UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO

ANEXO | DA RESOLUCAO N° 26/2012-CUn

) PROGRAMA DE CAPACITAGCAO PARA OS SERVIDORES
TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCACAO DESTA UNIVERSIDADE

1. APRESENTACAO

O Departamento de Desenvolvimento de Pessoas (DDP), vinculado a
Pré-reitoria de Gestdo de Pessoas e Assisténcia Estudantii (PROGEPAES),
vem, por meio do presente, propor a continuidade do processo de capacitacéo
permanente para o0s Servidores, Técnico-administrativos e Docentes da
Universidade Federal do Espirito Santo (UFES), bem como a ampliacdo da
oferta das acdes de capacitacao.

Este Plano pretende colaborar com a atualizacdo e ampliacdo dos
conhecimentos, a melhoria da competéncia técnica na execuc¢do das atividades
profissionais e a potencializacdo do desempenho individual e coletivo dos
servidores, uma vez que a contribuicio de cada um € essencial para que o
conjunto do Servigo Publico tenha mais qualidade e alcance, efetivamente, os
objetivos e as metas institucionais.

Espera-se, com tais iniciativas, apoiar o fortalecimento da UFES, de modo a
viabilizar e potencializar as atividades de ensino, pesquisa, extensdo e
assisténcia de forma eficiente, eficaz, transparente e democratica.

2. JUSTIFICATIVA

O presente Plano de Capacitacdo constitui-se num dos principais instrumentos
de desenvolvimento de pessoas da Universidade Federal do Espirito Santo.
Sua inclusdo no PDI* ndo revela apenas sua importancia institucional, mas
também reafirma o pressuposto de que a melhoria dos servigos prestados a
sociedade esta diretamente vinculada a compreenséo do papel dos servidores
publicos e a constante qualificacdo do atendimento, bem como das técnicas
utilizadas nas mais diferentes atividades.

Sob a perspectiva desta Instituicdo, as acdes de capacitacédo, aperfeicoamento
e qualificacdo, a serem desenvolvidas pelo Plano de Capacitacdo e
Aperfeicoamento, serdo utilizadas como forma de qualificar o servigo publico
por meio da melhoria do desempenho dos servidores.

! Plano de Desenvolvimento Institucional — 2010-2014.
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Este Plano tem como embasamento legal: a Lei 11.091/2005% o Decreto
5.707/2006% o Decreto 5.824/2006*% o Decreto 5.825/2006° a Portaria
09/2006-MEC® e o Decreto 6.114/2007".

3. OBJETIVOS
3.1 OBJETIVO GERAL

Consolidar na UFES um Plano de Capacitacdo continuada que atenda as
necessidades institucionais, no sentido de proporcionar aos servidores as
condicBes e requisitos necessarios ao cumprimento de seu papel profissional e
o pleno desenvolvimento na carreira.

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS?®

v" Contribuir para o desenvolvimento do servidor, enquanto profissional e
cidadao;

v' Capacitar o servidor para o desenvolvimento de acdes de gestado
publica; e

v' Capacitar o servidor para o exercicio de atividades de forma articulada
com a funcéo social da UFES.

4. PUBLICO-ALVO
O Plano de Capacitacdo ora apresentado sera destinado aos Servidores da

Universidade Federal do Espirito Santo, tanto Docentes quanto
Técnico-administrativos em Educacéo.

2 Dispbe sobre a estruturagdo do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-administrativos em
Educacdo, no &mbito das Instituicdes Federais de Ensino vinculadas ao Ministério da
Educacao, e d4 outras providéncias;

® Institui a Politica e as Diretrizes para o Desenvolvimento de Pessoal da administragéo publica
federal direta, autarquica e fundacional, e regulamenta dispositivos da Lei n® 8.112/90;

* Estabelece os procedimentos para a concessdo do Incentivo a Qualificacdo e para a
efetivacdo do enquadramento por nivel de capacitacdo dos servidores integrantes do Plano de
Carreira dos Cargos Técnico-administrativos em Educacao;

® Estabelece as diretrizes para a elaboracdo do Plano de Desenvolvimento dos Integrantes do
Plano de Carreira dos Cargos Técnico-administrativos em Educacéo;

® Define os cursos de capacitacdo que ndo sejam de educacéo formal, que guardam relacdo
direta com a area especifica de atuagdo do servidor, integrada por atividades afins ou
complementares;

" Regulamenta o pagamento da Gratificacdo por Encargo de Curso ou Concurso;

® Decreto 5.825/20086, Art. 7°.
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5. METAS E RESULTADOS ESPERADOS

Em consonancia com o Plano de Desenvolvimento Institucional da UFES®,
atender a, pelo menos, 50% (cinquenta por cento) da demanda de capacitacéo
dos servidores, inclusive gestores.

6. CURSOS E EVENTOS DE CAPACITACAO

O Plano de Capacitacdo devera ser implementado nas seguintes linhas de
desenvolvimento™:;

I. iniciagdo ao Servigco Publico: visa ao conhecimento da fung¢do do
Estado, das especificidades do servico publico, da missdo da UFES e da
conduta do servidor publico e sua integracdo no ambiente institucional;

II. formacdo geral: visa a oferta de conjunto de informacbes ao servidor
sobre a importancia dos aspectos profissionais vinculados a formulacéo, ao
planejamento, a execucao e ao controle das metas institucionais;

lll. educacédo formal: visa a implementacdo de acbes que contemplem os
diversos niveis de educacéo formal;

IV. gestdo: visa a preparacdo do servidor para o desenvolvimento da
atividade de gestdo, que deverd constituir-se como pré-requisito para o
exercicio de funcdes de chefia, coordenacédo, assessoramento e direcao;

V. inter-relacdo entre ambientes: visa a capacitacdo do servidor para o
desenvolvimento de atividades relacionadas e desenvolvidas em mais de um
ambiente organizacional; e

VI. especifica: visa a capacitacdo do servidor para o desempenho de
atividades vinculadas ao ambiente organizacional em que atua e ao cargo que
ocupa.

6.1 SOBRE AS ACOES DE CAPACITACAO
Séo consideradas acdes de capacitacdo as participacdes em:

a. Cursos de educacao formal;

b. Cursos de treinamento funcional;

c. Estagios profissionais;

d. Congressos, seminarios e demais atividades promovidas por entidades de
representantes de categorias profissionais; e

e. Participacdo em comissOes instituidas por oOrgados publicos nas trés
esferas de governo.

°® UFES, Plano de Desenvolvimento Institucional 2010-2014.
1% Decreto 5.825/2006, Art. 7°, Paragrafo Gnico.
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Todas as acOes de capacitagdo precisam ser registradas na PROGEPAES,
conforme Portaria-GR n° 404™, de 02 de maio de 2005, especialmente as que
resultem em progressao dos Servidores Técnico-administrativos em Educacao.
A participacdo de servidores em eventos de capacitacdo devera ser
comunicada ao Departamento de Desenvolvimento de Pessoas
(DDP/PROGEPAES/UFES), até 30 (trinta) dias apds seu retorno e dentro do
mesmo exercicio.

A comunicacdo devera ser encaminhada pela chefia que autorizou a
participacdo em acao de capacitacéo, constando os dados das alineas a seguir
e acompanhada da comprovacéo de participagcédo efetiva no evento, mediante
certificado (ou documento equivalente) fornecido pela respectiva entidade
promotora:

a. nome completo e matricula do servidor;

b. nome, periodo e entidade promotora do evento;

c. carga-horaria do evento, quando couber; e

d. investimento utilizado para a participacao e fontes de recursos.

Nem toda acao resultara em progressado, contudo podera ser levada em conta
guando da avaliacdo de desempenho ou podera ser utilizada como recurso
metodoldgico em outras agfes mais complexas.

6.2 SOBRE AS PARCERIAS PARA AS ACOES DE CAPACITACAO

Para o desenvolvimento de algumas das acgOes de capacitacdo, serao
estabelecidos contratos e convénios com Orgdos e Instituicdes, que serdo
parceiros no desenvolvimento do quadro técnico desta Universidade.

Na Educacdo Formal, parcerias serdo construidas com Municipio e Estado
para a oferta de vagas nas séries dos Ensinos Fundamental e Médio. Sera
realizado um levantamento, junto aos servidores, para que seja mapeado o
guantitativo de interessados, bem como os municipios de residéncia, para que
as vagas sejam negociadas.

Para os servidores que desejam aprender um novo idioma, sera mantida a
parceria com o Centro de Linguas, do Departamento de Linguas e Letras do
Centro de Ciéncias Humanas e Naturais desta Universidade (CCHN/UFES).

Outras parcerias poderdo ser realizadas para atendimento as demandas de
capacitacao.

A portaria em questao indica o NTS (Nicleo de Treinamento dos Servidores) como setor no
gual as acOes de capacitacdo devem ser registradas. Com a criagdo da Proé-reitoria de Gestédo
de Pessoas e Assisténcia Estudantil, tal atribuicdo foi incorporada pelo Departamento de
Desenvolvimento de Pessoas (DDP/PROGEPAES).
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6.3 SOBRE AS ACOES QUE PROPICIAM PROGRESSAO

O DDP/PROGEPAES/UFES sera responsavel pela avaliacdo das certificacdes
apresentadas pelos servidores, visando a progressao por Nivel de Capacitacéo
e Incentivo & Qualificacdo de que tratam a Lei n°® 11.091/2005 e o Decreto
n° 5.824/2006.

Somente serdo validadas as certificacdes para Progressao por Capacitacao
que atendam as legislacdes supracitadas e a legislacdo especifica. Deverado
ser respeitados:

I. acarga-horéria prevista para a classe e nivel de capacitacao;

II. a forma de organizacdo da acdo de capacitacdo, que poderd ser Unica
ou modular, presencial ou a distancia;

lll. o seu conteudo, que devera estar relacionado ao cargo, as atividades
e/ou ao ambiente organizacional; e

IV. a certificacdo de acOes de capacitacdo que acontecerem fora da
Instituicdo deverao ser reconhecidas pelo DDP/PROGEPAES/UFES.

Além das acbes constantes na programacdo do DDP/PROGEPAES/UFES, os
servidores poderdo apresentar certificados de participacdo em cursos
realizados em outras Instituicdes para validacdo. O certificado devera ser
protocolado no setor de lotacdo do servidor e encaminhado para validacao,
contendo o nome da Instituicdo promotora, a carga-horaria, o conteddo
programatico e o periodo.

6.4 SOBRE OS PARTICIPANTES DAS ACOES DE CAPACITACAO

A definicdo dos participantes, nos termos da corresponsabilidade de gestao de
pessoas instituida pelo Decreto n® 5.825, de 29 de junho de 2006, no Plano
anual de capacitacdo, devera ser feita a partir de cada local de trabalho, em
processo coletivo que envolva as chefias e as respectivas equipes. Deverao
ser observados 0s objetivos e as metas institucionais de cada setor e da
Instituicdo como um todo e, ainda, os resultados dos processos de avaliacao.

Séo patrticipantes do Plano de Capacitacdo da UFES todos os seus Servidores
Docentes e Técnico-administrativos em Educacdo. A participacdo dos
servidores no Plano de Capacitacdo da Instituicdo devera ter a anuéncia de
sua chefia imediata, por meio da assinatura da ficha de inscricdo do servidor,
guando o curso ocorrer em horario incompativel com seu turno de trabalho e/ou
implicar em afastamento total ou parcial do servidor de seu local de trabalho.
Esta anuéncia atesta o interesse institucional pela participacdo do servidor na
acdo de capacitacdo. Este paragrafo podera ser regulamentado por meio de
Resolucao especifica e/ou Portaria do Reitor acerca da matéria.
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6.5 SOBRE AS INSCRICOES NAS ACOES DE CAPACITACAO

A disponibilidade de vagas em cada ac¢do de capacitacdo sera definida
segundo o0s objetivos didaticos/pedagdgicos constantes nos projetos. As
inscricbes nas acbOes de capacitacdo deverdo ser realizadas por meio de
formuléario padrdo do DDP/PROGEPAES/UFES.

No caso do numero de inscritos ultrapassar a quantidade de vagas disponiveis
nos cursos/médulos, havera um processo seletivo. Estes servidores, cujos
cargos possuam relacdo direta com os modulos/cursos a serem realizados,
terdo participagdo prioritaria. No caso de ainda haver necessidade de selegéo
entre estes, serdo utilizados os seguintes critérios:

v’ Contemplacdo da tematica no Levantamento das Necessidades de
Capacitacdo e Aperfeicoamento da unidade/6rgéo de lotacdo e/ou na Avaliacdo
de Desempenho;

v' Compatibilidade entre o curso pretendido e as atribuicbes realmente
exercidas;

v" A proporcionalidade de atendimento entre os servidores, nos Ultimos 18
meses;

v A distribuicdo das vagas entre os orgdos da Universidade; e

v/ Outros critérios a serem estabelecidos pelo DDP/PROGEPAES/UFES
diante da especificidade apresentada.

Sera divulgado, no sitio eletrbnico do Departamento de Desenvolvimento de
Pessoas, um calendario com o0s cursos previstos, contendo o periodo de
inscricdo, demais requisitos e informacdes relacionadas as aclOes de
capacitacao.

O selecionado que se achar impossibilitado de participar devera comunicar o
fato ao DDP/PROGEPAES/UFES, com antecedéncia minima de 03 (trés) dias
Gteis do inicio da acéo de capacitacéo.

No caso dos cursos demandados por setor e/ou cargo, e somente destinados a
este fim, o DDP informara o nimero de vagas para cada unidade gestora com
vistas a atender a todas elas.

As vagas dos cursos oriundos de parcerias terdo definidos no seu projeto a
forma de selecao dos servidores para preenchimento das vagas.
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6.6 SOBRE A INSTRUTORIA PARA AS ACOES DE CAPACITACAO

Podem ser recrutados como instrutores no Plano de Capacitagéo da Instituicao,
além de profissionais externos a Universidade, Servidores Docentes e
Técnico-administrativos em Educacdo da UFES, dentro de suas éareas de
capacitacdo. No caso de servidores, a inscricdo no processo de recrutamento e
selecdo de instrutores seguira os tramites e devera atender ao disposto pelo
Decreto n° 6.114/ 2007.

Os candidatos a instrutores deverdo apresentar suas propostas conforme Edital
a ser publicado em jornal de grande circulagdo e atender aos pré-requisitos de
qualificacdo e/ou experiéncia profissional exigidos. Caber4d a uma banca,
previamente designada, o processo de sele¢cao dos instrutores para a formacéo
de um banco de profissionais.

Quando o instrutor for servidor da Universidade, devera estabelecer com a
chefia imediata o seu horario de trabalho no setor em que atua, para que possa
compatibilizd-lo com as atividades de Instrutor junto aos eventos de
capacitacdo, nos termos previstos no 8§ 4° do artigo 98 da Lei n° 8.112/90, sem
prejudicar as atividades do cargo que ocupa.

6.7 SOBRE AS ACOES DE CAPACITACAO EXTERNAS

Tem como finalidade possibilitar a participacdo dos servidores da UFES em
cursos, congressos, feiras, visitas técnicas ou outros eventos dessa natureza,
fora da Universidade, que oportunize ao servidor ampliar seus conhecimentos e
estender sua visao institucional.

A participacdo em capacitacdo externa dar-se-a com e/ou sem 6nus para a
UFES. Os recursos destinados a esta capacitacdo poderédo ser oriundos do
setor ao qual o servidor estad vinculado, a critério da chefia imediata e
referendado pelo diretor da Unidade, além daqueles definidos anualmente, a
serem dispensados pelo DDP/PROGEPAES/UFES; ou ainda por recursos
proprios do servidor. Todas as acdes de capacitacdo realizadas deverdo ser
registradas no DDP/PROGEPAES/UFES.

O custeio das acdes de capacitacdo externas a UFES, com os recursos geridos
pela Pro-reitoria de Gestdo de Pessoas e Assisténcia Estudantil, sera
concedido conforme 0s seguintes critérios:

v’ Contemplacdo da tematica no Levantamento das Necessidades de
Capacitacéo e Aperfeicoamento da unidade/drgao de lotacédo e/ou na Avaliacao
de Desempenho;

v Anuéncia da chefia imediata (indispensavel);
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v' Compatibilidade entre o evento pretendido e as atribuicbes realmente
exercidas;

v" A proporcionalidade de atendimento entre os servidores, nos ultimos 18
(dezoito) meses;

v" A proporcionalidade de atendimento entre os 6rgdos da Universidade;

v A disponibilidade orcamentaria; e

v Outros critérios a serem estabelecidos pelo DDP/PROGEPAES diante da
especificidade ora apresentada.

As demandas emergenciais poderdo ser atendidas, desde que avaliada a
justificativa e confirmada a necessidade da realizacdo de tal acédo de
capacitacao.

6.8 SOBRE O LEVANTAMENTO DE DEMANDA POR ACOES DE
CAPACITACAO

O planejamento dos cursos de capacitacdo profissional tera por base as
necessidades identificadas por meio:

I. de levantamentos de necessidades de capacitacao realizados no ambito
da Universidade;

II. da indicacdo ou solicitacdo dos dirigentes dos 6rgdos administrativos e
académicos, quando nao registradas nos levantamentos de necessidades de
capacitacao;

lll. de solicitacdo do proprio servidor, sempre com a anuéncia da chefia
imediata e direcdo do 6rgdo em que se encontra lotado;

IV. dos resultados das acdes de capacitacdo ja executadas.

Para a elaboracdo do presente Plano, o Levantamento de Demandas foi
realizado no periodo de 13 de junho a 17 de julho de 2011 por meio de
formularios preenchidos no sitio eletrénico do entdo NTS*,

7. AVALIACAO DO PLANO DE CAPACITACAO

A avaliacdo do Plano de Capacitacdo compreende um processo participativo
gue envolve todos os atores da acédo, pelo qual se verifica o alcance dos
objetivos estabelecidos em consonancia com o Plano de Desenvolvimento
Institucional. Esta avaliagdo servira de base para corre¢do dos rumos do Plano
do ano seguinte.

12 Site: http://www.nts.ufes.br/content/levantamento-de-demandas.
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7.1 AVALIACAO DO PARTICIPANTE

O projeto de cada acdo de capacitacdo devera prever as formas de avaliacdo
dos patrticipantes e estara condicionado ao processo didatico-pedagdgico dos
cursos. O participante, para ser certificado, devera obter aproveitamento de, no
minimo, 75% (setenta e cinco por cento) do conteddo programatico, verificado
pelo registro de presenca efetuado em pauta propria, emitida pelo
DDP/PROGEPAES/UFES.

A reprovacédo por faltas vedara o direito a participacdo gratuita em quaisquer
acOes do Plano de Capacitacdo da UFES por 18 (dezoito) meses e implicara
em perda de bolsa de estudos no Centro de Linguas para a Comunidade. No
caso de falta, a justificativa devera ser apresentada nos termos previstos na Lei
n®8.112, de 11 de dezembro de 1990.

7.2 AVALIACAO DA ACAO DE CAPACITACAO

Toda acdo de capacitacdo constante no Plano devera ser avaliada em seu
conteudo programatico, metodologia, material didatico e estrutura de
funcionamento. Também deverdo ser avaliados todos os instrutores que
atuarem na acao.

Cabe ao DDP/PROGEPAES/UFES a responsabilidade de proceder a avaliacdo
dos seus cursos. A avaliacdo deverd privilegiar a participacdo de todos os
presentes. No caso de acdes de capacitacdo modulares, a avaliagdo devera
acontecer em cada um dos modulos.

7.3 AVALIACAO DO PLANO DE CAPACITACAO

A avaliacdo geral do Plano de Capacitacdo deverd constituir-se em um
processo permanente. Nesta avaliacdo, deverdo ser observadas as
aplicabilidades do Plano as demandas, ao cumprimento dos objetivos e as
metas estipuladas alinhadas com o Planejamento da UFES.

Este processo compreende a consulta anual a todas as unidades
organizacionais no intuito de avaliarem o quanto a participacdo dos servidores
nas acdes de capacitacdo tem contribuido para a melhoria da qualidade dos
servicos prestados e do clima organizacional. O resultado desta avaliacéo
indicara a necessidade de novas acdes de capacitacdo e/ou a reformulacéo do
conteudo programatico das acdes ja existentes.

As acgles de capacitagdo que ndo apresentarem demanda serdo substituidas
para atendimento daquelas com demanda reprimida ou para o atendimento de
solicitacdes e sugestdes ndo contempladas neste Plano.
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Cabera ao DDP/PROGEPAES/UFES a coordenacgdo da avaliagdo do Plano de
Capacitacdo e a disponibilizacdo dos resultados a toda comunidade
universitéria, a fim de garantir a transparéncia do processo.

8. RECURSOS FINANCEIROS

Os recursos financeiros para as acdes de capacitacdo e remuneracdo dos
instrutores que atuarem no Plano de Capacitacdo serdo definidos pelo
Conselho Superior da Universidade. Estes recursos serdo administrados pelo
Departamento de Desenvolvimento de Pessoas, tendo, como ordenador de
despesas, a Pro-reitoria de Gestao de Pessoas e Assisténcia Estudantil.

Os recursos financeiros disponibilizados para a capacitacdo, de acordo com o
Orcamento Geral da UFES, montam um total de R$ 238.000,00 (duzentos e
trinta e oito mil reais), provenientes da fonte Tesouro Nacional e R$ 700.000,00
(setecentos mil reais) na fonte Recursos Proprios da UFES. Estes recursos
poderdo ser realocados para outras acoes de capacitacdo pela PROGEPAES,
mediante justificativa apresentada pelo DDP/PROGEPAES/UFES, desde que
nao impliguem aumento no valor total dos recursos disponibilizados para o
Plano e que estejam em consonancia com as determinacdes legais. Este Plano
de Capacitacdo e sua planilha orcamentaria tém vigéncia até 31 de dezembro
de 2012".

3 A previsdo de recursos e de custos do Plano de Capacitacdo para o ano de 2012

encontra-se no Anexo lll desta Resoluc¢éo.
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