SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

INSTRUCAO DE SERVICO N° 8, DE 26 DE AGOSTO DE 2024,

Dispde sobre as acfes de educacéo a distancia sob demanda.

O SECRETARIO DE GESTAO DE PESSOAS ADJUNTO DO MINISTERIO
PUBLICO FEDERAL, no uso de suas atribuicdes que Ihe sio conferidas pelo art. 1°, da Portaria
SG/MPFE n° 240, de 27 de fevereiro de 2014, tendo em vista o que consta do Procedimento de Gestao
Administrativa 1.00.000.019910/2019-29, e:

Considerando a necessidade de promover o continuo desenvolvimento pessoal e

profissional dos integrantes do Ministério Publico Federal, propiciando melhores condi¢des para o
desempenho de suas atribuicdes, vinculadas aos resultados observaveis alinhados a estratégia
institucional;

Considerando a necessidade de aprimoramento dos mecanismos instrucionais de
aprendizagem, das ferramentas de gestdo do Conhecimento e da complementariedade das acGes
previstas nas trilhas de aprendizagem do Ministério Publico Federal;

Considerando que a educacdo a distancia visa proporcionar 0 reconhecimento do
capital humano, a promogéo da gestdo do conhecimento e o fortalecimento da Educacdo Corporativa;

Considerando a Politica de Gestdo de Pessoas e a Politica de Qualidade de Vida no
Trabalho, resolve:

CAPITULO |

DAS DISPOSICOES GERAIS

Aurt. 1° Regulamentar as a¢des de educacdo a distancia sob demanda.

Art. 2° Para efeito desta Instrucao de Servico, consideram-se:

| - educacdo a distancia sob demanda - cursos diversos disponibilizados por meio de
licengas, onde o servidor pode escolher, de acordo com suas atribuicdes e necessidades da &rea de
lotacéo.

Il - plataforma contratada de educacdo a distancia sob demanda: plataforma de

educacdo a distancia contratada pelo MPF por meio da qual sdo disponibilizadas licencas por periodo
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de tempo determinado, com acesso a cursos diversos, para publico-alvo especifico, que pode ser
composto por membros e servidores do MPF;

I11 - interrupgéo de utilizacdo de licenca: interrupcéo da cessao da licenca ;

IV -alteracdo de curso ja programado: substituicdo de curso ja solicitado no
cronograma inicial.

Art. 3° As contratacOes de plataformas de educacdo a distancia sob demanda deverao
ser efetivadas em consondncia com o Planejamento Estratégico de Capacitagdo da Instituicdo e
estabelecer, no que couber, os produtos e os resultados a serem obtidos.

8 1° As contratacOes de plataforma de educacgéo a distancia sob demanda seréo feitas
mediante disponibilidade orcamentéaria.

8 2° A plataforma e a quantidade de licengas contratadas serdo definidas a partir das
solicitacBes das areas interessadas, as quais deverdo manifestar interesse dentro do periodo do
diagnostico de necessidades para fins de elaboracdo do Planejamento Estratégico de Capacitacao.

CAPITULO Il

DA SOLICITACAO DE ACOES DE EDUCACAO A DISTANCIA SOB
DEMANDA

Art. 4° As solicitacdes de contratacdes de plataformas de educacdo a distancia sob
demanda deverdo ser feitas pelas unidades no Planejamento Estratégico de Capacitacao:

| - Juntamente com o pedido de contratacdo, a unidade devera encaminhar planilha
constando os dados do servidor e quais cursos serdao realizados mensalmente durante o periodo
contratado.

Il - O servidor que for designado para utilizar a licenca contratada devera manté-la
ativa e realizar, 116 horas-aula por ano, em contrato de 12 meses.

I11 - Para receber a licenca, o servidor devera preencher e assinar, juntamente com sua
chefia imediata, no Sistema Unico, o Termo de Compromisso (Anexo ).

8 1° Nos casos em que o servidor estiver de férias, é facultativa a utilizacdo da licenca
mensal, desde que cumpra a carga horaria anual necessaria.

8§ 2° No caso de ndo cumprimento do disposto no inciso Il, o servidor devera enviar
justificativa a area de gestdo de pessoas ao final do contrato.

8§ 3° Para contratos inferiores a um ano, sera feito calculo proporcional pela area de
gestdo de pessoas a partir da média de carga horaria de cursos disponiveis na plataforma contratada.

IV - A é&rea demandante das licencas podera substituir o servidor indicado por outro
para cumprir o restante do periodo contratado, desde que a area de gestdo de pessoas seja informada
com antecedéncia de até 5 dias Uteis da substitui¢do e haja concordancia da empresa contratada.

CAPITULO 11l



DO ADICIONAL DE QUALIFICACAO

Art. 5° Os cursos a distancia realizados por meio das licencas contratadas sdo validos
para Adicional de Qualificag&o.

8 1° A unidade responsavel pela gestdo da educacéo a distancia no &mbito do MPF
sera responsavel pelo cadastro, para fins de adicional de qualificagéo.

8§ 2° Ndo cabera ao interessado fazer nenhum registro no portal Horus/desenvolvimento
Funcional a fim de incluir as horas cursadas para adicional de qualificacdo. Os certificados seréo
homologados em até 30 dias Uteis ap0os o envio do certificado.

CAPITULO IV

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 6° As obrigacOes e penalidades aplicaveis para as acOes de educacdo a distancia
sob demanda seguirdo as normas dispostas nos normativos referentes ao Programa de Treinamento,
Desenvolvimento e Educacao do Ministério Publico da Unido.

Art. 7° Compete a Secretaria de Gestdo de Pessoas dirimir as duvidas suscitadas na
aplicacdo do disposto nesta Instruc¢ao de Servico.

Paragrafo unico. As davidas e os casos omissos serdo resolvidos pelo Secretario-Geral
do MPF.

Aurt. 8° Esta Instrucéo de Servico substitui a Instrucéo de Servico n° 4, de 21 de agosto

de 2019.

Art. 9° Esta regulamentacdo entrara em vigor a partir da data de sua publicacao.

LEONARDO DA SILVA RAMOS

Este texto ndo substitui o publicado no DMPF-e, Brasilia, DF, 2 set. 2024. Caderno Administrativo,
p. 5.
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ANEXO |

TERMO DE COMPROMISSO PARA UTILIZACAO DE LICENCAS
CONTRATO N°

Declaro ter pleno conhecimento da Instrugcdo de Servigco n° 8, DE 26 DE AGOSTO
DE 2024, dentre elas:

o Preciso realizar a carga horaria minima anual de ___;

o A licenca é de carater pessoal;

o E facultado realizar curso durante periodo de férias;

o E meu dever informar ao chefe imediato a alteragdo do curso inicialmente
solicitado;

o A homologacéo dos certificados dos cursos finalizados é de responsabilidade

da DIEAD, néo sendo permitido realizar a homologacéo particular pelo interessado;

o Os certificados de cursos concluidos devem ser inseridos no Google Drive, ou
em formulério especifico, conforme orientacdo da DIEAD, ao final de cada més;

o No caso da impossibilidade de continuar a realizar os cursos, apresentar as
justificativas a area de gestdo de pessoas.

Comprometo-me, a utilizar a licenca a mim destinada, pelo periodo de meses.

LEGISLACAO DE REFERENCIA
Portaria PGR/MPU n° 198/2011.
Instrucéo de Servigo n° 8, DE 26 DE AGOSTO DE 2024.

Este documento pode conter dados pessoais, que estdo sujeitos as medidas de protecéo

estabelecidas na LGPD (Lei n° 13.709/2018), incluindo o sigilo, a limitacdo de acesso as pessoas

legalmente autorizadas e a restri¢cdo de uso para a finalidade exclusiva indicada neste documento.
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