvolvimento: Competéncias de Gestdo e de Competéncias Fundamentais.

Acesse a pagina da Procap e conheca o Plano Anual de Desenvolvimento de
pessoas 2021. Disponivel em: <http://capacitacao.unb.br>.

3. Avaliacao da capacitacao

Na ultima semana do curso, o tutor solicitard o preenchimento da Avaliacao
do curso. Essa avaliacao é de fundamental importancia para se efetuar melhorias na
gualidade dos nossos cursos, a fim de atender cada vez mais suas necessidades de
aprendizagem. Também objetiva coletar dados sobre fatores ligados ao ambiente ou
contexto de trabalho do servidor que possam influenciar o processo de instrugéo ou
estar significativamente associados a resultados de aprendizagem ou de satisfacéo
do individuo com o curso.

Sua resposta também qualificara a atuacao do tutor de acordo com o0s aspectos
e comentarios levantados.

Apos a finalizagdo do curso, em média dois meses apds o término da acdo de
capacitacdo, a Procap enviara por e-mail a Avaliacao de Impacto ou a Avaliacdo de
Aplicabilidade, que objetiva coletar informacgdes a respeito do impacto desta capaci-
tacdo no seu trabalho ou em atividades vinculadas ao objeto do curso.

Esses dados, em conjunto com aqueles ja coletados no final do treinamento
(avaliacédo do curso), propiciardo melhor adequacédo das ac¢des de capacitacao as si-
tuacdes que o servidor vivencia em seu dia a dia, bem como subsidiaréo a elaboracéo
do Plano Anual de Capacitagédo do ano seguinte.

Vale ressaltar que os dados serdo tratados apenas por técnicos autorizados da
Procap. Os dados individuais ndo serao divulgados e nédo terdo impacto sobre solici-
tacdes futuras de treinamento.



Assim, ndo deixe de responder a avaliacdo, dando sugestdes de melhorias
para 0 curso ou mesmo para a tutoria.

4. Avaliacao de aprendizagem

O curso no qual esta inscrito tem diferentes formas de avaliacdo. Os critérios
avaliativos estardo disponiveis no roteiro de cada atividade. Para que vocé obtenha
éxito, tera de alcangar 5,0 pontos, numa escala de 0 a 10. Serdo observadas a parti-
cipagéo nos foruns e a realizacdo das atividades propostas.

Os cursistas que entregarem as tarefas avaliativas apos o prazo final faréo jus,
no maximo, a 60% da nota da atividade. A entrega da tarefa em atraso podera ocorrer
até, no maximo, 1 dias apos o prazo de entrega estabelecido inicialmente.

Diferentemente, os féruns e os questiondrios serdo encerrados no domingo,
nao havendo prorrogacéo do prazo de entrega.

Os cursos ofertados pela Procap também sdo desenvolvidos na modalidade
hibrida. Nestes cursos, ha critérios avaliativos especificos, por exemplo, a obrigatorie-
dade de presenca em pelo menos um dos encontros presenciais. Assim, antes de se
inscrever em cursos hibridos, negocie com a chefia imediata sua participacdo na agéo
de capacitacéo tendo em vista essa especificidade.

4. Revisao de notas

Caso o cursista encontre alguma inconsisténcia na nota final a ele atribuida,
devera entrar em contato com o respectivo tutor via e-mail, com cépia para o e-malil
procapead@unb.br, solicitando a revisdo da nota, no prazo de até 5 dias, a partir do
langamento do resultado no ambiente do curso, sendo responsabilidade do cursista
monitorar o referido langamento.

Na solicitacdo de revisdo da nota, devera constar o0 nome completo do cursista,
numero do CPF, nome e periodo de realizacao do curso, bem como nome do tutor. Devera
constar, ainda, a justificativa para a solicitacéo, discriminando a inconsisténcia identificada.

O tutor devera responder, no prazo de até 2 dias do recebimento do e-mail,
deferindo ou ndo a solicitacao, justificando seu parecer.
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6. Certificacao

O cursista que obtiver a nota minima de 5 pontos em uma escala de 0 a 10 ao
final do curso podera emitir seu certifi cado pelo SIGRH, até 3 semanas apds o encer-
ramento do curso.

No caso do servidor técnico-administrativo, as horas-aula dos cursos de ca-
pacitacdo poderdo ser utilizadas para progressao por capacitacdo, ocorrida a cada
dezoito meses, com numero de horas pré-estabelecido para cada etapa.

7. Cancelamento de inscricao

E importante destacar que o investimento por aluno EaD da Procap, em média,
€ de R$ 550,00, levando-se em considera¢do o numero de aprovados. Esse valor po-
deria ser diminuido para R$ 255,00 caso todos os inscritos concluissem o curso com
éxito. Nesse sentido, orientamos que vocé analise o periodo do curso, o contetdo,
0s objetivos, as atividades avaliativas etc. para decidir se € oportuna sua inscricdo no
curso naquele momento. Salientamos que a legislacao vigente proibe a homologacéao
da inscrigdo de servidor em gozo de licengas previstas em Lei.

E importante salientar que o servidor inscrito nas acées de capacitacédo a dis-
tancia que precisarem se desvincular do curso, mesmo antes de seu inicio, devera
preencher o formulario de desisténcia, a fi m de néo sofrer a penalidade de ndo poder
realizar cursos ofertados pela Procap durante 6 (seis) meses.

O servidor devidamente inscrito na acdo de capacitacdo que por quaisquer
razdes ndo puder participar da referida acdo, em qualquer tempo, devera entrar em
contato com o tutor justifi cando o motivo da desisténcia.

A seguir, temos duas situacdes diferentes para solicitacdo de cancelamento de ins-
cricdo: até o final da Unidade | (sem &nus se o tutor for cientifi cado e se o cursista preen-
cher o formulério de desisténcia) e no decorrer do curso (a ser analisada a justifi cativa).

7.1 Até o final da Unidade |

O servidor devidamente inscrito na agdo de capacitacdo que por quaisquer ra-
zBes ndo puder participar da referida acdo e comunicar este fato ao tutor, preenchen-



do o Formulario de Desisténcia (http://bit.ly/DesistenciaEAD), até o final da Unidade I,
ndo serd incluido na Lista de inaptos a participarem em acgédo de capacitagédo (LIPAC).
Cabe ao tutor orientar o cursista e solicitar a Procap o desligamento. Caso o cursista
ndo apresente essa justificativa, configurara abandono de curso.

Cabe ressaltar que, se o cursista néo realizar nenhuma das atividades propos-
tas na Unidade I, ele serd automaticamente desligado. Seu home serd encaminhado
para LIPAC caso n&o preencha o formulario de desisténcia.

Y N&o havera 6nus para o participante que solicitar ao tutor o desligamento até
°® o final da Unidade | e preencher o Formulario de Desisténcia.

Vejamos o fluxo desse procedimento:

Caso nao seja possivel Na terca-feira da Uni-

a permanéncia, o tutor dade 2, o tutor devera
deve orientar o cursista a encaminhar a Procap a

lista de cursistas desis-

preencher o formulario de

desisténcia. tentes

7.2 No decorrer do curso

Caso o cursista solicite desligamento no decorrer do curso, a justificativa apre-
sentada no Formulario de Desisténcia sera analisada pela Equipe Técnica da Procap.

O cursista terd o prazo até o encerramento do curso para justificar sua desis-
téncia por meio do Formuléario. Serdo aceitas as seguintes justificativas:

1. Licenca médica pessoal: atestado médico de afastamento igual ou superior
a 5 dias e/ou homologacao do SIASS anexa ao formulario.

2. Licenca por motivo de doenca em pessoa da familia: atestado de acompa-
nhamento que acarrete afastamento igual ou superior a 5 dias e/ou homolo-
gacao do SIASS anexa ao formulario.

3. Necessidade do servico: e-mail da chefia imediata anexo ao formulario rela-
tando a necessidade de servico e a impossibilidade de continuidade do curso.



10

Guia do Cursista

E importante ressaltar que o abandono do curso, a reprovag&o ou 0 n&o preen-
chimento do Formulério de Desisténcia pelo participante implicara impedimento de
participacdo em acOes de capacitacdo futuras ofertadas pela Procap durante seis
meses a contar da data do encerramento da atividade.

Esclarecemos, também, que o atestado médico servira apenas para que o cur-
sista ndo seja impossibilitado de se inscrever no periodo de seis meses apos o encer-
ramento da acdo de capacitacéo.

Por fim, destacamos que o servidor em gozo de licencas previstas em Lei no
periodo de realizacédo do curso ndo podera se inscrever nas acdes de capacitacao.
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