SERVICO PUBLICO FEDERAL

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RECONCAVO DA BAHIA
GABINETE DO REITOR

PORTARIA N° 346 /2008

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO RECONCAVO DA BAHIA no uso de
suas atribuigdes legais e estatutarias e, considerando o disposto no art. 10, § 1%, da
Lei n° 11.091, de 12 de janeiro de 2005,

Considerando que:

o Desenvolvimento do Plano de Aperfeicoamento e Desenvolvimento —
PAD/2007, parte integrante do Programa de Capacitagdo dos Servidores Técnico-
Administrativos desta Universidade, aprovado pela Portaria n° 243/2006, de
26dez2006, foi apenas iniciado devido a escassez de recursos orgamentarios e
humanos, em especial na Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoal/PROGEP,
a qual s6 foi implantada em outubro de 2007;

0 quadro de pessoal da UFRB, no momento da elaboragdo do Plano para
2007, estava ainda em formagio, e que o perfil do conjunto de servidores técnico-
administrativos vem se modificando constantemente com o ingresso de novos
profissionais;

o Programa de dimensionamento das necessidades de pessoal sé foi
concluido em jun2008, trazendo elementos importantissimos para o quadro
contexto;

faz-se necessario atender as novas demandas de capacitagdo que surjam a
partir no novo contexto, em especial o Projeto REUNI

Resolve:

Art. 1°. Aprovar o PROGRAMA DE CAPACITAGAO/2008 dos servidores
lotados na UFRB, o qual sera desenvolvido através do Plano de Aperfeicoamento e
Desenvolvimento — 2008, em anexo.



Art. 2°. Validar o aproveitamento dos moédulos e/ou cursos que tenham sido
promovidos pela PROGEP/CDP no periodo de janeiro/2007 a julho/2008, desde que
contetidos destes sejam equivalentes aos conteudos dos médulos que compdem os
cursos oferecidos no Plano de Aperfeicoamento e Desenvolvimento/2008 dos
servidores lotados na UFRB e as respectivas cargas horarias sejam iguais ou
maiores que as desses.

Art. 3°. Definir que no ambito desta Universidade a Progresséo por
Capacitagao Profissional, de que trata o art. 10, § 1% da Lei n® 11.091, de 12 de
janeiro de 2005, se dar4d de acordo com o Plano de Aperfeicoamento e
Desenvolvimento/2008, respeitando o art. 2° desta Portaria.

Art. 4°. Estabelecer que a PROGEP devera coordenar a reformulagéo e a
proposicdo do Programa de Capacitagdo dos Servidores Técnico-administrativos da
UFRB 2009-2010, apresentando proposta para aprovagdo no CONSUNI no prazo de
maximo de 120 (cento e vinte) dias.

Art. 5° Intermediar junto as chefias imediatas no sentido de envidarem
esforgos para a liberagdo dos servidores propostos pela PROGEP/CDP para
participarem dos médulos/cursos intrinsecos ao Programa de Capacitagao/2008.

Art. 6°. Garantir uma complementacéo interna de recurso orgamentario a ser
utilizado para a realizagdo do Programa de Capacitagdo no valor de
R$ 100.000,00 (Cem mil reais), em verba de custeio.

Art. 7°. Esta Portaria revoga a Portaria n® 243/06, de 26 de dezembro de 2006
e entra em vigor na data de sua assinatura.

Cruz das Almas, 14 de Agos

Paulo Gabriel Soledade Nacif
Reitor



ay
UFRB

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RECONCAVO DA BAHIA

PROGRAMA DE CAPACITAGAO
Ano ll - 2008

2008



UNIVERSIDADE FEDERAL DO RECONCAVO DA BAHIA

Reitor
Paulo Gabriel Soledade Nacif

Vice-Reitor
Silvio Luiz de Oliveira Soglia

Pro-Reitora de Gestio de Pessoal
Maria Inés Almeida de Oliveira Pinto

Elaboragao

Pro-Reitoria de Gestido de Pessoal
Jesusa Rita Fidalgo

Maria Inés Almeida de Oliveira Pinto
Neilton Paix&do de Jesus



Apresentacao

A UFRB foi criada recentemente, através da Lei 11.151, de 29 de julho de
2005, por desmembramento da Escola de Agronomia da Universidade Federal da
Bahia. Depreende-se, portanto, que até essa data, a UFRB era uma Unidade de
Ensino vinculada a UFBA, com sede em Cruz das Almas e, portanto, distante cerca
de 150 km do centro de decis&o institucional.

Esse distanciamento fisico dificultou, em muito, o crescimento profissional dos
seus servidores que pouco usufruiram das parcas iniciativas de capacitagdo na
UFBA.

Com a edigdo da Lei supracitada, foram redistribuidos para a UFRB, uma
nova Universidade, os cargos ocupados e vagos da antiga Escola e Agronomia, fim
de dar suporte ao seu funcionamento. S6 que os ocupantes desses cargos
redistribuidos tinham apenas nogdes basicas de como se estrutura e funciona uma
Universidade, em seus macroprocessos, processos e procedimentos .

Na fase de tutoria estabelecida pelo Decreto n. 5.642/05 ocorreram algumas
agoes de capacitagao do pessoal, visando a gestdo das mudangas e dar uma visao
geral da operacionalizagdo dos processos administrativos e académicos.

Findo o periodo de tutoria, em 01/08/2006, a UFRB comegou a funcionar
como Instituigao autdnoma, com a instalagdo de suas Pré-Reitorias, inclusive a Pro-
Reitoria de Gestao de Pessoal/PROGEP.

A PROGEP tinha como prioridades viabilizar a folha de pagamento da
Universidade, elaborar o Plano de Desenvolvimento dos Integrantes do Plano de
Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educagdo € o Programa de
Capacitagéo, 6ujo prazo estabelecido em Lei expirava em dezembro de 2006.

Em 26 de dezembro de 2006 foi assinada a Portaria n® 243 instituindo o
Programa de Capacitacdo da UFRB.

Cumprida a exigéncia legal, restava desenvolver o Programa. No entanto, a
PROGEP contava com trés servidores, todos envolvidos na operacionalizagao da
folha de pagamento. Somente em 01/10/2007 foi possivel a designagdo do
Coordenador de Desenvolvimento de Pessoal e do Chefe do Nucleo de Gestao de
Desempenho. Tais designagdes recairam sobre servidoras que nao trabalhavam na
area de pessoal e que, portanto, necessitaram de um periodo de adaptacdo e
treinamento para iniciar as atribuigcdes da area.



Dessa forma, apenas alguns médulos previstos no Programa de Capacitacao
foram viabilizados, de modo que é necessaria uma reformulagéo das atividades nele
previstas para dar seguimento aos propésitos da Instituicdo de melhorar a qualidade
dos servigos prestados ao cidadao através do o incremento das competéncias dos
seus servidores.

O Programa de Capacitagdo/2008, a ser executado no periodo de agosto a
dezembro/08 encontra-se discriminado neste documento, contendo a apresentagao,
a justificativa, os objetivos gerais e especificos, o desenvolvimento, a execugao e o
publico-alvo que se pretende atingir.

Por ser um Programa transitério, vigente por apenas cinco meses, nele nao
estao previstas agdes de Educagédo Formal, que constara de novo instrumento a ser
implantado em 2009.



Justificativa

A melhoria da educagéo superior € meta a ser alcangada pelas instituicbes
federais de ensino. Para que isso seja possivel o Governo Federal tem investido
sistematicamente em mecanismos de avaliagdo (como o Sistema Nacional de
Avaliagdo do Ensino Superior - SINAES) e apontando diretrizes de desenvolvimento
para a gestdo de pessoas, como a Lei n° 11.091/2005, que institui o Plano de
Cargos e Carreira dos Servidores Técnico-Administrativos em Educagéo - PCCTAE.

O presente Programa tem como publico alvo os servidores técnico-
administrativos que atuam nas diversas areas da UFRB, formando a equipe
responsavel pelas atividades meio da Instituicdo, que tem como finalidade prover as
condigdes para que a Universidade possa desenvolver o ensino, a pesquisa € a
extensdo buscando cumprir sua missao institucional.

Considerando-se que a performance institucional estd vinculada ao
desempenho dos servidores, compreende-se a necessidade de investir na
capacitagao como processo permanente e deliberado de aprendizagem que articule
o exercicio de atividades dos servidores as fungbes sociais da Universidade. A
crescente-se a isso, o fato de que a UFRB é uma instituicdo muito nova, com um
quadro de pessoal em formagcdo e uma cultura organizacional sendo ainda
construida através da fusdo de muitas outras culturas na interagdo com o contexto
socio-cultural-politico-ambiental em que estd inserida. Tal quadro ressalta a
preméncia de investimentos no aperfeicoamento e fortalecimento da equipe.

O programa surge entao para atender a necessidade de profissionalizacéo da
gestdo e dos processos de trabalho na UFRB e também como forma de permitir aos
servidores o crescimento na carreira e o desenvolvimento pessoal. Espera-se, com
iss0, uma instituicdo mais agil, dindmica, com profissionais envolvidos e atuantes,
cientes que seus esforcos trazem frutos pessoais e, sobretudo, promovem o
cumprimento da missdo da UFRB perante o Estado da Bahia, e em especial no
Recédncavo.



Principios Norteadores

Levando em consideragdo as diretrizes constantes do Plano de
Desenvolvimento dos Integrantes do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-
Administrativos em Educagdo - PDIC-PCCTAE, o Programa de Capacitagao
observara os seguintes principios:

a) natureza do processo educativo, fungdo social e objetivos do Sistema
Federal de Ensino;

b) desenvolvimento vinculado aos objetivos institucionais,

c) garantia de programas de capacitagdo que contemplem a formagao

especifica e a geral,

d) a cooperagdo técnica entre as instituicbes publicas de ensino e de

pesquisa; e entre essas e o Ministério da Educagéo,

e) a co-responsabilidade pela gestdo da carreira e do PDIPCCTAE entre os

dirigentes das IFE, os dirigentes de 6rgdos e unidades e as areas de
Gestéo de Pessoas.

Para melhor compreensdo do Programa de Capacitagdo da UFRB, e seus
principios, se faz necessaria a compreenséo de alguns conceitos:

O termo capacitagdo € compreendido como sendo o “processo permanente e
deliberado de aprendizagem, com o propdsito de contribuir para o desenvolvimento
de competéncias institucionais por meio do desenvolvimento de competéncias
individuais”. Esse processo inclui agdes de Aperfeicoamento, de Desenvolvimento e
de Qualificagéo.

Dessa maneira, define-se como Aperfeicoamento o processo baseado em
experiéncia ou em agdes de ensino-aprendizagem nao-formal, através das quais o
ocupante da carreira aprofunda, completa ou conduz sua formagéo profissional
inicial, atualiza seus conhecimentos e se toma apto a lidar com as inovagdes
conceituais, metodolégicas e tecnoldgicas relacionadas diretamente as atividades
que exerce.

O conceito de Desenvolvimento refere-se ao crescimento do servidor
enquanto sujeito no processo de trabalho e na carreira, através da sua participagao
no planejamento, avaliagdo institucional e de desempenho e por intermédio da
capacitacao necessaria ao cumprimento dos objetivos institucionais.



Ja a Qualificacdo, que ndo é foco deste Programa, é o processo baseado
na experiéncia ou em agdes de ensino-aprendizagem, por meio da educagao formal,
através do qual o ocupante da carreira adquire conhecimentos e habilidades que
excedem as requeridas para as atividades em que esta em exercicio, tendo em vista
o planejamento institucional e o seu desenvolvimento na carreira.

Nessa perspectiva, sdo considerados eventos de capacitacdo os cursos
presenciais e a distancia, tanto formais quanto nao-formais, a aprendizagem em
servico, grupos formais de estudos, intercambios, estagios, seminarios e
congressos, que contribuam para o desenvolvimento do servidor e que atendam aos
interesses da administragéo publica federal direta, autarquica e fundacional.

Objetivo Geral

Promover o desenvolvimento, aperfeicoamento e qualificagdo dos servidores
da UFRB, em consonancia com a miss&o, propésitos e diretrizes da Instituicao,
visando o desenvolvimento integral do servidor enquanto profissional e cidadso e a
sua progressao na carreira.

Objetivos Especificos

a) Capacitar para o exercicio de atividades de forma articulada com a funcéo
social da Instituicao.

b) Propiciar a oportunidade de movimentagao do servidor entre os ambientes
organizacionais da Instituicéo.

c) Capacitar o servidor para o desenvolvimento de acoes de gestao publica.

d) Possibilitar ao servidor atuar na construgcdo de uma instituicido &gil,
moderna, eficiente e eficaz no cumprimento dos seus objetivos sociais.

Puablico-Alvo

Os servidores técnico-administrativos sao, prioritariamente, o publico-alvo do
Programa, mas poderao ser atendidas demandas advindas do corpo docente da
UFRB.

Metodologia da Execugdo

O Programa de Capacitagéo devera ser implementado nas seguintes linhas de



desenvolvimento:

a)

b)

d)

Iniciacdo ao Servigo Publico — agbes que visam o desenvolvimento do
pensamento critico acerca do papel do Estado, dos Servigos Publicos, da
Instituicdo e do servidor publico, enquanto profissional e cidadio, bem como
a sua integragao no servigo publico e na Instituicao.

Democratizagdo dos processos — engloba agbes que visem disseminar
informacgdes sobre miss&o, visdo e diretrizes da Instituicdo para que os
servidores tornem-se aptos a contribuir na formulagdo das metas por
ocasido do desenvolvimento do programa de avaliagdo de desempenho.
Formacao Geral — agdes que visam a conscientizagdo sobre o papel social
e a importancia dos aspectos profissionais vinculados a formulacédo, ao
planejamento, & execugéo e ao controle das metas institucionais.

Gestéo - agcdes que visam preparar para atividade de gestao, que deverao
se constituir em um pré-requisito para o exercicio de fungdes de chefia,
coordenagéo, assessoramento e dire¢éo.

Interambientes — agbes de capacitagdo visando tornar viaveis atividades
relacionadas e desenvolvidas em mais de um ambiente efou unidade
organizacional.

Especifica - agdes de capacitagdo para o desempenho de atividades
vinculadas ao ambiente, ao cargo, ao setor ou a projetos que desenvolve.

Para a execugéo dessas linhas, o Programa de Capacitagao sera desenvolvido

atraves de agdes de ensino nao-formal (aperfeicoamento e desenvolvimento) que

serao apresentados a seguir como Plano de Aperfeicoamento e Desenvolvimento

(PAD).



PLANO DE APERFEICOAMENTO E DESENVOLVIMENTO - 2008
1. Objetivo Geral

Promover o desenvolvimento de conhecimentos e habilidades necessarias ao
desempenho profissional dos servidores, assim como de valores e atitudes focados
no crescimento integral do servidor como agente co-responsavel pelo processo de
transformagéo e qualificagdo Institucional, ampliando sua capacitagdo para o
exercicio de suas fungbes de forma articulada com a fungéo social da Universidade.

2. Estruturagao

O Plano de Aperfeicoamento e Desenvolvimento esta estruturado em agdes
efetivadas através da atuagdo conjunta da Pré-reitoria de Gestdo de Pessoal com as
demais unidades e 6rgados da UFRB e/ou em parceria com outras instituigées,
englobando os seguintes tipos de eventos:

. Cursos presenciais; e

. seminarios, congressos e encontros.

As agbes correspondentes a participagdo de servidores em cursos
presenciais, estdo apresentadas no Quadro 01, anexo.

Enquanto que os outros tipos de eventos ndo estdo previamente definidos ou
previstos, depende da demanda demonstrada pelos centros e unidades
administrativas.

3. Participagéo
A participagao nos cursos presenciais obedecera aos seguintes critérios:
3.1 - Da Divulgagéo, Inscricdo e Aproveitamento:

" As inscrigdes para os cursos serdo abertas aos servidores técnico-
administrativos, considerando-se o interesse institucional, o ambiente
organizacional em que atuam, a necessidade de capacitagdo dos mesmos em
relagao as atividades que desenvolvem, e a disponibilidade de vagas dentro
do contexto do quadro de pessoal.

. A PROGEP/CDP/Nucleo de Gestdao de Aprimoramento (NUGAPRI)
realizara a divulgacao e a orientagéo para as inscrigoes.
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. Cada servidor podera inscrever-se para participagdo em um Unico
modulo ou em um curso completo.

. A inscricdo sera realizada através de preenchimento de formulario
proprio, enviado a PROGEP/NUGAPRI, devendo o servidor receber
posteriormente a confirmagdo da inscrigdo pelo e-mail ou comunicagéo
interna, contendo a turma, datas, horario e local de realiza¢gao do curso.

. Cabera ao NUGAPRI informar sobre o aproveitamento dos médulos
realizados e a CDP aprovar o aproveitamento.

3.2 - Da Desisténcia e Abandono

O servidor inscrito em qualquer curso ou semindario que se achar
impossibilitado de participar do mesmo devera comunicar a respectiva chefia, a qual
informara o fato a CDP/NUGAPRI, com antecedéncia minima de 07(sete) dias
relativos ao inicio do evento. Tal procedimento faz-se necessario para que sejam
racionalizados os recursos financeiros e atendida a demanda de outros servidores.
No caso do servidor abandonar o curso sem a devida justificativa, a chefia imediata
sera comunicada pelo NUGAPRI e o servidor ficara impedido de participar de outro
curso por 01 ano. Sera considerado abandono de curso a auséncia do servidor a
contar de 03 (trés) dias de falta consecutivos ou 25% da carga horaria prevista, sem
justificativa.

3.3 — Da Certificagdo

O servidor recebera certificacdo de capacitagdo de acordo com a escolha
realizada na ihscric;éo. Caso tenha escolhido inscrever-se em um moédulo, recebera
a certificagdo de capacitagdo correspondente a esse médulo. No entanto, se a
escolha recair sobre inscrever-se no curso, recebera certificagdo correspondente
aquele curso, caso tenha frequéncia e aproveitamento suficientes para aprovacgao.

O certificado de capacitagdo fica condicionado ao servidor obter aproveitamento
igual ou superior a 6,0 (seis) e freqiiéncia igual ou superior a 75% (setenta e cinco
por cento).
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3.4 — Da Progressao

A Progresséo por Capacitacdo Profissional dar-se-a, exclusivamente, pela
mudanca de nivel de capacitagdo mediante 0 desenvolvimento do servidor na
carreira, ou seja, a mudanga de nivel de capacitagdo, no mesmo cargo e nivel de
classificagéo, decorrente da obtengéo pelo servidor de certificagdo em Programa de
capacitagao, compativel com o cargo ocupado, o ambiente organizacional e a carga
horaria minima exigida, respeitado o intersticio de 18 (dezoito) meses, nos termos
do art. 10, da Lei n° 11.091, de 12 de janeiro de 2005, bem como a tabela constante
do Anexo Il do mesmo diploma legal.



QUADRO 01 - ACAO DE APERFEICOAMENTO E DESENVOLVIMENTO

Agdo Curso Médulos CH p/ médulo | CH total
01 | Competéncia Qualidade no Atendimento 24 horas
Relacional Trabalho em Equipe 12 horas 64 horas
Etica no Servigo Puablico 16 horas
Satde e Qualidade de Vida 12 horas
02 | Administragdo - | Comunicagio e Redagio 60 horas
Ferramentas Informética Bésica 40 horas 120 horas
Bésicas I Relagdes Interpessoais 16 horas
Seminério (Etica no Servigo 04 horas
Publico)
03 | Administragdo - | Comunicagio e Redacio 60 horas
Ferramentas Informaética Avangada 60 horas 152 horas
Bésicas II Relagoes Interpessoais 16 horas
Estrutura e Funcionamento da 16 horas
UFRB
04 | Administragdo | Conhecendo o Servigo Publico 40 horas
Piblica - | Relagdes Interpessoais 16 horas
Habilidades Compras e Licitagio 24 horas 120 horas
Administrativas | Planejamento, avaliagio e 40 horas
processo do trabalho
05 | Habilidades Sensibilizagdo
Gerenciais Desenvolvimento de Gerentes 152 horas 152 horas
Operacionais e Supervisores




