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APRESENTACAO

O presente programa surgiu e esta devidamente fundamentado no Plano
de Desenvolvimento dos Integrantes da Carreira dos Cargos Técnico-
Administrativos em Educacdao da Universidade Federal Rural de Pernambuco,
que por sua vez encontra-se em conformidade com o estabelecido na
Constituicao Federal, na Lei n°. 11.091 de 12/01/2005, na Lei n°. 11.233 de
22/12/2005, na Lei n° 8.112 de 12/12/1990, no Decreto 5.824 de
29/06/2006, no Decreto n°. 5.825 de 29/06/2006, no Decreto n°. 5.707 de
23/02/2006, na Portaria n° 801/2006 de 18/10/2006, na Resolucdo n° 226
de 06/09/2006 do Conselho Universitario, no Regimento da Universidade
Federal Rural de Pernambuco e em outras normas e regulamentos ministeriais
e da Universidade Federal Rural de Pernambuco. Esta ainda, em consonancia
com as especificidades da Universidade Federal Rural de Pernambuco, levou
em considera¢do caracteristicas particulares dos Técnico-Administrativos
lotados nesta IFES e teve como parametro os Programas de Capacitacao das
Universidades Federal Fluminense e Federal do Pard.

O Programa de Capacitacdo e Qualificacdo Profissional dos Servidores
Técnico-Administrativos em Educacdo da Universidade Federal Rural de
Pernambuco veio entdo estabelecer um conjunto de politicas, prdticas e
processos de gestdo que consideram o servidor como profissional e pessoa,
valorizando-o por meio de ag¢des continuadas e atentas as necessidades
institucionais, proporcionando as condicées necessdrias ao cumprimento de
seu papel enquanto profissional e os requisitos necessdrios ao seu pleno
desenvolvimento.

O Programa de Capacitacao e Qualificagcdo Profissional dos Servidores
Técnico-Administrativos da Universidade Federal Rural de Pernambuco
consiste desta forma, num instrumento a ser implementado nessa nova
perspectiva.

A Divisao de Desenvolvimento de Pessoas — Departamento de Qualidade
de Vida — SUGEP, através de sua Sec¢do de Desenvolvimento de Competéncias
vem intensificando suas ag¢odes de capacita¢do, com a realizagdo de cursos e

eventos que venham a propiciar a reflexdo, a interag¢do e o conhecimento de



novos conceitos e técnicas, visando a melhoria e o aperfeicoamento continuo
do desempenho do servidor e do exercicio de sua cidadania, tornando-o
agente de mudanca e conseqiientemente, levando-o a uma participacdo
comprometida com a fungdo social da Universidade.

O objetivo a ser atingido por este instrumento ndo é outro, sendo, a
proposicao de agoes diretas que incentivem e propiciem o desenvolvimento dos
servidores técnico-administrativos da UFRPE, tanto no ambito profissional
como da cidadania, garantindo desta forma a melhoria constante do

desempenho institucional.
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I - DAS FINALIDADES

1.1 — O Programa de Capacitacao e Qualificacdao Profissional dos Servidores
Técnico-Administrativos da UFRPE ¢é parte integrante do Plano de
Desenvolvimento dos Integrantes da Carreira dos Cargos Técnico-
Administrativos da UFRPE, instituido pelo Plano de Carreira dos Cargos
Técnico-Administrativos em Educacédo, de que trata a Lei n® 11.091 de 12 de

janeiro de 2005.

1.2 — O Programa de Capacitacao e Qualificacao Profissional dos Servidores
Técnico-Administrativos da UFRPE tem por finalidade estabelecer, no ambito
desta Universidade, as diretrizes e os procedimentos técnico-pedagogicos
para as acoes destinadas a incentivar e promover o desenvolvimento dos
servidores ocupantes dos cargos técnico-administrativos, conforme previsto
no Plano de Desenvolvimento dos Integrantes da Carreira dos Cargos
Técnico-Administrativos da UFRPE e nos termos do Decreto de n°® 5.825, de

29 de junho de 2006 e do Decreto de n° 5.707, de 23 de fevereiro de 2006.

1.3 — Para fins deste Programa, entende-se por:

e desenvolvimento: o processo continuado que visa ampliar o0s
conhecimentos, as capacidades e habilidades dos servidores, com vistas

ao seu aprimoramento funcional e pessoal;

e capacitacao: o processo permanente e deliberado de aprendizagem, com o
proposito de contribuir para o desenvolvimento de competéncias

institucionais, por meio do desenvolvimento de competéncias individuais;

e aperfeicoamento: o processo permanente e deliberado de aprendizagem,
que atualiza e aperfeicoa conhecimentos pré-existentes, com o proposito
de contribuir pela melhor qualidade na sua aplicacao, tendo em vista as

inovacoes conceituais, metodologicas e tecnologicas;



e ambientes organizacionais: sao areas especificas de atuacao do servidor,
integradas por atividades afins ou complementares, organizada a partir
das necessidades institucionais e que orienta a politica de
desenvolvimento de pessoal. Os ambientes organizacionais de
atuacao do servidor, para fins do Plano de Carreira de que trata a Lei n°
11.091/2005, no ambito das Instituicoes Federais de Ensino, sao os
definidos no Anexo II do Decreto n° 5.824, de 29/06/2006, publicado no
D. O0.U de 30/06/2006;

e ocupante de carreira: servidor efetivo pertencente ao quadro da IFES que
ocupa cargo contemplado no Plano de Carreira dos Cargos Técnico-

Administrativos em Educacao (PCCTAE);

e qualificacdo: plano de aprendizagem baseado em acoes de educacao
formal, por meio das quais o servidor adquire conhecimentos e
habilidades, tendo em vista o planejamento institucional e o

desenvolvimento do servidor na carreira.

II - DOS PRINCiPIOS NORTEADORES

O Programa de Capacitacdo e Qualificacao dos Servidores Técnico-
Administrativos da UFRPE observara os principios norteadores constantes
do Plano de Desenvolvimento dos Integrantes da Carreira dos Cargos
Técnico-Administrativos da UFRPE, destacando-se para este Programa:

e Observancia aos fundamentos éticos, sociais e pedagodgicos
do Sistema Federal de Ensino;

e Fortalecimento das metas institucionais: no ensino, na
pesquisa, na extensao;

e Coeréncia e convergéncia das acoes de capacitacao com os
objetivos institucionais;

e Oportunidades de acesso a todos os servidores, nas acoes de

capacitacao;



e Ampliacao do conceito de desenvolvimento na dimensao

plena do ser humano, como profissional e como cidadao.

IIT - OBJETIVOS

3.1 — Objetivo Geral

Promover o desenvolvimento de competéncias profissionais e
humanas nos servidores Técnico-Administrativos da UFRPE, contribuindo

desta forma na melhoria do desempenho institucional.

3.2 — Objetivos Especificos

\ identificar as necessidades de capacitacdo no sentido de adequar as
competéncias exigidas pelos ambientes organizacionais da

Instituicao;

v introduzir um modelo de programacio, sistémico e organizado, de
modo a assegurar o acesso dos servidores aos eventos de

capacitacao;

v garantir cursos de capacitacdo e outros eventos, respeitadas as
normas especificas aplicaveis, cujos conteudos programaticos sejam
compativeis com o cargo ocupado pelo servidor e com o ambiente

organizacional, com vistas ao seu desenvolvimento na carreira;

Y contribuir para o desenvolvimento do servidor, como profissional e

como cidadao;

Y capacitar o servidor com vistas a eficiéncia, a eficacia e a qualidade

dos servicos prestados pela Instituicao;



Y capacitar o servidor para o exercicio das suas atividades, de forma

articulada com os objetivos institucionais;

\ estabelecer procedimento de avaliacido dos processos e resultados

consequentes do Programa de Capacitacao.

IV - RESULTADOS ESPERADOS

\ Realizacdo profissional e pessoal dos servidores Técnico-

Administrativos da UFRPE;

\ Melhoria nos procedimentos administrativos da UFRPE;

v Melhoria da qualidade dos servicos prestados a comunidade

Universitaria;

\ Potencializacdo dos conhecimentos e habilidades dos servidores

Técnico-Administrativos da UFRPE.

V - DAS LINHAS DE DESENVOLVIMENTO

O Programa de Capacitacao e Qualificacao dos Servidores Técnico-
Administrativos da UFRPE devera ser implementado através do
Subprograma de Capacitacao e Qualificacao Profissional dos Servidores
Técnico-Administrativos em Educacao da UFRPE e outros projetos, que se
interagem e se complementam, nas suas diferentes metodologias e linhas de

desenvolvimento:

5.1 — O Subprograma de Capacitacao e Qualificacao Profissional dos

Servidores Técnico-Administrativos em Educacao da UFRPE
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Este subprograma, elaborado anualmente, aborda, em sua
abrangéncia, aspectos técnicos e comportamentais, com acoes formais e nao
formais que venham contribuir para o aprimoramento dos conhecimentos,
habilidades e atitudes do servidor, no seu desempenho funcional. Sao
atividades oferecidas na UFRPE, podendo ser realizadas por ou em
organismos externos.

Assim com ressaltado por ROBBINS (2005), afirmando que as
formas de treinamento usualmente costumam ser classificadas em acoes
formais ou informais, no trabalho ou fora dele.

Este subprograma atende também a todos os segmentos da
Universidade desde gestores a executores operacionais. Sua demanda

decorre:

e das necessidades apontadas pelos setores/unidades;

e das indicacoes pelo servidor nos formularios de avaliacao das

acoes;

e das indicacdoes constatadas no Levantamento das Necessidades
de Desempenho e Desenvolvimento Profissional dos Técnico-

Administrativos em Educacao da UFRPE;

e por exigéncia legal do Plano de Carreira; e

e por demanda espontanea.

Sao acoes formais: cursos de capacitacao e outros eventos
similares, estruturados com contetildos programaticos especificos envolvendo
metodologias didaticas, instrutores, material didatico. As atividades

desenvolvidas nessas acoes serao de natureza presencial, podendo quando

detectada necessidade, ocorrerem atividades nao presenciais. Um—mesmeo
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Os cursos poderao ser oferecidos em trés modalidades de atividades:

presencial, semi presencial e a distancia (Redacao Portaria n. 762/2014-GR)

As acoes formais serao desenvolvidas e realizadas prioritariamente
pelo Departamento de Qualidade de Vida - Superintendéncia de Gestao e
Desenvolvimento de Pessoas da UFRPE, ou em casos excepcionais, por
Instituicoes externas. O Departamento de Qualidade de Vida podera também
incluir entre as acoes formais os Cursos de Educacao Formal, de nivel
fundamental, médio, superior e de poés-graduacao (Aperfeicoamento, Lato
Sensu e Stricto Sensu) voltados para a formacado técnica especifica,
necessarias aos ambientes organizacionais pertinentes. A realizacao das
acoes acima, estara sujeita ao estabelecimento de parcerias e convénios com
setores da UFRPE e/ou de instituicoes externas que ja atuam nessas
modalidades de ensino, como também, a aprovacao dos 6rgaos responsaveis

pela sua regulamentacao.

Sao acoes nao formais: estagios, visitas, grupos formais de estudo,
intercambio, seminarios, congressos, workshops e outros similares. Sao
acoes realizadas no proprio local de trabalho ou fora dele, em situacoes

ligadas a atuacao funcional do servidor na instituicao.

Este  subprograma  abrange as  seguintes linhas de

desenvolvimento:

5.1.1 - Iniciacao ao Servico Pablico — visa ao conhecimento da funcao de
Estado, das especificidades do servico publico, da missao da Universidade e
da conduta do servidor publico e sua integracdo no ambiente institucional,
informa os principais deveres e responsabilidades do servidor publico e da

importancia da ética profissional na sua vida funcional.

5.1.2 — Formacao Geral — visa a oferta de conjunto de informacoes ao

servidor sobre a importancia dos aspectos profissionais vinculados a
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formacao, ao planejamento, a execucao e ao controle das metas

institucionais;

5.1.3 — Gestao — visa a preparacao do servidor para o desempenho de
atividades de gestao, contribuindo para a otimizacao do exercicio de funcoes

de chefia, coordenacao, assessoramento e direcao.

5.1.4 — Inter-relacao entre ambientes — visa a capacitacao do servidor
para o desenvolvimento de atividades relacionadas e desenvolvidas em mais

de um ambiente organizacional,;

5.1.5 — Especifica — visa a capacitacdao do servidor para o desempenho de
atividades vinculadas ao ambiente organizacional em que atua e ao cargo

que ocupa;

5.1.6 — Comportamental — é uma linha de desenvolvimento transversal as
demais. Caracteriza-se, por sua metodologia propria preparando o servidor
para o seu autoconhecimento e para as relacoes no trabalho. Inclui
atividades voltadas para o aprender a ouvir, a comunicar as idéias e ser um
membro eficaz na equipe. Vai contribuir para o equilibrio relacional dos
servidores na sua pratica profissional, proporcionando uma ambiéncia

saudavel e melhores condicoes de convivéncia (aprender a ser e a conviver).

5.1.7 — Atividades Inter-ambientes — Acdes integradas de a capacitacao
envolvendo diferentes unidades e ambientes num processo de aprendizagem

organizacional.

5.1.8 - Educacao Formal — Visa a implementacdo de acdes que
contemplem os diversos niveis de educacado formal. (Redacdo Portaria n.

762/2014-GR)
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VI - DOS PROCEDIMENTOS TECNICO-PEDAGOGICOS

6.1 — Da Programacao das Atividades de Capacitacao

Os cursos e outros eventos serdo programados anualmente, para

sua execucao no ano seguinte, priorizando:

e as areas de conhecimento para o desenvolvimento das respectivas
competéncias, conforme as necessidades constatadas nos varios

ambientes organizacionais;

e as linhas de desenvolvimento a serem contempladas;

e a correlacao dos cursos/eventos com os ambientes organizacionais e

os cargos ocupados pelo servidor.

Os cursos/eventos poderao oferecer acoes de capacitacdo com
énfase para uma unica linha de desenvolvimento ou contemplando,
simultaneamente, varias linhas, através de moédulos, periodos ou disciplinas,
com conteudos programaticos que se complementem.

A programacao anual devera ser construida com base no
estabelecido no item 4.1 deste programa, pelo Departamento de Qualidade

de Vida e suas subdivisoes, tendo como premissas basicas:

e 0 compromisso, do proprio servidor, no processo de seu auto-
desenvolvimento e no planejamento de sua carreira;

e a oferta, pela Instituicao, de condicdoes e mecanismos que
viabilizem a execucao da programacao prevista;

e a identificacao das necessidades de competéncias que precisam
ser desenvolvidas para atendimento as exigéncias individuais e
organizacionais.

e co-responsabilidade da gestdao do programa pelo dirigente
maximo da Instituicao, pelos gestores das Universidades
Académicas, Administrativas, Orgaos Suplementares e pelo

Superintendente de Gestao e Desenvolvimento de Pessoas.
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e integracdo entre acoes de capacitacdo e qualificacdao, as de
saude e qualidade de vida;

o flexibilizacdo de todas as acbes previstas, considerando a
natureza dinamica das atividades de pesquisa, ensino, extensao
e gestao;

e transparéncia por meio de intensa divulgacao de suas acoes.

Considerando tratar-se de um processo ciclico e continuo, a

programacao das ac¢des devera envolver as seguintes etapas:

12 etapa — Diagnoéstico: consiste no levantamento e na analise das
necessidades de capacitacado e vai subsidiar a Programacao. Responde as

perguntas:
e quais as competéncias a serem desenvolvidas?

e (quais cargos e ambientes precisam ser contemplados?

quantos servidores requerem a capacitacao?

quais as prioridades para o atendimento?

que linhas de Desenvolvimento deverao nortear a Programacao?

2% etapa — Planejamento da Programacao: € a etapa de ligacao entre as
politicas e diretrizes do Plano de Desenvolvimento com as necessidades
apontadas no diagnéstico e as possibilidades do atendimento. Deve,
portanto, estar associado as necessidades estratégicas da Instituicao. Sao

previstos nesta etapa:

e as Linhas de Desenvolvimento que irdo nortear a Programacao e

as modalidades dos eventos a realizar no periodo;

e numero de servidores a serem capacitados no ano, levando em

consideracao o quantitativo geral de servidores;

e aclientela a que se destina cada curso ou evento;
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a metodologia a ser adotada nos cursos/eventos (por periodo,
por modulo ou por disciplinas; abordando atividades presenciais
ou a distancia, podendo ser desenvolvidos pela propria
Instituicao ou, por organismos externos, nas instalacoes da
UFRPE ou em organismos externos;

0 cronograma para sua execucao;

a previsao de custos e disponibilidade de recursos (financeiros,

materiais, fisicos e humanos);

3% etapa — Execucao: € a aplicacao pratica do que foi planejado. Consiste

nas acdes voltadas para garantir a consecucdo dos objetivos propostos. E

essencialmente centrada na relacdo instrutor versus treinando e na

eficiéncia da coordenacdao do curso/evento. Para a execucao da

Programacao algumas providéncias prévias sao necessarias:

divulgacdo da Programacao dos Cursos e Eventos para o ano
seguinte. Publicada por meio de ato formal, nas vias de
comunicacao interna (paginas eletronicas, cartazes, folders, etc.)
constando todas as informacdes referentes aos Cursos e
Eventos, entre elas:

- modalidade do Curso/Evento oferecido;

- clientela a que se destina;

- numero de vagas oferecido;

- pré-requisitos exigidos para a participacao;

- periodo de inscricao;

- outros informes considerados pertinentes.
cadastramento e selecao dos Instrutores;

acompanhamento na composicdo das ementas e dos planos

didaticos;

selecao dos servidores inscritos, conforme critérios prévios

divulgados. Tera prioridade a vaga:
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1°. O servidor que se encontra no menor Nivel de
Capacitacao;

2°.  Aquele servidor que encontra-se ha mais
tempo sem participar de cursos ou eventos
promovidos pela SDC/DDP/ DQV;

e organizacao das turmas por modalidades e locais de realizacao
dos eventos;

e apoio administrativo envolvendo preparacao e distribuicao de
material instrucional, comunicacdoes aos participantes, controle
dos equipamentos e instalacdoes utilizadas, registro e controle
das frequéncias, elaboracdao das Certificacoes e outras

atividades pertinentes;

4% etapa — Avaliacdo: tem por finalidade auferir os resultados do que foi
planejado, programado e executado, identificando falhas eventualmente
ocorridas e os pontos positivos da Programacado, com vistas a subsidiar o
planejamento do proximo ano. Assim para MILKOVICH (2000), avaliacao €
considerada como uma parte fundamental do processo de treinamento,
sendo também essencial para qualquer atividade de recursos humanos.
Ainda segundo o autor seria bastante tentador pensar em avaliacdo como o
ponto final do processo de treinamento, mas isso nao € verdade, nem
coerente e a avaliacao deve se tornar um passo adiante para levantar
necessidades em planejamentos de programas futuros.

Ja BOHLANDER (2003) comenta que existem diversos meétodos
para avaliar o sucesso de um treinamento e propodoe 4 (quatro) critérios
basicos: reacao, aprendizado, comportamento e resultado. O primeiro seria
voltado para avaliacao da reacao dos participantes. O segundo contemplaria
ir além do que os participantes pensam sobre determinado curso, podendo
ser uma otima idéia verificar se os mesmos aprenderam algo. O terceiro
estaria voltado para a transferéncia do que foi aprendido para o ambiente de
trabalho, pela observacdao dos funcionarios treinados ao voltarem para o

exercicio de suas atribuicoes ou através de entrevistas com seus chefes
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imediatos ou por meio da verificacao das avaliacoes de desempenho dos
funcionarios treinados. O quarto estaria relacionado ao aumento da
produtividade e consequientemente aumento da lucratividade.

Desta forma, levando-se em consideracado que a UFRPE
caracteriza-se como uma instituicio de ensino sem fins lucrativos, o
processo de avaliacao deste Programa contemplara trés niveis: de reacao, de

aprendizagem e de impacto.

e Avaliacdo de reacao (ANEXO 1) - caracteriza-se pela
mensuracao do grau de satisfacdo dos participantes dos
cursos/eventos. Sera realizada:

- ao final de cada moédulo, quando o curso for
assim organizado e houver mudanca de
instrutor de um moédulo para outro;

- quando concretizadas 30% da carga horaria total
do curso, quando se tratar de curso de
capacitacdao com apenas um unico instrutor;

- ao final de todos os cursos/eventos realizados

pela SDC/DDP/DQV.

e Avaliacdo da Aprendizagem - sera aplicada em cursos de
capacitacao com carga horaria minima de 20 horas/aula. Esta
avaliacao sera requisito para a certificacdo do participante no

referido curso e podera se apresentar das seguintes formas:

- por meio de um trabalho de retorno de
aprendizado de natureza coletiva ou individual,

- na forma de aplicabilidade pratica do curso em
sua realidade;

- seminarios, ao final do curso, que evidenciem os
conceitos fundamentais da tematica tratada

para avaliar o nivel de compreensao dos
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participantes e sua competéncia
comunicacional;
- exercicios praticos,
- disciplina e relacionamento interpessoal.
- outra forma, a critério do professor, aprovada
previamente pela coordenacao do programa.
Avaliacdo de Impacto - caracteriza-se pelas mudancas no
desempenho global dos participantes nos cursos em relacdo ao
seu ambiente de trabalho, ou seja, a influéncia que o curso
exerceu sobre o comportamento do servidor. Esta avaliacado sera
feita pela chefia imediata, anualmente, por amostra
representativa ou censitaria, através de realizacao de entrevista
por escrito. O roteiro da entrevista, assim como o tratamento

das informacoes, fica a cargo da SDC/DDP/DQV.

6.2 — Dos Compromissos

6.2.1 — Das Chefias

As chefias exercem papel fundamental na capacitacdo dos

servidores lotados em seu setor, sendo um parceiro indispensavel nesse

processo de desenvolvimento.

Compete as chefias:

estabelecer as prioridades para a demanda interna, autorizando
os servidores que participarao dos cursos/eventos programados.
A referida autorizacdo sera efetuada automaticamente pela
chefia quando assinar e carimbar o formulario de inscricao do(s)
servidore(s) que estao lotados no setor ou unidade de sua

responsabilidade;

compatibilizar horario de trabalho do servidor com o horario do

curso/evento a ser freqientado pelo mesmo, de forma a nao
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prejudicar as atividades do Setor, conforme previsto na

legislacao pertinente;

6.2.2 — Dos Instrutores

O Instrutor é o agente indutor do processo de capacitacao/qualificacao

do servidor. Provoca e favorece a reflexao e a critica, ao mesmo tempo em

que conduz a aprendizagem para a aquisicdo de novos conhecimentos e

aprimoramento da pratica funcional.

Sao da responsabilidade do Instrutor de Capacitacao/Qualificacao:

estabelecer com sua chefia (quando o Instrutor for servidor da
UFRPE) o seu horario de trabalho no Setor em que atua, para
que possa compatibiliza-lo com as atividades de Instrutor junto
aos eventos de capacitacdo, nos termos previstos no §4° do
artigo 98 da Lei n° 8.112/90, com a nova redacao dada pela Lei
n® 11.314, de 03/07/2006, sem prejudicar suas atividades
normais do cargo que ocupa,;

cadastrar-se, previamente, na SDC - Divisao de
Desenvolvimento de Pessoas do Departamento de Qualidade de
Vida;

responsabilizar-se pelo plano de curso e pelo material didatico
utilizado. No plano de curso ja deve estar previstas a realizacao
de visitas técnicas, as mesmas serao analisadas e deferidas pela
SDC/DDP/DQV. No retorno da visita técnica, devera ser
apresentado relatorio descrevendo as atividades desenvolvidas;
fornecer o material instrucional com antecedéncia minima de 15
(quinze) dias do inicio do curso, para reproducao, de acordo com
o conteudo programatico especificado pela SDC/DDP/DQV;
cumprir o horario assumido junto a Coordenacao do
curso/evento;

controlar a frequiéncia do servidor-participante, comunicando, a

coordenacao do curso/evento, os casos de abandono;
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abonar as faltas dos cursistas, quando devidamente
justificadas. O abono sera deferido mediante apresentacao de
justificativa através de documento por escrito, atestado,
declaracao, etc. O cursista podera ainda, compensar as faltas
abonadas apresentando uma ou mais atividades, definidas pelo
instrutor, e que correspondam ao conteudo apresentado no dia
da auséncia.

Apresentar relatorio final do curso, a SDC/DDP/DQV, até 5
(cinco) dias apos o encerramento das atividades as quais foi
responsavel, descrevendo resultados, metodologias, avancos,
redirecionamentos e outras caracteristicas acerca do curso. O
instrutor tera um prazo de 30 (trinta) dias a contar da data de
entrega do relatério final do curso, para cancelar ou apresentar
informacdes acerca de notas, freqiiéncia ou quaisquer novas
informacoes que alterem a configuracao dos resultados finais.
Apresentar lista com resultado do aproveitamento da
aprendizagem dos participantes do curso/evento, identificando
os servidores aptos ao recebimento do certificado;

Devera, sempre que verificada a inaptiddo de servidor/cursista
através da avaliacdo da aprendizagem em algum modulo,
proporcionar uma nova oportunidade de aprendizagem e a partir
desse novo resultado preparar a lista de resultados de
aprendizagem a ser encaminhada a SDC/DDP/DQV. O
servidor/cursista tera direito a uma nova oportunidade de
aprendizagem a cada modulo. O instrutor podera, na formulacao
da nova oportunidade de aprendizagem, lancar mao de
metodologias de avaliacao diferenciadas, assim como descrito na
4% etapa do subitem 6.1, que trata da avaliacao da

aprendizagem.

Comparecer as reunioes, quando convocado pela coordenacao

do curso/evento ou pela SDC/DDP/DQV;
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e Ministrar o minimo de 80% (oitenta por cento) da carga horaria
total do curso/evento. A participacao de outros colaboradores
nao devera, portanto, ultrapassar o percentual de 20% da carga
horaria estabelecida para o curso/evento;

e Assinar termo de compromisso onde constem todos os itens

acima mencionados (ANEXO 3).

6.2.2.1 - A DDP/DQV elaborara junto a Secdo de Desenvolvimento de
Competéncias, termo de compromisso a ser assinado pelo instrutor
selecionado, assim como, procedera com a selecao dos mesmos, conforme os

critérios a seguir:

- habilitacao correlata aos conteudos do
curso/evento, devidamente comprovada,;

- experiéncia em instrutoria de cursos ou eventos
na area do curso/evento em que esta sendo
selecionado, devidamente comprovada;

- possuir maior disponibilidade de tempo, de

acordo com as especificidades do curso/evento;

Sera dada ampla preferéncia, no momento da contratacdo, a
servidores da UFRPE, sendo que, Técnico-Administrativos em Educacao
terao prioridade sobre docentes. Nao sendo detectado na UFRPE servidores
devidamente habilitados para a instrutoria, serao contratados facilitadores
externos. A selecao obedecera aos critérios estabelecidos acima. A
SDC/DDP/DQV disponibilizara anualmente, via internet, o formulario e a
lista dos documentos necessarios a inscricao de servidores da UFRPE

interessados em instrutoria de cursos/eventos.

No caso de empate entre dois ou mais candidatos a instrutoria,
sera contratado aquele candidato que apresentar menor valor de hora-aula,

de acordo com a proposta da SDC/DDP/DQV.
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Os valores das horas-aula dos cursos/eventos seguira a média de
valores de instrutoria do mercado, de acordo com a natureza de cada
curso/evento. Sera realizada pesquisa de cotacao de precos junto a setores

que trabalham na area de cada curso/evento para a estipulacao de valores.

O Pagamento desses Instrutores obedecera ao previsto no artigo
76-A da Lei n° 8.112/90, introduzido pela Lei n° 11.314 de 03/07/2006,

bem como a disponibilidade orcamentaria institucional.

A Divisao de Desenvolvimento de Pessoas podera incluir na

programacao de cada curso de capacitacdo, a realizacao de momento de
sensibilizacao, motivacdo e esclarecimentos, podendo perfazer uma carga
horaria total maxima de 4 h/a (quatro horas-aula). (Redacado Portaria n.

237/20009).

6.2.2.2 — Para atividades de capacitacao que exigem servicos especializados
de treinamento, devidamente justificadas, poderdo ser estabelecidos
contratos de prestacao desses servicos, com pessoas fisicas ou juridicas,
procedidos nas condicoes da Lei n° 8.666, de 1993, e observados os recursos

disponiveis para pagamento da despesa e o empenho prévio correspondente.

6.2.3 — Do Agente de Capacitacao

O Agente de Capacitacdo do curso ou evento acompanhara
diretamente as atividades desenvolvidas na acao a qual esta atrelado. Estara
em contato direto com ofs) instrutor(es), alunos/servidores e a

SDC/DDP/DQV.

6.2.3.1 - Assim como os instrutores o Agente de Capacitacao do
curso/evento assinara termo de compromisso se comprometendo com as

responsabilidades inerentes a funcdo (ANEXO 4) e sera selecionado pelo
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Departamento de Qualidade de Vida e suas subdivisdes, conforme os

critérios a seguir:

- ser servidor Técnico-Administrativo em
Educacao em exercicio da UFRPE;

- ter disponibilidade de tempo, compatibilizando a
sua carga horaria de trabalho com o curso ou
evento do qual esta atrelado, de forma
conciliatéria com a sua chefia imediata;

- Nao estar respondendo a Inqueérito
Administrativo Disciplinar;

- nao ser participante do curso/evento do qual
esta atrelado como Agente de Capacitacao;

- nao estar em licenca médica, cedido, de licenca
prémio ou afastado para tratar de assuntos

particulares;

6.2.3.2 — O pagamento do Agente de Capacitacdo do curso ou evento seguira
as mesmas regras do item 6.2.2.1, que trata da remuneracao dos

instrutores.

6.2.3.3 - Para cada curso ou evento sera nomeado um Agente de

Capacitacao e seu pagamento estara atrelado a carga horaria total do

curso/evento.
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6.2.3.4 — Para cada 10 (dez) horas-aula trabalhadas no curso/evento, o
Agente de Capacitacao recebera o equivalente a S (cinco) hora-aula, ou seja,
um percentual de 50 (cinquenta) por cento da carga horaria total do
curso/evento. O resultado deste calculo, carga horaria do Agente de
Capacitacao, sera multiplicado pelo valor da hora trabalhada no que se
refere a execucao de logistica de preparacao e de realizacao de curso,
concurso publico ou exame vestibular, conforme estabelecido no anexo do
oficio circular n°. 07/07 — SUGEP de 09 de outubro de 2007. (Redacao
Portaria n. 237 /2009)

6.2.3.5 - So6 poderao exercer a funcao de Agente de Capacitacao do
curso/evento servidores Técnico-Administrativos em Educacdo da UFRPE,

devidamente habilitados;

6.2.3.5 — Cabera ao Agente de Capacitacao do curso/evento:

e Articular-se com a SDC/DDP/DQV no sentido de localizar e
confirmar locais para realizacao do curso/evento;

e Apoiar administrativamente a SDC/DDP/DQV quanto a
confeccao, acompanhamento e execucdao do cronograma de
aulas;

e Informar os selecionados de cada curso quanto ao local e a hora
de funcionamento das aulas, assim como sobre possiveis
mudancas de local e hora de realizacao de aulas;

e Responsabilizar-se pela entrega e recebimento do material
didatico a ser reproduzido e utilizado nos cursos/eventos junto
a Editora Universitaria;

e Responsabilizar-se pela entrega da lista de freqiiéncia ao
instrutor, assim como pela devolucao das mesmas, devidamente
assinadas, semanalmente a SDC/DDP/DQV;

e Responsabilizar-se pela aplicacao e recolhimento das fichas de
avaliacao, assim como pela devolucao das mesmas, devidamente

preenchidas, junto a SDC/DDP/DQV;
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Estabelecer contato direto e constante com Instrutor e
Cursistas no sentido de receber sugestoes, criticas e
encaminhamentos;

Responsabiliza-se pelo intercambio de informacdes entre turma
e SDC/DDP/DQV;

Responsabilizar-se por levar, trazer e controlar instalacoes,
equipamentos e outros materiais necessarios ao andamento dos
trabalhos em sala de aula;

Responsabilizar-se por fazer comunicacdes aos participantes
sempre que solicitado pela SDC/DDP/DQV;

Apoiar administrativamente a SDC/DDP/DQV quanto a
contabilizacao de faltas e o informe das mesmas junto aos
participantes e o instrutor, como também intermediar os casos
de desisténcia de participantes entre instrutor e a
SDC/DDP/DQV;

Colher junto a turma informacoes e dados solicitados pela
SDC/DDP/DQV;

Responsabilizar-se por alertar e recolher, junto ao instrutor do
curso/evento, as listas de freqiéncia e de resultados de
aprendizagem, assim como o relatorio de final de curso e o de
visita técnica quando for o caso;

Apoiar administrativamente a SDC/DDP/DQV quanto a
contabilizacado da freqiiéncia e dos resultados de aprendizagem,
identificando servidores aptos e ndo aptos ao recebimento do
certificado;

Apoiar administrativamente a SDC/DDP/DQV quando do
registro de certificacoes;

Apoiar administrativamente a SDC/DDP/DQV quanto a
organizacao do arquivo do referido curso/evento;
Responsabilizar-se por outras atividades nao previstas neste
Programa, caso a SDC/DDP/DQV julgue como necessarias;
Assinar termo de compromisso onde constem todos os itens

acima mencionados (ANEXO 4).



26

6.2.4 — Dos Servidores

O servidor € o principal agente de seu proprio desenvolvimento.
Além de garantir um progressivo avanco na sua carreira, vai desenvolver
uma atitude proativa na busca de novos conhecimentos e do aprimoramento

de suas capacidades e habilidades.
Sao compromissos do servidor no processo de sua capacitacao:

e estabelecer metas para a sua vida funcional, facilitando sua
decisdo na escolha do curso ou evento do qual pretende

participar;

e observar as normas e aos critérios estabelecidos no ambito do
seu setor de trabalho, nos contidos neste Programa de

Capacitacao e os previstos na legislacao pertinente;

e compatibilizar a sua carga horaria de trabalho com o curso ou
evento do qual pretende participar, de forma conciliatéria com a
sua chefia e as necessidades do seu setor, conforme previsto no

§1° do artigo 98 da Lei n° 8.112/90;

e inscrever-se nos cursos ou eventos, mediante preenchimento de
Ficha de Inscricao na qual deve constar a assinatura e o
carimbo da respectiva chefia, caracterizando desta forma a

autorizacao para participar do mesmo;

e participar do curso/evento em que se inscreveu, no qual devera
contar, no minimo com 80% (oitenta por cento) de freqiiéncia da
carga horaria das atividades, na forma estabelecida em cada

programacao especifica;

e aplicar os conhecimentos obtidos no seu desempenho funcional

e nas atitudes pessoais;



27

e submeter-se aos critérios de avaliacao previstos na
programacao do curso/evento do qual participa podendo, deles,

decorrer ou nao a sua habilitacado a Certificacao;

e a participacdo do servidor em cursos/eventos de capacitacao e
aperfeicoamento realizados por outras Instituicoes, com
demanda de apoio financeiro da Universidade, fica condicionada

a regulamentacao propria e disponibilidade financeira.

6.2.4.1 — A desisténcia do servidor em qualquer evento de capacitacao,
depois de efetuada a sua inscricao, devera ser comunicada a Secao de
Desenvolvimento de Competéncias — DDP/DQV, pelo proprio servidor e/ou
sua chefia, por escrito, com antecedéncia minima de 7 (sete) dias uteis da
data do inicio da acao, quando se tratar de eventos promovidos pela

SDC/DDP/DQV;

6.2.4.2 — O servidor devera perfazer o maximo de 12 (doze) horas semanais
em cursos/eventos promovidos pelo DQV. Havera excecdo somente nos
casos em que a SDC/DDP/DQV estabelecer na metodologia de um mesmo

curso/evento uma carga horaria superior a 12 (doze) horas semanais.

6.2.4.3 — Nao poderao participar dos cursos/eventos promovidos pelo DQV,
servidores que estejam, em licenca médica, gozo de férias, licenca prémio ou

afastado para tratar de assuntos particulares;

6.2.4.4 — Servidores que se encontrarem com pendéncias em algum curso
promovido pela SDC/DDP/DQV, s6 poderao participar de outros cursos de
Capacitacao e Qualificacao promovidos pela SDC/DDP/DQV quando

sanadas as referidas pendéncias;
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VII - DOS CRITERIOS GERAIS PARA INSCRICAO

A participacao dos servidores mnos cursos/eventos ficara

condicionada aos seguintes critérios:

a. Pertencer ao quadro permanente da Universidade,;

b. Nao estar respondendo a Processo Administrativo Disciplinar;

c. Enviar a ficha de inscricao devidamente preenchida e assinada,
com a anuéncia da chefia imediata;

d. Compatibilizar o evento pretendido com o cargo, ambiente
organizacional ou atividades exercidas pelo servidor;

e. Estar inserido no publico-alvo definido para o evento de
aprendizagem;

f. Possuir escolaridade compativel ao nivel do curso/evento
proposto;

g. Ao interesse da unidade académica ou administrativa;

Conforme a natureza do curso/evento, poderao ser definidos
critérios especificos de inscricao/selecao;

A ficha de inscricao (ANEXO 2) sera disponibilizada na
SDC/DDP/DQV e através do site da SUGEP.

VIII - DA CERTIFICACAO

8.1 — O servidor fara jus a Certificacdo Final quando contar com:

e o0 minimo de 80% (oitenta por cento) de freqiiéncia da carga
horaria das atividades desenvolvidas pelo curso ou evento;

e habilitacado de aptiddo ao recebimento do certificado
apresentada pelo instrutor do curso através de lista de

resultados de aprendizagem;
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8.2 - Nos cursos organizados por modulos, o servidor tera sua avaliacao de
aprendizagem verificada a cada modulo. A inaptidao do servidor, atestada
pelo instrutor em qualquer um dos modulos previstos no curso, tera carater

eliminatorio, inabilitando-o ao recebimento do certificado.

8.3 - O Instrutor devera proporcionar, sempre que verificada a inaptidao de
servidor/cursista através da avaliacao da aprendizagem em algum modulo,
uma nova oportunidade de aprendizagem e a partir desse novo resultado
preparar a lista de resultados de aprendizagem a ser encaminhada a
SDC/DDP/DQV. O servidor/cursista tera direito a uma nova oportunidade
de aprendizagem a cada modulo. O instrutor podera, na formulacado da nova
oportunidade de aprendizagem, lancar mao de metodologias de avaliacao
diferenciadas, assim como descrito na 4* etapa do subitem 6.1, que trata da

avaliacao da aprendizagem.

8.4 - Ainda nos cursos organizados por moédulos, ndo tera direito a
certificacao final, o servidor que faltar mais de 50% da carga-horaria de um

dos modulos previstos no curso;

8.5 — Quando em um unico modulo estiverem previstos mais de um
instrutor, ficara responsavel pela avaliacdo da aprendizagem do respectivo
modulo, aquele instrutor que estiver responsavel pela maior parte da carga

horaria do referido modulo;

8.6 — Tanto nos cursos organizados por moédulos, quanto por periodos ou

disciplinas, o certificado so sera expedido com a carga horaria total do curso;

8.7 - Os Certificados de Capacitacao, obtidos em observancia ao presente
Programa, poderao ser utilizados, pelos integrantes do Plano de Carreira dos
Cargos Técnico-Administrativos em Educacdo, para sua progressao por
capacitacao profissional, desde que atendam as condicoes previstas no artigo
10 da Lei n°. 11.091 de 12 de janeiro de 2005 e ao que dispde o Decreto n°.
5.824, de 29 de junho de 2006;
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8.7.1 — A Progressao por Capacitacao Profissional deve ser requerida pelo
servidor em formulario proprio de acordo com os procedimentos
estabelecidos pela Superintendéncia de Gestdao e Desenvolvimento de

Pessoas;

8.8 — Sera expedido aos instrutores, certificado com a carga horaria

ministrada;

IX - DA GESTAO DO PROGRAMA

9.1 - Compete a Superintendéncia de Gestao e Desenvolvimento de Pessoas,
através do seu Departamento de Qualidade de Vida e suas subdivisoes, o
gerenciamento do presente Programa de Capacitacao e Qualificacao,
coordenando o desenvolvimento do seu subprograma e projetos, a
elaboracao, execucdo e coordenacao da Programacdo das Atividades de

Capacitacao.

9.1.1 — A Programacao das Atividades de Capacitacdo e Qualificacao sera
elaborada pelo Departamento de Qualidade de Vida - SUGEP e suas
subdivisdes, podendo ocorrer a participacdo dos varios setores académicos e
administrativos e da Comissdo Interna de Supervisdio do PCCTAE,

observando o previsto no presente Programa.

9.2 - Cabe, ainda, ao Departamento de Qualidade de Vida e suas
subdivisbes manter um banco de dados para armazenamento de todas as
informacoes relacionadas a capacitacdo e qualificacdo dos servidores
técnico-administrativos, com vistas a subsidiar futuras acoes e assegurar as
informacoes pertinentes aos processos de Progressdao por Capacitacao
Profissional e de concessao do Incentivo a Qualificacdo, nos termos da

legislacao pertinente.
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9.3 — Aos Dirigentes das Unidades Académicas e Administrativas cabe a co-
responsabilidade da execucao do presente Programa, cedendo espacos
fisicos, equipamentos, como também acompanhamento e estimulo a

participacao dos servidores de suas areas.

9.4 — A Superintendéncia de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas compete
supervisionar o presente Programa, diligenciando no sentido de garantir e
fornecer os meios necessarios para a sua execucao, bem como decidir sobre

os casos, nele, nao previstos.

X - CONSIDERACOES GERAIS

10.1 — Os Afastamentos para Cursos de Pos-graduacao (stricto e lato sensu),
a Licenca para Capacitacdo, bem como a participacdo em cursos
autofinanciaveis realizados pela Universidade, previstos em legislacao
especifica e regulamentados, no ambito desta Universidade, por Resolucoes
dos Conselhos Universitario e de Ensino e Pesquisa, tém sua tramitacao
realizada nos termos dos textos que os regem, observando, no que couber, o

previsto no presente Programa de Capacitacao e Aperfeicoamento.

10.2 - Outras modalidades de capacitacao poderao ser consideradas, desde
que compativeis com os objetivos do presente Programa e aprovadas pelo

Departamento de Qualidade de Vida - SUGEP.

10.3 - Poderao ser acolhidas para fins de Progressdo por Capacitacao e
Incentivo a Qualificacdo, pelo DQV-SUGEP, as Certificacoes obtidas pelo
servidor em Programas de Capacitacdao promovidos por outras Instituicoes
devidamente reconhecidas, desde que, compativeis com os objetivos e

normas deste Programa e respeitada a legislacao pertinente.
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10.3.1 — As certificagoes de cursos e outros eventos, que nao foram emitidas
pela UFRPE, apresentadas em solicitacoes de Progressao por Capacitacao
Profissional e de Incentivo a Qualificacao passarao por processo de validacao

realizado junto a instituicao responsavel pela emissao da certificacao;

10.3.2 - Para efeitos de Progressao por Capacitacao e Incentivo a
Qualificacao serao aceitos os certificados ou diplomas de conclusao de
curso. Na falta destes, poderdao ser acolhidas, para deferimento dos
beneficios, declaracoes de conclusdao que tragam em seu conteudo os
seguintes dados: data inicial e final do curso, historico de disciplinas e
notas, data de entrega/aprovacao de monografia e de defesa de tese com as
respectivas notas, quando se tratar de cursos de Pos-graduacao. A referida
declaracao devera ser substituida pelo diploma ou certificado de conclusao

de curso apos passado 1 (um) ano da concessao do beneficio.

10.4 - Deverao ser oferecidas condicoes de acessibilidade a portadores de
necessidades especiais ou mobilidade reduzida, sempre que solicitada na

ficha de inscricao.

10.5 - Para efeito de capacitacao e aperfeicoamento de servidores integrantes
do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educacao, das
Instituicoes Federais de Ensino, poderao ser estabelecidas parcerias,
mediante Convénios ou Acordos de cooperacao técnica entre a Universidade
Federal Rural de Pernambuco e outras Instituicoes que atendam aos

objetivos deste Programa, respeitada a legislacdo pertinente.

10.6 — A frequiéncia dos servidores participantes dos cursos de capacitacao e
qualificacao profissional, com carga horaria igual ou superior a 20 (vinte)
horas-aula, sera verificada mediante método de chamada. O instrutor
verificara a presenca ou auséncia do aluno duas vezes a cada aula, anotando
na lista de freqiiéncia os indicadores P e A, correspondendo respectivamente

aos conceitos de presenca e auséncia. As chamadas ocorrerao quinze
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minutos depois do horario inicial da aula e quinze minutos antecedentes ao
horario final da aula. Depois desse procedimento o instrutor solicitara aos
participantes com presencas registradas que assinem a lista de frequiéncia
(ANEXO 5). O servidor tera uma falta registrada a cada trés auséncias

computadas;

10.7 — A concretizacao das acoes previstas por este programa estao
diretamente condicionadas a disponibilidade orcamentaria, de pessoal e de
infra-estrutura disponibilizados pelo DQV, com a co-responsabilidade da

SUGEP e consequentemente da UFRPE;

10.8 — Todas as normas presentes neste Programa entrardao em vigor a partir
da data da emissao da Resolucao do Conselho Universitario desta IFES, com

excecao dos cursos/eventos ja em andamento.

10.8.1 - O presente Programa de Capacitacao e Qualificacdo nado tem prazo
de validade definido, podendo, sempre que for conveniente, ser modificado
ou alterado, mediante consenso das partes que o elaboraram, conforme

previsto no subitem 9.1.1.

10.8.2 — As alteracoes, eventualmente introduzidas no presente Programa,

poderao ser aprovadas por Portaria do Gabinete do Reitor e deverao ser

aplicadas a partir da data da portaria. (Redacao Portaria n. 237 /2009)
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