UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
COORDENACAO DE PESSOAL TECNICO-ADMINISTRATIVO
DIVISAO DE CAPACITACAO E QUALIFICACAO

PLANO ANUAL DE CAPACITACAO DOS SERVIDORES
TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCACAO DA
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

PAC UFF - EDICAO 2015

Niteroi
2015



Reitor
Sidney Luiz de Matos Mello

Vice-Reitor
Antonio Claudio Lucas da Nobrega

Pro-Reitor de Gestdo de Pessoas
Tulio Batista Franco

Coordenadora de Pessoal Técnico-Administrativo
Aline da Silva Marques

Equipe da DCQ

Secéo de Desenvolvimentos de Projetos (SDPR)
Beatriz Ribeiro Ferreira Maia

Daniel Reis da Silva

Martha Amaral Franca

Maria Clara de Carvalho Lopes

Stephanie Caroline Boechat Correia

Tatiana Gongalves Costa

Contatos: 2629 - 5316

E-mail: sdpruff@vm.uff.br

Blog: http://capacitacaodcquff.blogspot.com.br/

Secao de Andlise Técnica (SANT)
Cenira Soares da Matta

Eduardo Jose Bedran

Lais Faria de Oliveira

Luzia Helena de Resende

Marcelo Barbosa Santos

Marta Cavalcante Assumpcéo Moniz
Solange Barbosa Bittencourt
Solange Machado Blanco

Suellen Silva dos Santos Souza
Tobias José dos Santos

Contatos: 2629 - 5302 /5317 / 5315
E-mail: sant-dcq@vm.uff.br

Site: www.progepe.uff.br



SUMARIO

1. INTRODUCAO 04
1.1 FUNDAMENTOS LEGAIS E PEDAGOGICOS 04
1.20BJETIVO GERAL 06
1.30BJETIVOS ESPECIFICOS 06
2. LEVANTAMENTO DE NECESSIDADES 06
3. A CAPACITACAO 2015 08
A. LINHA ORGANIZACIONAL 08
B. LINHA GERENCIAL 08
C. LINHA ESPECIFICA 08
3.1 APOIO A INICIATIVAS DE CAPACITACAO 09
[) Em Eventos Externos (AICEX) 09
Il) Cursos de Curta e Média Duragéo (AICMD) 12
3.2 LICENCA PARA CAPACITACAO 14
3.3CRITERIOS PARA SOLICITACAO DE PROGRESSAO POR CAPACITACAO 16
4. QUALIFICACAO 19
4.1 ISENCAO DE TAXAS E GRATUIDADE EM CURSOS DE POS-
GRADUACAO PAGAS OFERECIDOS NA UFF 19
4.2 PROGRAMA DE QUALIFICACAO DA UFF (PQUFF) 20
4.3 INCENTIVO A QUALIFICACAO 21
4.4 EJA — EDUCACAO DE JOVENS E ADULTOS 23
5. DOS COMPROMISSOS 23
5.1 DA CHEFIA E DA EQUIPE DA DCQ 23
5.2 DOS FACILITADORES 23
5.3 DOS PARCEIROS 25
5.4 DOS GESTORES 25
5.5 DO SERVIDOR-ALUNO 25
6. CRONOGRAMA 26
7. PREVISAO ORCAMENTARIA 26
REFERENCIAS 27
ANEXO |: PORTARIA N° 9, DE 29 DE JUNHO DE 2006 30

ANEXO II: DECRETO 5.824, DE 29 DE JUNHO DE 2006 39



1. INTRODUCAO
1.1 FUNDAMENTOS LEGAIS E PEDAGOGICOS

A Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGEPE) e a Coordenacdo de Pessoal
Técnico-Administrativo (CPTA), por meio da Divisdo de Capacitacdo e Qualificacdo (DCQ)
apresentam o Plano Anual de Capacitacdo — Edicdo 2015 (PAC UFF 2015). Este
documento caracteriza-se pelo planejamento das agdes e projetos de desenvolvimento
institucional, das regras para utilizagdo de cursos para progressdo por capacitagao e da
previsdo or¢camentéria para alocacdo dos recursos para as acdes de capacitacdo e
qualificagéo que serdo realizadas para o cumprimento do Decreto 5.707/2006.

O documento, também, obedece a Lei n° 11.091/2005, visando ao
desenvolvimento continuo do servidor para atender as necessidades institucionais e a
melhoria dos servicos prestados a sociedade.

Sendo assim, a DCQ tem o desafio de estimular o desenvolvimento individual e de
técnicas que contribuam no cotidiano profissional, na realizagdo das metas institucionais e
na eficiéncia e eficacia dos servigos, continuamente, obedecendo aos principios previstos
no Art. 37 da Constituicdo Federal.

O panorama atual da instituicdo reforca essa necessidade com a expanséo
realizada pelo REUNI e suas consequentes mudancas estruturais, politicas e a entrada de
um quantitativo significativo de servidores e alunos, que agrega ao cenario da
Universidade novas demandas, necessidades e metas.

Entende-se por capacitagédo, de acordo com o exposto no Decreto n° 5.707/2006, 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”. Ou seja, todo processo de desenvolvimento que visa a
“ampliar os conhecimentos, as capacidades e as habilidades dos servidores, a fim de
aprimorar seu desempenho funcional no cumprimento dos objetivos institucionais”
(Decreto n° 5824/2006) é compreendido como evento de capacitagdo que propicie o
alcance das metas na Universidade. Para tanto, s&o considerados eventos de
capacitacao: “[...] aprendizagem em servigo, grupos formais de estudos, intercambios,
estagios, seminarios e congressos, que contribuam para o desenvolvimento do servidor e
que atendam aos interesses da administracdo publica federal direta, autarquica e
fundacional” (Decreto n° 5707/2006).



A Capacitacdo tem o objetivo de auxiliar os servidores técnico-administrativos da
UFF em seu processo de adquirir novos conhecimentos, habilidades e atitudes
necessarios ao seu desenvolvimento profissional e ao processo de melhoria continua dos
servigos prestados a sociedade pela Instituic&o.

A eficacia das ac¢bes de capacitacéo, entretanto, depende de sua adequacdo as
necessidades da UFF e as peculiaridades de seu publico-alvo: adultos em situagdes de
aprendizagem.

A partir da compreenséo de que a educacao de adultos possui especificidades que
devem ser contempladas em capacitagbes voltadas para esse publico, buscou-se
privilegiar atividades alinhadas aos pressupostos andragdgicos'. As referidas acdes
enfatizardo a aplicabilidade préatica dos contetudos trabalhados e as relagbes entre as
novas aprendizagens e o cotidiano dos servidores-alunos da UFF.

Além disso, parte-se da concepg¢do de que as experiéncias adquiridas nas
atividades profissionais sdo importantes subsidios para 0s cursos e matéria-prima a ser
explorada em atividades préticas e em discussdes em grupo.

A educacgdo, nesse modelo, é centrada no aluno e em suas necessidades e
interesses, pois o0 aprendiz adulto decide sobre suas aprendizagens, de acordo com suas
motivagdes internas.

E essencial, na educacdo de adultos, o estimulo e respeito & autonomia, a relagéo
do conteddo com a atividade profissional, a pratica cotidiana do aprendiz adulto e
conteddos que ndo sejam limitados a abordagens tedricas, mas que o facilitador de
aprendizagem/instrutor explore, também, sua aplicabilidade.

Isso torna as acdes mais atrativas, adequadas e eficazes para esse publico,
conforme se pode observar nas reflexdes de autores que se dedicam a temética da
Andragogia: “Os estudantes adultos retém apenas 10% do que ouvem, apOs 72 horas.
Entretanto, serdo capazes de lembrar 85% do que ouvem, veem e fazem, ap6s o0 mesmo
prazo” (MILLER apud CAVALCANTI, 1999, p.2, grifo nosso). A capacidade de o adulto
reter informacdes aumenta na medida em que se inserem atividades praticas, somando-

as aquilo que é ouvido e visto pelo adulto.

Alguns autores definem a Andragogia como “A arte e ciéncia de orientar adultos a aprender”
(CAVALCANTI, 1999, p.2).



Portanto, é fundamental que as metodologias utilizadas na educacdo de adultos
pautem-se por esses principios e que possibilitem que as experiéncias sejam
compartilhadas e exploradas em atividades que tragam desafios, articulagéo de saberes e

que aproximem os conteldos trabalhados da realidade e dos interesses dos aprendizes.

1.2 OBJETIVO GERAL
Promover o alcance dos objetivos institucionais por meio do desenvolvimento das
competéncias individuais e das equipes de trabalho, a fim de aprimorar continuamente os

servigos prestados a sociedade — de acordo com o Decreto n° 5.707/2006.

1.3 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Promover acdes que atendam as necessidades de capacitagdo dos servidores
da UFF em consonancia com os objetivos estratégicos, missdo e visdo do Plano de
Desenvolvimento Institucional (PDI) da UFF.

e Favorecer a equidade do acesso as acdes de capacitacdo previstas neste PAC
UFF 2015.

¢ Realizar, de forma continua, o levantamento de necessidades e a avaliagdo das
acOes de capacitacéo.

e Garantir a transparéncia do levantamento de necessidades e das avaliagdes das

acOes de capacitacao.

2. LEVANTAMENTO DE NECESSIDADES
Responsavel: Secdo de Desenvolvimento de Projetos (tel: 2629-5316)

A Divisdo de Capacitacdo e Qualificagéo realizou o levantamento de necessidades
de acdes de capacitacdo para o ano 2015, visando a consolidagcdo das demandas,
atraveés dos seguintes documentos, relatérios e procedimentos:

e Lein®11.091/2005 e suas alteracdes - DispOe sobre a estruturagcéo do Plano de
Carreira dos Cargos Teécnico-Administrativos em Educacdo, no ambito das Instituicbes
Federais de Ensino vinculadas ao Ministério da Educacéo, e da outras providéncias.

e Decreto n° 5.707/2006 — Institui a politica e as diretrizes para o desenvolvimento

de pessoal da Administrac@o Publica Federal direta, autarquica, fundacional e outros.



e Decreto n°® 5824/2006 — Estabelece os procedimentos para a concessao do
Incentivo & Qualificacdo e para a efetivagdo do enquadramento por nivel de capacitacdo dos
servidores integrantes do PCCTAE.

e Decreto n°® 5825/2006 - Estabelece as diretrizes para elaboragdo do Plano de
Desenvolvimento dos Integrantes PCCTAE.

e Portaria MP n° 208/2006 — Portaria do Ministério do Planejamento, Orgamento e
Gestao - disciplina os instrumentos da Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoal.

e Plano de Desenvolvimento Institucional PDI - UFF 2013-2017.

e Programa de Capacitacdo e Aperfeicoamento para servidores técnico-
administrativos da UFF — 2006.

e Levantamento de Necessidades de Capacitagdo — LNC 2014/2015 junto aos
gestores académicos e administrativos realizado durante o periodo 01 de setembro a 30
de outubro de 2014.

O LNC 2014/2015 teve como objetivo consolidar e adequar as demandas de
capacitacdo aos objetivos institucionais, a fim de nortear o planejamento das agbes
voltadas para o continuo aperfeicoamento dos servidores técnico-administrativos.

A consulta aos gestores foi realizada por meio de formulario eletrdnico em que,
além do questionamento sobre o desenvolvimento das atividades gerenciais, foi realizado
um levantamento sobre necessidades de aperfeicoamento de sua equipe de trabalho.

No ano de 2014, houve ampliacdo do numero de gestores que participaram do
Levantamento de Necessidades de Capacitagio em relacdo ao ano de 2013,
representando um aumento de 62% no preenchimento do Levantamento neste ano. No
entanto, apesar de todo esforco de divulgacéo, o retorno no preenchimento do formulério
ainda permanece baixo, com somente 14,33% de gestores participando (96 das 670
chefias da instituicdo). O relatério com a lista de UORGs que responderam ao LNC
2014/2015 podera ser acessada no Blog da Capacitagao:
http://capacitacaodcquff.blogspot.com.br/

As acdes e eventos de capacitagcdo poderdo ser organizados pela SDPR/DCQ ou
realizados por outras instituicbes, preferencialmente, pelas Escolas de Governo, com o
intuito de favorecer agdes e eventos que nao serdo promovidos pela SDPR/DCQ

(atendendo aos requisitos apresentados no presente PAC UFF 2015).



3. A CAPACITACAO 2015
Responsavel: Secdo de Desenvolvimento de Projetos (tel: 2629-5316)

O PAC UFF 2015 se estrutura em trés linhas de capacitagdo: organizacional,
gerencial e especifica. O objetivo é atender as necessidades observadas no diagnostico
realizado, estimulando a aprendizagem continua e a constru¢cdo de uma rede colaborativa
que propicie maior comunicacgao entre as diversas areas da instituicao.

A partir dos resultados obtidos com o Levantamento de Necessidades, a
programacéo de capacitacdo para o ano de 2015, podera ser oferecida nas modalidades
presenciais, semipresenciais ou a distancia, conforme a necessidade e a oportunidade, de
forma a atender as prioridades de capacitacdo identificadas.

E importante ressaltar que serdo divulgadas as programacdes de cursos de
capacitacdo do 1° e 2° semestres nos meses de marco e julho, respectivamente. As
programacOes poderéo ser alteradas conforme a necessidade institucional e

disponibilidade orgamentéria.

A. LINHA ORGANIZACIONAL
Essa linha tem o objetivo de desenvolver a aprendizagem em conteldos que
atendam as necessidades institucionais, possibilitando o conhecimento da dinamica

organizacional e estrutural da Universidade.

B. LINHA GERENCIAL
Essa linha tem o objetivo de desenvolver a aprendizagem em conteludos que
contribuam para a execugdo das atividades gerenciais, estimulando a formacéo das
competéncias especificas para a realizagdo das atividades voltadas a gestdo e

planejamento estratégico da Universidade.

C. LINHA ESPECIFICA
Essa linha tem o objetivo de desenvolver a aprendizagem em conteldos que

atendam as necessidades técnicas e especificas para determinada &rea, cargo ou funcéo,



estimulando a formacé&o das competéncias para a realizacéo das atividades profissionais

no ambito da atuag&o do servidor e ambiéncia organizacional.

3.1 APOIO A INICIATIVAS DE CAPACITACAO

Responsavel: Secdo de Desenvolvimento de Projetos (tel: 2629-5316)

De acordo com o Decreto n° 5.707/2007, Art. 3° | e I, deve ser incentivado e
apoiado “o servidor publico em suas iniciativas de capacitagdo voltadas para o
desenvolvimento das competéncias institucionais e individuais” e assegurado “0 acesso
dos servidores a eventos de capacitagdo interna ou externamente ao seu local de
trabalho”.

Para atender a essas diretrizes, o servidor técnico-administrativo da UFF podera
solicitar a SDPR/DCQ apoio financeiro para realizagéo de Iniciativas de Capacitagéo em:
Eventos Externos (AICEX) e Cursos de Curta e Média Duragdo (AICMD), que devera
atender aos procedimentos e principios estabelecidos no PAC UFF 2015 e em
regulamentacéo especifica.

Consideramos Apoio a Iniciativas de Capacitagdo em:

a) Eventos Externos (AICEX) como agOes de capacitagao de curta duragao, tais como
palestras, seminarios, congressos, workshops realizadas em territério nacional.

b) Cursos de Curta e Média duracdo (AICMD) como cursos de capacitacdo e/ou
aperfeicoamento, de educacgdo ndo-formal, que tenham duragdo méxima de até 10 meses
— a duragdo do curso deve estar dentro do exercicio de 2015 - e realizados em territério
nacional.

Todas as solicitagbes devem estar diretamente relacionadas com o cargo e
ambiente organizacional, e serdo priorizadas as solicitagbes de servidores cujas chefias
responderam ao LNC - 2014/2015 e que apontaram a necessidade especifica de
aprendizagem de determinado conteddo no formulario de Levantamento ou nas

avaliacdes de desempenho.

PRINCIPIOS ESPECIFICOS PARA A CONCESSAO DE APOIO A INICIATIVAS DE
CAPACITACAO:
I) Em Eventos Externos (AICEX)



Deve haver disponibilidade financeira, respeitada a previsdo or¢camentéaria, e

os limites para contratacdo de servicos sem licitagdo impostos pela Lei n°
8.666/1993.

. O solicitante dever& ser servidor técnico-administrativo em educacéo em efetivo e

permanente exercicio na UFF ou ocupar cargo comissionado ou fungéo gratificada
na UFF.

3. O evento de capacitacdo solicitado devera ser realizado em territério nacional.

4. O evento de capacitacdo deverd estar diretamente relacionado ao cargo e ao

ambiente organizacional, a ser analisado pela SDPR/DCQ com base no PCCTAE e
nas justificativas apresentadas no formulério padréo.

. Seréo atendidas prioritariamente as UORGs que responderam ao LNC 2014/2015

e que apontaram a necessidade especifica da aprendizagem de determinado

conteudo no formulario.

6. Somente serd concedido apoio financeiro para pagamento de inscricdo;

Para solicitacdo, o servidor deverd obrigatoriamente ter o trabalho aceito para

apresentacao no evento solicitado.

. Abertura dos processos:

8.1 O processo para solicitacdo de Apoio a Iniciativas de Capacitagdo devera ser
autuado com, no minimo, 30 (trinta) dias de antecedéncia, a contar da data do
inicio do evento, com a documentacao exigida completa e as informagdes corretas.
8.2 A documentacdo exigida para abertura do processo devera estar completa,
com todos os campos preenchidos, conforme abaixo:

i. Formulario de Solicitacdo de Apoio a Capacitacdo em Evento Externo;

ii. Material de divulgacado do evento (folheto com a programacao com o horério de
inicio e encerramento, periodo de realizacdo, forma de inscrigdo, etc);

iii. Comprovante de aprovagéo para apresentacéo de trabalho;

8.3 Nao serd permitida a solicitacdo de Apoio para eventos diferentes no mesmo

processo.

8.4 Processos com documentagao incompleta serdo indeferidos.

. Condicdes:

9.1 Nao ter recebido apoio financeiro em eventos externos (parcial ou integral) nos

ultimos 06 meses — a contar da data de inicio do evento.



9.2 Nao haver desisténcia em agles de capacitagdo anteriores, sem justificativa,
nos ultimos 12 meses - a contar da data de inicio do evento.
9.3 Ter prestado conta da concessdo de Apoio a Iniciativas de Capacitacéo,
através da entrega do certificado de participag@o, dos comprovantes de passagens
(quando houver) e do relatorio avaliativo no prazo de 15 dias ap6s o término da
acao de capacitacao.
9.4 Sera dada prioridade para agdes de capacitacdo oferecidas por Escolas de
Governo, conforme Decreto n°® 5.707/2006 art. 3° XIII.

10. Modalidade de Apoio:
10.1 Somente serd concedido pagamento de inscricdo para 01 (um) servidor por
UORG.
10.2 Serdo enviados, no maximo, 05 (cinco) servidores da UFF para um mesmo

evento.

11. Prestagéo de contas:
11.1 Apés 15 (quinze) dias do fim do evento, o servidor solicitante devera,
obrigatoriamente, entregar na SDPR/DCQ/CPTA (Reitoria, 1° andar) os seguintes
documentos:
i. Copia do certificado de participacdo no evento;
ii. Relatério avaliativo do evento - disponivel no Blog da Capacitacao.

Paragrafo Unico: O pagamento da inscricdo do evento serd efetivado somente apds

0 término do mesmo, a partir da apresentacdo do certificado de conclusdo com

aproveitamento, relatério de atividades e nota fiscal na SDPR/DCQ/CPTA.

11.2 A néo entrega destes documentos implicard na devolucdo dos valores
recebidos indevidamente e no impedimento de participar de qualquer agéo de

capacitacdo nos 12 (doze) meses seqguintes.

11.3 O servidor que receber apoio para participar de evento externo, conforme item
10, devera comprometer-se em multiplicar os conhecimentos adquiridos na
Unidade em que atua e/ou em &reas afins.

11.4 No caso do servidor desistir do evento solicitado, por motivo de saude do
servidor, cbnjuge, companheiro ou dependente que viva as suas expensas e conste

do seu assentamento funcional, condicionada & comprovagdo por junta médica



oficial, de acordo com a Lei n°® 8.112/1990, devera comunicar o fato formalmente
via memorando a SDPR/DCQ/CPTA, com justificativa e laudo da pericia, para que
seja providenciada a suspenséo do pagamento.

11.5 A ndo comunicagdo de sua desisténcia & SDPR/DCQ/CPTA, implicar4 na
devolugao dos valores recebidos indevidamente e no impedimento de participar de

gualquer acao de capacitacdo nos 12 (doze) meses seguintes.

II) Cursos de Curta ou Média Duracéo (AICMD)

1. Deve haver disponibilidade financeira, respeitada a previsdo orcamentéria, e os limites

para contratacdo de servicos sem licitacdo impostos pela Lei 8.666/1993.

2. O solicitante devera ser servidor técnico-administrativo em educagdo em efetivo e
permanente exercicio na UFF ou ocupar cargo comissionado ou funcdo gratificada na
UFF.

3. O curso de capacitacao solicitado devera ser realizado em territério nacional.

4. O curso de capacitacao solicitado devera estar diretamente relacionado ao cargo e ao
ambiente organizacional, a ser analisado pela SDPR/DCQ com base no PCCTAE e nas
justificativas apresentadas em formulério especifico.

5. Seréo atendidas exclusivamente as UORGs que responderam ao LNC — 2014/2015,

ou o Formulério de Avaliagcdo desempenho, e que apontaram a necessidade especifica de
aprendizagem de determinado conteudo no formulario.

6. Somente serd concedido apoio financeiro para pagamento de inscricdo:’

7. Abertura dos processos:
7.1 O processo para solicitacdo de Apoio a Iniciativas de Capacitagdo devera ser
autuado com, no minimo, 30 (trinta) dias de antecedéncia, a contar da data do
inicio do evento, com a documentacao exigida completa e as informagdes corretas.
7.2 A documentacd@o exigida para abertura do processo devera estar completa,
com todos os campos preenchidos, conforme abaixo:

i. Formulario de Solicitacio de Apoio a Capacitacdo em Cursos de Curta e

Média Duragéo;
ii. Material de divulgacdo do curso (folheto com a programacdo com o horario

de inicio e encerramento, periodo de realiza¢do, forma de inscri¢éo, etc);

2 Nota de esclarecimento: neste item, onde se 1€ “Somente sera concedido apoio financeiro para pagamento de

inscricdo” leia-se “Somente sera concedido apoio financeiro para pagamento de inscricdo e/ou mensalidade”




iii. Comprovantes de pré-inscricdo no curso;

iv. Comprovante da empresa de aceite de pagamento por empenho.
7.3 Nao serd permitida a solicitagdo de Apoio para Cursos de Curta e Média
Duracéao diferentes no mesmo processo.

7.4 Processos com documentagao incompleta serdo indeferidos.

8. Condigdes:

8.1 N&o ter recebido apoio financeiro em cursos de curta ou média duracdo nos
tltimos 06 meses — a contar da data de inicio do evento.

8.2 Nao haver desisténcia em agOes de capacitagdo anteriores, sem justificativa,
nos ultimos 12 meses - a contar da data de inicio do evento.

8.3 Ter prestado conta da concessdo de Apoio a Iniciativas de Capacitagao,
atraveés da entrega do certificado de participacdo e do relatério avaliativo no prazo
de 15 dias apo6s o término da agéo de capacitacao.

8.4 Seré dada prioridade para a¢des de capacitacdo oferecidas por Escolas de
Governo, conforme Decreto n° 5.707/2006 Art. 3° XIIl — havendo curso semelhante
em Escola de Governo ou oferecido pela UFF, o processo serd indeferido e sera
indicado que o servidor faca sua inscricdo neste curso em alternativa a solicitagdo

anterior.

9. Modalidades de Apoio:

9.1 Somente serd concedido pagamento de inscricdo® para 01 (um) servidor

por UORG.
9.2 Serdo enviados, no maximo, 05 (cinco) servidores da UFF para um mesmo

curso.

10. Prestagao de contas:

10.1 Apo6s 15 (quinze) diasdo fim do Curso, o servidor solicitante deverd,
obrigatoriamente, entregar na SDPR/DCQ/CPTA (Reitoria, 1° andar) os seguintes
documentos:

10.1.1 Copia do certificado de participagao no Curso;

10.1.2 Relatério avaliativo do Curso - disponivel no Blog da Capacitacao.

3

Nota de esclarecimento: neste item, onde se I1€ “Somente sera concedido pagamento de inscrigdo (...)” leia-se

“Somente sera concedido pagamento de inscricdo e/ou mensalidade para 01 (um) servidor por UORG.”




Paragrafo Unico: O pagamento do curso serd efetivado somente apés o

término do mesmo, a partir da apresentacdo do certificado de conclusdo com

aproveitamento, relatério de atividades e nota fiscal na SDPR/DCQ/CPTA.

10.2 A néo conclusdo ou a ndo entrega destes documentos implicara na devolugéo
dos valores recebidos indevidamente e no impedimento de participar de qualquer

acao de capacitagdo nos 12 (doze) meses sequintes.

10.3 O servidor que receber o apoio deverd comprometer-se em multiplicar os
conhecimentos adquiridos no curso de curta ou média dura¢do na unidade em que
atua.

10.4 No caso de o servidor desistir do curso solicitado, por motivo de saude do
servidor, cbnjuge, companheiro ou dependente que viva as suas expensas e
conste do seu assentamento funcional, condicionada a comprovacdo por junta
médica oficial, de acordo com a Lei n° 8.112/1990, deverd comunicar o fato
formalmente via memorando a SDPR/DCQ/CPTA, com justificativa e laudo da
pericia, para que seja providenciada a suspensdo do pagamento.

10.5 A ndo comunicacdo de sua desisténcia a SDPR/DCQ/CPTA implicara no
impedimento de participar de qualquer agdo de capacitagdo nos 24 (vinte e quatro)
meses seguintes e ressarcimento ao erario.

10.6 Caso haja interesse em solicitar licenga capacitagdo para a realizagéo deste

evento de capacitagao, verificar o item 3.2.

3.2 LICENCA PARA CAPACITACAO
Responsavel: Secdo de Andlise Técnica — SANT (Tel: 2629-5315/ 5317/ 5302)

ApOGs cada quinquénio de efetivo exercicio, o servidor podera solicitar licenga
remunerada, por até trés meses, para participar de curso/evento de capacitacdo
profissional. A licenca podera também ser utilizada integralmente para a elaboragdo de
trabalho de final de curso (monografia, dissertacdo ou tese)®.

Vale lembrar que os periodos de licenga para capacitagdo a que o servidor faz jus
a cada quinquénio ndo sdo acumulaveis e que o seu periodo de usufruto podera ser

parcelado, ndo podendo a menor parcela ser inferior a 30 (trinta) dias. Sua concessao fica

4 Neste caso o curso objeto da solicitacdo da licenca devera ser autorizado e reconhecido pelo MEC

ou, no caso de pés-graduacéo lato sensu, ser oferecido por instituicbes de ensino superior credenciadas
para tal.



condicionada & oportunidade do afastamento e a relevancia do curso para a institui¢ao,
sendo somente permitido afastar-se com a remuneragdo do cargo efetivo, néo
considerando a remuneragao do cargo em comissao ou fungéo gratificada.

A licenca devera ser solicitada através de processo contendo formulario préprio

(http://www.progepe.uff.br/servicos/licenca-para-capacitacao) autuado no protocolo

correspondente & unidade de lotacdo do servidor, com a antecedéncia minima de 60
(sessenta) dias a contar da data do inicio da licenca pretendida. O processo seré enviado
preliminarmente ao Departamento de Administracdo de Pessoal para a verificagdo do
periodo quinquenal de efetivo exercicio.

O processo deveré conter:

a) Formulario proprio, devidamente preenchido, no qual devera constar
o0 pronunciamento da chefia imediata (com carimbo e mat. SIAPE) e a
concordancia da Diregcao (com carimbo e mat. SIAPE) acerca do interesse da
capacitacdo do servidor para a Instituicdo e a informacé&o do periodo pretendido
da licengca, que devera estar compativel com o periodo de duracdo do
curso/evento de capacitagao;

b) Documentagéo relativa ao Curso ou Evento da capacitagao (folder
com a programacgao do curso onde conste o nome da Instituicdo, local e data
onde serd realizado ou periodo de realizacdo). No caso de utilizagéo da licenga
para elaboragéo de trabalho final de curso (monografia ou dissertagdo ou tese)
devera ser anexada uma declaragdo comprovando o vinculo discente regular e
a previséo do final do curso, que devera coincidir com o final da licenga;

c) Termo de Compromisso assinado pelo servidor - e sua chefia
imediata -comprometendo-se a apresentar, mensalmente, documento
comprobatério de frequéncia ao curso de capacitacdo e a certificacdo ao seu
final (quando a licenga for para elabora¢do de trabalho de concluséo de curso
de pos-graduacao ou de graduacgdo, o servidor esta isento da apresentagéo da
frequéncia, mas devera apresentar a DCQ, no prazo de 15 (quinze) dias apds o
seu retorno as atividades, uma declaracdo emitida pela respectiva Instituicdo

gue comprove a entrega do seu trabalho.



Nos casos em que a licenca for solicitada para participar de cursos de
capacitacao, o servidor podera requerer também o pagamento do mesmo, conforme item
3.1.

O nao atendimento de qualquer dos itens relacionados acima implicara no

indeferimento do pedido de concesséao.

Referéncias:

Lei n® 9.527/1997

Lei n®8.112/1990

Decreto n® 5.707/2006

Norma de Servigo UFF n° 570/2006

http://www.planalto.gov.br/ccivil _03/leis/|9527.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/I8112cons.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ Ato2004-2006/2006/Decreto/D5707.htm
http://emec.mec.gov.br

http://portal.mec.gov.br
http://www.progepe.uff.br/sites/default/files/servicos/documentos/norma_de_servico_licenca _capa

citacao.pdf
http://www.progepe.uff.br/sites/default/files/servicos/documentos/regulamento licenca capacitaca

0.pdf
http://www.progepe.uff.br/sites/default/files/servicos/documentos/reqguerimento licenca para capa

citacao.pdf
http://www.progepe.uff.br/sites/default/files/servicos/documentos/relatorio _avaliativo_do_evento.pd
f

3.3 CRITERIOS PARA SOLICITACAO DE PROGRESSAO POR CAPACITACAO

Responsavel: Secdo de Analise Técnica — SANT (Tel: 2629-5315/ 5317/ 5302)

A Progressao por Capacitacdo Profissional, instituida pelo artigo 10 da Lei n°
11.091/2005, é a mudanca de nivel de capacitacdo, no mesmo cargo e nivel de
classificagédo, decorrente da obtengéo pelo servidor, nos termos previstos no Programa de
Capacitagdo e Aperfeicoamento da UFF, de certificacdo em curso compativel com o cargo
ocupado, o ambiente organizacional e a carga horaria minima exigida, para cada nivel de
capacitacao, respeitado o intersticio de 18 (dezoito) meses.

Os cursos de capacitacdo profissional para fins de Progresséo por Capacitacdo
poderdo ser realizados nas modalidades presencial, semipresencial ou a distancia,
devendo estar em consonancia com o PDI, o Plano de Desenvolvimento dos Integrantes
do Plano de Carreira, o Programa de Capacitacédo e Aperfeicoamento da UFF e o PAC
UFF 2015.



Os certificados/diplomas de cursos de Educagédo Formal - formagéo escolar nos
niveis de ensino fundamental, médio, médio técnico-profissionalizante, de graduacéo e
pds-graduacdo - ndo podem ser utilizados para fins da Progressdo por Capacitagdo
Profissional. Da mesma forma, o treinamento em servico, a participagdo em eventos
diversos, com ou sem apresentacdo de trabalhos, como ouvinte ou palestrante, os
estagios, as assessorias, as consultorias, entre outros, que ndo configuram cursos de
capacitacao, ndo ensejam concessao de Progressao por Capacitagéo Profissional.

Consoante a Portaria n°® 39 de 14/01/2011, que regulamenta a aplicagdo do
disposto no § 6° do artigo 10 da Lei 11.091/2005, as disciplinas isoladas de cursos de
mestrado e de doutorado® poderéo ser aproveitadas por servidores titulares de cargos de
Nivel de Classificacdo E para fins de Progressdo por Capacitacdo Profissional, desde
que:

a) consoante com o previsto na Portaria MEC n° 9, de 29/06/2006;

b) a disciplina tenha sido concluida, com aproveitamento, e na condigéo
de aluno regular de disciplinas isoladas;

C) que a mesma seja compativel com: o cargo ocupado pelo servidor, 0
ambiente organizacional e a carga horaria minima exigida, e

d) o curso seja recomendado pela CAPES®.

O servidor integrante do PCCTAE, uma vez completado o intersticio minimo de 18
(dezoito) meses e atendendo as condic¢des citadas acima, podera requerer em formulério
proprio a concess@o da sua Progressdo por Capacitacdo Profissional, anexando a(s)
copia(s) autenticada(s) do(s) Certificado(s) do(s) curso(s) de capacitacdo. Em caso de
certificagdo digital, no documento devera constar o codigo de acesso para autenticagdo.

Consideram-se para concesséo da Progresséo por Capacitagdo Profissional, os
seguintes pré-requisitos:

a) O(s) curso(s) devera(ao) ter sido concluido(s) ap6s o ingresso no cargo,
respeitado o intersticio de 18 (dezoito) meses para a abertura de processo.
b) A carga horéria de cada curso, nos casos de somatério de carga horéria,

ndo podera ser inferior a 20 (vinte) horas.

> As disciplinas isoladas serdo consideradas como formagdo modular quando fizerem parte de um

mesmo programa de mestrado ou doutorado, ou pertengcam a uma mesma area de conhecimento.
6 Com nota igual ou superior a 3 (trés).



c) As certificagbes emitidas em lingua estrangeira s6 serdo aceitas
acompanhadas de traducéo juramentada.

A Progressdo devera ser solicitada através de processo contendo formulario

préprio (http://www.progepe.uff.br/servicos/concessao-de-progressao-por-capacitacao), no
protocolo correspondente a unidade de lotagdo do servidor. No formuléario deveréo ser
preenchidos obrigatoriamente todos os campos, atentando-se para o detalhamento das
atividades majoritariamente desenvolvidas pelo servidor, que deverdo ser corroboradas
por assinatura e carimbo da chefia, onde conste matricula SIAPE. Caso a chefia ndo
possua carimbo que configure a fungéo, anexar ao processo declaragdo que comprove a
condicao.
Deverao constar do certificado de conclusdo de curso:
a) o nome do servidor;
b) o nome do Curso;
c) a carga horaria total do Curso;
d) o periodo de realizacao;
e) a(s) assinatura(s) do(s) responséavel(eis) pelo Curso, com a identificagdo
legivel da autoridade, e/ou codigo de certificagéo digital;
f) objetivo do curso;
g) CNPJ da Instituigdo promotora, ou no caso de instituicdo estrangeira, n®
de identificacao fiscal ou equivalente, valido no pais de origem;

h) ementa ou contetido programatico.

Observacgdes:

a) Caso néo conste do certificado todos os requisitos supracitados, podera ser
anexada declaragdo emitida pela empresa promotora do evento em que constem as
informacgoes.

b) Para fins de somatério de carga horéria € vedada apresentacéo de certificagéo
utilizada em progressdo anterior, ressalvados os casos em que houver carga horéaria
excedente.

c) Para o aproveitamento oportuno da carga horaria excedente, quando for o

caso, esta ndo podera ser inferior a 20 horas.



d) Declaracdes e outros documentos de carater provisorio ndo serao aceitos para
fins de andlise de solicitagéo desta natureza.
O néo atendimento de qualquer dos itens relacionados acima implicara no

indeferimento do pedido de concesséao.

TABELA PARA PROGRESSAO POR CAPACITACAO PROFISSIONAL
(Anexo Ill a Lei n® 11.091/2005)

NIVEL DE NIVEL DE
CLASSIFICACAO CAPACITACAO

| Exigéncia minima do Cargo
A Il 20 horas
11 40 horas
IV 60 horas
| Exigéncia minima do Cargo
B Il 40 horas
11 60 horas
IV 90 horas
| Exigéncia minima do Cargo
C Il 60 horas
11 90 horas
IV 120 horas
| Exigéncia minima do Cargo
D Il 90 horas
11 120 horas
IV 150 horas
I Exigéncia minima do Cargo
E Il 120 horas
11 150 horas

Aperfeigoamento ou curso de
v capacitacao igual ou superior a 180
horas

CARGA HORARIA DE CAPACITACAO

Referéncias:

Lei n° 11.091/2005

Decreto n° 5.825/2006
Portaria n° 9 de 29/06/2006



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_at02004-2006/2005/1ei/111091.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_at02004-2006/2006/decreto/d5825.htm
http://portal.mec.gov.br/arquivos/pdf/canalcggp/portarias/pt09 2006.pdf

4. QUALIFICACAO

4.1 ISENGAO DE TAXAS E GRATUIDADE EM CURSOS DE POS-GRADUACAO
OFERECIDOS NA UFF
Responsavel: Secdo de Andlise Técnica — SANT (Tel: 2629-5315/ 5317/ 5302)

Os cursos de pos-graduacao da UFF que oferecem turmas pagas, Lato Sensu ou
Stricto Sensu, reservam 10% (dez por cento) de vagas com gratuidade a servidores da
UFF, desde que aprovados e classificados no processo seletivo, conforme previsdo nos
regulamentos especificos.

O servidor devera se inscrever junto a coordenacéo do curso desejado, conforme
os procedimentos previstos no edital e, paralelamente, autuar a solicitagdo de
participacdo na concorréncia ao percentual de vagas com gratuidade destinadas a
servidores. O processo devera conter o formulario préprio devidamente preenchido

(http://www.progepe.uff.br/sites/default/files/servicos/documentos/novo requerimento de

curso_autofinanciavel.doc), em que conste o pronunciamento da chefia imediata (com

carimbo e mat. SIAPE), a anuéncia da Dire¢do (com carimbo e mat. SIAPE) e uma cépia

do edital ao qual pretende concorrer.

Referéncias:

Resolugdo CUV/UFF 155/2008

Resolucdo CEP/UFF 150/2010
http://www.conselhos.uff.br/cuv/resolucoes/2008/155-2008.pdf
http://www.proppi.uff.br/novo/sites/default/files/resolucao. pdf

4.2 PROGRAMA DE QUALIFICAQAO DA UFF (PQUFF)
Responsavel: Secdo de Andlise Técnica — SANT (Tel: 2629-5315/ 5317/ 5302)

O PQUFF tem como propésito prover auxilio financeiro, através da concesséao de
valor mensal, durante a vigéncia do edital, aos servidores técnico-administrativos em
educacdo do quadro ativo da UFF, ocupantes de cargo efetivo e em exercicio nesta
instituicdo, que estejam matriculados em cursos de nivel superior ou de péds-

graduacéo lato sensu e stricto sensu.



A documentacdo basica exigida para autuacdo do processo serd: formulario
especifico, devidamente preenchido (modelo que seré disponibilizado com o Edital 2015
oportunamente), e uma declaragdo expedida pela instituicdo que oferece o curso,
informando que o servidor esta regularmente matriculado, a data (més e ano) do inicio e
término do curso e informando se o servidor recebe algum tipo de desconto/bolsa.

Importante: Informacdes complementares, documentacdo completa necesséria e
cronograma serdo apresentados em edital especifico a ser divulgado na pagina da
PROGEPE: http://www.progepe.uff.br/.

4.3 INCENTIVO A QUALIFICACAO
Responsavel: Secdo de Andlise Técnica — SANT (Tel: 2629-5315/ 5317/ 5302)

O Incentivo a Qualificagdo, instituido pela Lei n° 11.091/2006, é concedido, desde
que solicitado, ao servidor integrante do PCCTAE que possui educacdo formal que
excede a exigida para o ingresso no cargo de que é titular, conforme estabelecido nos
artigos 11 e 12 da referida lei. A solicitagdo poderé ser feita a partir da data em que o
servidor entra em exercicio na Universidade.

Entende-se por educacgéo formal a formacdo escolar obtida nos niveis do ensino
fundamental, médio e superior e pés-graduacao lato sensu e stricto sensu.’

A aquisicdo de titulo em area de conhecimento com relacdo direta com o
ambiente organizacional de atuacdo do servidor ensejard maior percentual de Incentivo a
Qualificagdo, conforme o disposto no Decreto n° 5.824/2006. Os percentuais ndo sao
acumulaveis e a concesséo resulta em percentual calculado sobre o vencimento béasico
do servidor, independente do nivel de classificacdo em que ele esteja posicionado na
tabela.

O servidor podera requerer a concesséo do Incentivo a Qualificacdo por meio de
formulario préprio

(http://www.progepe.uff.br/sites/default/files/servicos/documentos/requerimento _incentivo

! Os cursos de ensino superior de tecnologia, graduacédo e pds-graduacdo devem ser autorizados

pelo MEC. Os cursos de mestrado e doutorado deverao ser recomendados pela CAPES.



a_qualificacao_em_branco.pdf), ao qual dever4d ser anexada uma coépia do seu

Certificado ou Diploma, conforme o caso’.

Considerando o Parecer/MFST, n°® 1.329/2006, da PROGER, excepcionalmente o
servidor poderd solicitar a antecipacdo do beneficio apresentando documentacdo
proviséria de conclusdo de curso. O processo, neste caso, devera conter: a) o
requerimento proprio, b) a declaracdo de concluséo de curso, constando no seu texto,
imprescindivelmente, “que ndo h& qualquer pendéncia e que o diploma/certificado
correspondente estd em fase de expedicdo” e c) o 1° Termo de Compromisso
devidamente preenchido, no qual o requerente se compromete a apresentar o Diploma
no prazo de 180 (cento e oitenta) dias, a contar da data da vigéncia do beneficio.

Este prazo podera ser prorrogado por igual periodo apenas uma vez, se solicitado
até 10 (dez) dias antes do fim do prazo previsto no 1° Termo, e mediante apresentacdo a
SANT/DCQ de: a) uma nova declaragéo de concluséo de curso, com data atualizada e de
mesmo teor (texto) e b) do 2° Termo de Compromisso devidamente assinado.

Nos casos de solicitagdo de Incentivo a Qualificagdo com o grau de Mestre ou
Doutor, conforme disposto no Oficio-Circular n® 8/2014-MEC/SE/SAA, de 22/09/2014,
poderdo ser aceitas atas conclusivas de defesa de dissertagdo ou tese, conforme o caso,
em substituicdo a declaracdo, desde que consignada “a aprovag¢do do discente sem
ressalvas”. O processo, neste caso, devera conter: a) o requerimento préprio, b) ata de
defesa em que conste “aprovacdo sem ressalvas”, c¢) o 1° Termo de Compromisso
devidamente preenchido, no qual o requerente se compromete a apresentar o Diploma
no prazo de 180 (cento e oitenta) dias, a contar da data da vigéncia do beneficio.

Este prazo podera ser prorrogado por igual periodo apenas uma vez, se solicitado
até 10 (dez) dias antes do fim do prazo previsto no 1° Termo, e mediante apresentacéo a
SANT/DCQ de: a) uma declaragdo de conclusdo de curso, com data atualizada e
constando no seu texto, imprescindivelmente, “que ndo ha qualquer pendéncia e que o
diploma/certificado correspondente estd em fase de expedi¢cdo” e b) do 2° Termo de
Compromisso devidamente assinado.

A inobservancia dos prazos e procedimentos previstos nos Termos de

Compromisso podera implicar no cancelamento do beneficio.

8 Importante lembrar: a cOpia devera ser autenticada, em cartério ou por servidor desta universidade,

identificado por n° de matricula SIAPE.



O ndo atendimento de qualquer dos itens relacionados acima implicara no

indeferimento do pedido de concesséao.

TABELA DE INCENTIVO A QUALIFICACAO (Anexo XVII (b) da Lei n° 12.772/2012)

Nivel de escolaridade formal superior ao previsto para o
exercicio do cargo
(curso reconhecido pelo Ministério da Educagao)

Area de conhecimento com
relacdo direta

Area de conhecimento
com relacdo indireta

Ensino fundamental completo 10% -
Ensino médio completo 15% -
E’I’ISi.I’IO médio profissionalizante ou ensino médio com curso| 20% 10%
técnico completo

Curso de graduacéao completo 25% 15%
Especializacdo, com carga horaria igual ou superior a 360h 30% 20%
Mestrado 52% 35%
Doutorado 75% 50%

Referéncias:

Lei n® 8.112/1990

Lei n® 11.091/2005

Decreto n° 5.824/2006

Decreto n° 12.772/2012
http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/leis/[8112cons.htm

http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2004-2006/2005/1ei/111091.htm

http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ Ato2004-2006/2006/Decreto/D5824.htm

http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ at02011-2014/2012/lei/112772.htm

4.4 EJA — EDUCACAO DE JOVENS E ADULTOS

Com o intuito de estimular e incentivar a formac¢éo continuada dos servidores da

UFF, que ndo possuam ensino fundamental ou ensino médio completos, a DCQ tera

como misséo a divulgacéo dos cursos de Educagdo de Jovens e Adultos (EJA) realizados

pelo Centro de Estudos de Jovens e Adultos (CEJA — Niteroi).

Os servidores interessados deverdo agendar a matricula no CEJA - Av. Ernani do

Amaral Peixoto, 707, (Anexo) — centro de Nitero6i, pelo telefone: 3601-2502 ou pelo blog:

http://ceja-niteroi.blogspot.com.br/.

5. DOS COMPROMISSOS
5.1 DA CHEFIA E DA EQUIPE DA DCQ

1) Gerenciar as agdes de capacitacdo internas, coordenando sua elaboracdo, seu

desenvolvimento e sua avaliacao;



2) Gerenciar as acdes de capacitagdo externas, fazendo-se cumprir os termos dos
contratos de parcerias;

3) Manter Atualizados os dados relacionados a capacitacdo dos servidores técnico-
administrativos;

4) Supervisionar o presente plano, esforgando-se no sentido de garantir e fornecer os
meios necessarios para a sua execugdo, bem como decidir sobre os casos nele ndo

previstos.

5.2 DOS FACILITADORES

Os Facilitadores sdo os agentes indutores do processo de capacitacdo do
servidor. Através da produgéo de conteudos, da instrutoria em cursos, e do apoio técnico
provocam e favorecem a reflexdo e a critica, ao mesmo tempo em que conduzem a
aprendizagem para a aquisi¢cdo de novos conhecimentos para o aprimoramento da pratica

funcional.

1) DO CONTEUDISTA

a) Cumprir os prazos assumidos junto a Instituicao;

b) Participar, quando solicitado, das etapas de planejamento do
material, tendo como base o direcionamento didatico-pedagdgico
da equipe SDPR/ DCQ;

c) Elaborar material didatico que seja adequado & capacitacdo de
servidores técnico-administrativos, com énfase na relacdo entre

conhecimentos a serem adquiridos e sua aplicabilidade.

2) DO INSTRUTOR
a) Cumprir as datas, os horarios e os prazos assumidos junto a
Instituicéo;
b) Participar, quando solicitado, das etapas de planejamento das
aulas;
c) Entregar previamente os planos de aula, dentro dos prazos
estipulados, a declaragédo de execucéo de atividades e o material

que sera usado em sala de aula para a equipe SDPR/DCQ);



d) Controlar a frequéncia do servidor-participante, comunicando a
SDPR/DCQ os casos de abandono;

e) Apresentar a SDPR/DCQ, apés o encerramento dos cursos pelos
quais foi responséavel, a avaliagcdo de aprendizagem, quando for o

caso.

3) DO APOIO TECNICO
a) Providenciar a infraestrutura necessaria para o bom desempenho
das ag0Oes de capacitagéao;
b) Comunicar a SDPR/DCQ ocorréncias que demandem a atuacéo

dessa equipe.

5.3 DOS PARCEIROS

1) Cumprir com eficiéncia e eficacia o acordo e/ou os termos dos contratos realizados
com a PROGEPE;

2) Comunicar a SDPR/DCQ todos os dados dos alunos-servidores contemplados no
acordo/contrato, tais como frequéncias e avaliagdes;

3) Restituir a SDPR/DCQ todo o material didatico ndo utilizado pelos alunos-servidores.

5.4 DOS GESTORES
Os gestores exercem papel fundamental na capacitagdo dos servidores lotados
em sua Unidade, sendo um parceiro indispensével nesse processo de desenvolvimento.
As chefias académicas e administrativas cabe a corresponsabilidade na execucio dos
cursos, acompanhando e estimulando a participacdo dos servidores de suas areas.
Compete aos gestores:
1) Elaborar o planejamento de participacdo, no ambito de sua Unidade, assegurando
0 acesso equitativo a todos os servidores nela lotados;
2) Estabelecer as prioridades para a demanda interna, autorizando os servidores que
participaréo de cada curso;
3) Acompanhar a frequéncia e participagéo do servidor aos cursos;
4) Estimular a participacdo dos servidores em a¢des de capacitagdo com vistas a

atualizacdo constante e melhoria da efetividade de sua equipe;



5) Responder aos levantamentos de necessidades de capacitagdo encaminhados
pela SDPR/DCQ;
6) Responder na avaliagdo de desempenho as sugestdes de cursos de capacitagao

que o servidor devera fazer.

5.5 DO SERVIDOR-ALUNO

1) Observar as normas e os critérios estabelecidos no &mbito de sua unidade de trabalho,
no Plano de Desenvolvimento do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-administrativos
em Educacéo e os previstos na legislacdo pertinente;

2) Observar os preceitos deste Plano, bem como as demais normas especificas em vigor
referentes as acdes de capacitagdo que participar;

3) Preencher as avalia¢des dos cursos e entrega-las a equipe da SDPR/DCQ);

4) Contribuir, junto aos gestores, com o levantamento de necessidades de capacitagéo
encaminhado pela SDPR/DCQ.

6. CRONOGRAMA

Evento Periodo
D|vulgagao da programacéo de acdes Marco
do 1° semestre
Periodo Letivo 1° semestre Abril a Julho
Divulgacdo da programacéao de agdes
° Julho
do 2° semestre
Periodo Letivo 2° semestre Agosto a Outubro

Minimo 20 dias antes da data

Inscricdes dos cursos .
¢ de inicio do curso

Levantamento de necessidades -

2015/ 2016 10/08/15 até 10/10/15

7. PREVISAO ORCAMENTARIA



] ] PERCENTUAL
AGAO/PROJETO DE CAPACITAGAO ORCAMENTARIO
PREVISTO

CURSOS OFERECIDOS INTERNAMENTE E

EM PARCERIAS R$ 40.000
APOIO A INICIATIVAS DE CAPACITACAO R$ 80.000
APOIO A QUALIFICACAO (PQUFF) R$ 210.000
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ANEXO I: PORTARIA N° 9, DE 29 DE JUNHO DE 2006.

O MINISTRO DE ESTADO DA EDUCACAO, no uso de sua competéncia e em
conformidade com o estabelecido no 81o- do art. 10, da Lei n® 11.091, de 12 de janeiro de
2005, resolve:

Art. 10 Definir, na forma do Anexo a esta Portaria, os cursos de capacitacdo que né&o
sejam de educacéo formal, que guardam relagdo direta com a area especifica de atuacdo
do servidor, integrada por atividades afins ou complementares.

Art. 20 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

FERNANDO HADDAD

CURSOS DE CAPACITACAO QUE NAO SEJAM DE EDUCACAO FORMAL:

Para todos os ambientes organizacionais

Os cursos de capacitacdo nas areas abaixo relacionadas, com carga horaria minima
exigida, e que ndo sejam de educacao formal em nivel médio técnico, profissionalizante,
graduacdo e pos-graduacdo, poderdo ser utilizados para fins de progressdo por
capacitacao para todos os servidores, independentemente do ambiente organizacional:

- Administracéo publica

- Estado, governo e politicas publicas

- Relagdes de trabalho

- Desenvolvimento sdcio-ambiental

- Qualidade no atendimento

- Planejamento, avaliagcéo e processo de trabalho
- Lingua portuguesa

- Redacgéo

- Lingua estrangeira

- Linguagem de sinais

- Matematica bésica

- Raciocinio logico

- Estatistica béasica

- Direito administrativo

- Direito constitucional

- Andlise organizacional

- Higiene e seguranga no trabalho

- Sistema e estruturas da educagao

- Metodologia de elaboragéo de projetos e/ou pesquisas
- Historia da educagéo e/ou do trabalho

- Sociologia da educagé&o e/ou do trabalho
- Antropologia social e/ou do trabalho

- Filosofia da educagéo e/ou do trabalho

. Etica no servigo publico



- Datilografia

- Informética basica:

- Ambiente operacional;
- Editor de texto

- Planilha eletrbnica

- Navegacgéao na internet
- Banco de dados

Ambiente organizacional Administrativo

Os cursos de capacitacdo nas areas abaixo relacionadas, com carga horaria minima
exigida, e que ndo sejam de educacao formal em nivel médio técnico, profissionalizante,
graduacdo e pos-graduacdo, poderdo ser utilizados para fins de progressdo por
capacitacao para todos os servidores do ambiente organizacional Administrativo:

- Auditoria e controle

- Projetos sociais

- Assisténcia social no trabalho e/ou na educacéo
- Psicologia social do trabalho e/ou da educagéo
- Andlise de legislacdo e normatizacdes nas areas de:
- Educacéao

- Pessoal

- Materiais

- Patriménio

- Orcamento

- Finangas

- Protocolo

- Arquivo

- Sistemas e rotinas de trabalho nas &reas de:

- Pessoal

- Materiais

- Patriménio

- Orcamento

- Finangas

- Protocolo

Arquivo

- Gestéo

- Administrativa

- Académica

- De sistemas

- Administragdo e controle de convénios

- Planejamento e execugao:

- Orgamentaria

- Financeira

- Contabil

- Comunicagéo interpessoal e/ou institucional, incluindo o Braile
- Estatistica aplicada

- Formacao empreendedora



Ambiente organizacional de Infra-estrutura

Os cursos de capacitacdo nas areas abaixo relacionadas, com carga horaria minima
exigida, e que ndo sejam de educacao formal em nivel médio técnico, profissionalizante,
graduacdo e pos-graduacdo, poderdo ser utilizados para fins de progressdo por
capacitacao para todos os servidores, do ambiente organizacional de Infra -estrutura:

- Matematica aplicada

- Estatistica aplicada

- Eletricidade

- Magnetismo

. Otica

- Acustica

- Processos térmicos

- Processos termodinamicos

- Mecéanica

- Estruturas eletrénicas

- Construgéo civil

- Materiais

- Metalurgia

- Elétrica

- Eletronica

- Saneamento

- Recursos hidricos

- Instalagdo e manutencéo de redes e de computadores
- Telecomunicagdes

- Residuos sélidos, domésticos e industriais
- Limpeza publica

- Mecanizacao agricola

- Planejamento:

- Arquitetdnico

- Urbanistico

- Paisagismo

- Manutencgao de parques e jardins
- Seguranga patrimonial

- Manutengao preventiva e corretiva de:
- Edificagdes

- Veiculos

- Moveis

- Utensilios

- Maquinas

- Equipamentos

Ambiente organizacional de Ciéncias Humanas, Juridicas e Econdmicas

Os cursos de capacitacdo nas areas abaixo relacionadas, com carga horaria minima
exigida, e que ndo sejam de educacado formal em nivel médio técnico, profissionalizante,
graduacdo e pos-graduacdo, poderdo ser utilizados para fins de progressdo por
capacitacao para todos os servidores, do ambiente organizacional de Ciéncias Humanas,
Juridicas e Econdmicas:



- Ciéncias Juridicas

- Administragdo

- Economia

- Arquitetura

- Urbanismo

- Demografia

- Relages internacionais

- Contabilidade

- Cooperativismo

- Psicologia social

- Psicologia do desenvolvimento humano
- Psicologia do trabalho

- Psicologia da aprendizagem
- Psicologia das relagdes humanas
- Filosofia

- Educagéo

- Historia

- Sociologia

- Antropologia

- Teologia

- Geografia

- Turismo

- Servigo Social

- Estatistica aplicada

- Formacao empreendedora

Ambiente organizacional de Ciéncias Bioldgicas

Os cursos de capacitacdo nas areas abaixo relacionadas, com carga horaria minima
exigida, e que ndo sejam de educacao formal em nivel médio técnico, profissionalizante,
graduacdo e pos-graduacdo, poderdo ser utilizados para fins de progressdo por
capacitacao para todos os servidores, do ambiente organizacional de Ciéncias Biologicas:

- Matematica aplicada
- Estatistica aplicada
- Quimica

- Oceanografia

- Biologia geral

- Botanica

- Zoologia

- Morfologia

- Fisiologia

- Bioquimica

- Biofisica

- Farmacologia

- Imunologia

- Ecologia

- Parasitologia



- Bioengenharia

- Medicina

- Odontologia

- Farmécia

- Enfermagem

- Saude coletiva

- Zootecnia

- Medicina Veterinéria
- Tecnologia de Alimentos
- Educagéo

- Biomedicina

- Microbiologia

Ambiente organizacional de Ciéncias Exatas e da Natureza

Os cursos de capacitacdo nas areas abaixo relacionadas, com carga horaria minima
exigida, e que ndo sejam de educacao formal em nivel médio técnico, profissionalizante,
graduacdo e pos-graduacdo, poderdo ser utilizados para fins de progressdo por
capacitacdo para todos os servidores, do ambiente organizacional de Ciéncias Exatas e
da Natureza:

- Meteorologia

- Geologia

- Topografia

- Cartografia

- Saneamento

- Quimica

- Fisica,

- Matematica aplicada

- Extragc&o mineral

- Extragdo e refino de petrdleo e gés natural
- Estatistica aplicada

- Ciéncias da computagéo
- Tecnologia da informagé&o
- Astronomia

- Oceanografia

- Construgéo civil

- Mineralogia

- Materiais

- Metalurgica

- Elétrica

- Eletronica

- Telecomunicagdes

- Mecéanica

- Producgéao

- Nuclear

- Transportes

- Naval

- Aeroespacial



Ambiente organizacional de Ciéncias da Saude

Os cursos de capacitacdo nas areas abaixo relacionadas, com carga horaria minima
exigida, e que ndo sejam de educacao formal em nivel médio técnico, profissionalizante,
graduacdo e pos-graduacdo, poderdo ser utilizados para fins de progressdo por
capacitacao para todos os servidores, do ambiente organizacional de Ciéncias da Saude:

- Medicina

- Odontologia

- Farmécia

- Enfermagem

- Saude coletiva

- Zootecnia

- Medicina Veterinéria

- Tecnologia de Alimentos
- Educacéo Fisica

- Biomedicina

- Nutricao

- Servigo Social

- Fonoaudiologia

- Fisioterapia

- Terapia Ocupacional

- Diagnostico por imagem
- Psicologia

- Sociologia

- Estatistica aplicada

- Antropologia

- Administragdo hospitalar
- Administracéo de sistemas de saude
- Saude do trabalhador

- Bioquimica

Ambiente organizacional Agropecuério

Os cursos de capacitacdo nas areas abaixo relacionadas, com carga horaria minima
exigida, e que ndo sejam de educacao formal em nivel médio técnico, profissionalizante,
graduacdo e pos-graduacdo, poderdo ser utilizados para fins de progressdo por
capacitacdo para todos os servidores, do ambiente organizacional Agropecuario:

- Agronomia

- Recursos florestais

- Engenharia florestal

- Engenharia agricola

- Medicina veterinaria

- Recursos pesqueiros

- Engenharia da pesca

- Ciéncia e tecnologia dos alimentos
- Cooperativismo

- Zootecnia



- Curtume e tanagem

- Enologia

- Vigilancia florestal

- Apicultura

- Zoologia

- Defesa fitossanitaria

- Produgéo e manejo animal

- Mecanizacéo agricola

- Parques e jardins

- Beneficiamento de recursos vegetais
- Produgéo de carvao e horticultura
- Estatistica aplicada

Ambiente organizacional de Informacgéao

Os cursos de capacitacdo nas areas abaixo relacionadas, com carga horaria minima
exigida, e que ndo sejam de educacao formal em nivel médio técnico, profissionalizante,
graduacdo e pos-graduacdo, poderdo ser utilizados para fins de progressdo por
capacitacao para todos os servidores, do ambiente organizacional de Informagéao:

- Ciéncias da computacao
- Tecnologia da informagao
- Microfilmagem

- Estatistica aplicada

- Comunicagéo

- Biblioteconomia

- Museologia

- Arquivologia

Ambiente organizacional de Artes, Comunicagéo e Difusao

Os cursos de capacitacdo nas areas abaixo relacionadas, com carga horaria minima
exigida, e que ndo sejam de educacao formal em nivel médio técnico, profissionalizante,
graduacdo e pos-graduacdo, poderdo ser utilizados para fins de progressdo por
capacitacao para todos os servidores, do ambiente organizacional de Artes, Comunicacgao
e Difusao:

- Teatro

- Artes gréficas

- Programacéo visual
- Fotografia

- Sonorizagéo

- Teoria musical

- Composigao musical
- Arranjo musical

- Interpretagcdo musical
- lluminagéo

- Computagdo gréfica
- Cenografia

- Moda e confeccéo



- Artes plasticas

- Operacao de equipamentos da area da comunicacao e de

- artes

- Desing

- Desenvolvimento e desing para web
- Comunicagéo em sistema Braile
- Restauragéo e conservagao
- Radio

- Televisao

- Cinema

- Video

- Redacéao publicitaria

- Redacéo jornalistica

- Midia

- Roteiro

- Marketing

- Multimidia

- Editoracéo grafica

- Editoracéo eletronica

- Encadernacao

- Impresséao

- Novas tecnologias na comunicagéo
- Produgéo cultural

- Museologia

- Relagdes publicas

- Publicidade e propaganda

- Historia

- Sociologia

- Antropologia

- Arte

- Comunicagéo

- Informatica

- Revisao de textos

- Estatistica aplicada

Ambiente organizacional Maritimo, Fluvial e Lacustre

Os cursos de capacitacdo nas areas abaixo relacionadas, com carga horaria minima
exigida, e que ndo sejam de educacao formal em nivel médio técnico, profissionalizante,
graduacdo e pos-graduacdo, poderdo ser utilizados para fins de progressdo por
capacitacao para todos os servidores, do ambiente organizacional Maritimo, Fluvial e
Lacustre:

- Matematica

- Fisica

- Oceanografia
- Zoologia

- Morfologia

- Botéanica



- Biofisica

- Parasitologia

- Engenharia naval

- Engenharia oceéanica
- Antropologia

- Geografia

- Ciéncias politicas

- Engenharia cartogréfica
- Estatistica aplicada

- Biologia

- Ecologia

- Biogquimica

- Microbiologia

- Fisiologia

- Engenharia sanitéria
- Recursos pesqueiros
- Engenharia de pesca
- Historia

- Educagéo

- Ciéncias Sociais



ANEXO II: DECRETO 5.824, DE 29 DE JUNHO DE 2006

AREAS DE CONHECIMENTO RELATIVAS A EDUCACAO FORMAL, COM RELACAO
DIRETA AOS AMBIENTES ORGANIZACIONAIS:

Ambiente organizacional Administrativo
Arquivologia;
Biblioteconomia;

Ciéncias Atuariais;
Ciéncias da Informacéo;
Contabilidade;

Direito;

Economia;

Economia Doméstica;
Enfermagem do Trabalho;
Engenharia de Producéo;
Engenharia do Trabalho;
Medicina do Trabalho;
Psicologia;

Relacgbes Internacionais;
Secretariado;

Seguranga do Trabalho;
Servigo Social.

Ambiente organizacional Infra-estrutura:
Agrimensura;
Arquitetura e Urbanismo;
Construgéao Civil;
Ecologia;
Elétrica;
Eletrénica;
Eletrotécnica;
Engenharia de Producéo;
Engenharia Florestal;
Hidraulica;
Material e Metallrgica;
Seguranga do Trabalho;
Telecomunicacgoes;
Transportes.

Ambiente organizacional Ciéncias Humanas, Juridicas e Econémicas:
Arquitetura e Urbanismo;
Arqueologia;
Comunicacgéo;
Contabilidade;
Direito;
Economia;
Economia Doméstica;



Estudos Sociais;

Letras;

Relacgbes Internacionais;
Relacdes Publicas;
Servigo Social,
Teologia;

Turismo.

Ambiente organizacional Ciéncias Bioldgicas:
Bioengenharia;
Biofisica;
Biologia;
Biomedicina;
Bioquimica;
Ecologia;
Enfermagem;
Farmacologia;
Medicina Veterinaria;
Medicina;
Oceanografia;
Odontologia;
Quimica;
Tecnologia de Alimentos;
Zootecnia.

Ambiente organizacional Ciéncias Exatas e da Natureza:
Agrimensura;
Agronomia;
Arqueologia;
Astronomia;
Bioengenharia;
Biologia;
Bioquimica;
Construcgéao Civil;
Ecologia;
Elétrica;
Eletrénica;
Engenharia Aeroespacial,
Engenharia Biomédica,;
Engenharia de Minas;
Engenharia de Pesca;
Engenharia de Petroleo;
Engenharia de Producéo;
Engenharia de Transporte;
Engenharia Naval,
Engenharia Nuclear;
Engenharia Oceanica;
Engenharia Quimica;



Engenharia Sanitaria;
Farmacologia;

Fisica;

Geociéncias;

Geofisica;

Geografia;

Geologia;

Material e Metalurgia;
Mecanica;

Mecatrbnica;

Medicina Veterinaria;
Meteorologia;

Museologia;
Oceanografia;

Quimica;

Quimica Industrial, Recurso Florestais e Engenharia Florestal;
Tecnologia da Informagéo;
Zootecnia.

Ambiente organizacional Ciéncias da Saude:
Biofisica;
Biologia;
Biomedicina;
Bioquimica;
Ciéncias da Computacéo;
Ciéncias e Tecnologia de Alimentos;
Ecologia;
Economia Doméstica;
Educacéo Fisica;
Enfermagem;
Engenharia Nuclear;
Engenharia Sanitaria;
Farmacologia;
Fisica;
Fisioterapia;
Fonoaudiologia;
Medicina;
Medicina Veterinaria;
Nutricao;
Odontologia;
Psicologia;
Quimica;
Servigo Social,
Terapia Ocupacional.

Ambiente organizacional Agropecuério:
Agrimensura;
Agronomia;



Biologia;

Bioquimica;
Cooperativismo;

Ecologia;

Economia;

Economia Doméstica;
Engenharia Agricola;
Engenharia Florestal e Recursos Florestais;
Engenharia Quimica;
Farmacologia;

Fisica;

Geociéncias;

Medicina Veterinaria;
Nutricao;

Pecudéria;

Producgé&o Agroindustrial;
Quimica;

Recursos Pesqueiros e Engenharia de Pesca;
Tecnologia da Informagéo;
Tecnologia de Alimentos;
Zoologia;

Zootecnia.

Ambiente organizacional Informacgéo:
Arquivologia;
Biblioteconomia;

Ciéncias da Informacéo;
Comunicacgéo;
Engenharia Eletronica;
Fisica;

Letras;

Museologia;

Mdusica;

Producéo Cultural;
Programacéao Visual;
Psicologia;

Relacdes Publicas;
Tecnologia da Informagéo.

Ambiente organizacional Artes, Comunicagao e Difuséo:
Arquitetura e Urbanismo;
Artes Visuais;
Artes Cénicas;
Ciéncia da Informacéo;
Comunicagéo;
Decoracéo;
Desenho de Moda e Projetos;
Desenho Industrial;



Educacéo Artistica;
Elétrica;

Eletrénica;
Engenharia Téxtil;
Fisica;

Tecnologia da Informagéo;
Letras;

Museologia;

Mdusica;

Producéo Cultural;
Programagao Visual;
Psicologia;

Relagbes Publicas.

Ambiente organizacional Maritimo, Fluvial e Lacustre:
Astronomia;
Biofisica;
Biologia;
Bioquimica;
Ecologia;
Engenharia Cartogréfica;
Engenharia Naval e Oceanica,;
Engenharia Sanitaria;
Fisica;
Geociéncias;
Medicina Veterinaria;
Meteorologia;
Oceanografia;
Recursos Pesqueiros e Engenharia de Pesca;
Tecnologia da Informagéo.

Todos os ambientes organizacionais:

Administragéo;

Antropologia;

Ciéncia Politica;

Ciéncias Sociais;

Educacéo — Magistério superior em nivel superior, Magistério e Normal em nivel

médio;

Estatistica;

Filosofia;

Geografia;

Historia;

Letras — Habilitagdo em Lingua Portuguesa em nivel de graduacéo e area de Lingua
Portuguesa em nivel de pos-graduacao;

Matematica;

Pedagogia;

Sociologia.



