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APRESENTACAO

A Superintendéncia de Gestdo de Pessoas, observando:

1- a Politica e as Diretrizes para o Desenvolvimento de Pessoal da administracao publica
federal direta, autarquica e fundacional, instituida pelo Decreto n° 5707, de 23 de fevereiro de
2006, que instituiu a Politica e as Diretrizes para o Desenvolvimento de Pessoal da
administracao publica federal direta, autarquica e fundacional;

2- o Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educacdo, instituido pela Lei n°
11091, de 12 de janeiro de 2005;

3- o Decreto n° 5825, de 26 de junho de 2006, que estabelece as diretrizes para elaboragao do
Plano de Desenvolvimento dos Integrantes do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-
Administrativos em Educacao;

4- o Plano de Desenvolvimento Institucional — PDI da UFABC para o periodo 2013-2022;

5- as Diretrizes da Politica de Capacitacdo e Qualificacdo de Pessoal da UFABC, instituidas pelo
Regimento do Comité de Capacitacdo e Qualificacdo de Pessoal — CCQP, publicado no Boletim
de Servico n® 171, de 06 de julho de 2011.

Apresenta o Plano Anual de Capacitacdo - PAC dos servidores técnico-administrativos da
UFABC para o ano de 2015.

OBIJETIVO

Promover formas, acles e estratégias de aprendizagem que visem atender ao corpo de
servidores da UFABC, propiciando aquisicdo e aprimoramento de competéncias que agreguem
valor de qualidade a instituicdo e valor social ao individuo, atendendo padrdes de qualidade
requeridos pela natureza da funcdo e pela missdo institucional.

DEFINICOES

| — Capacitagdo — processo continuo de aprendizagem através de eventos de curta duragao,
com o propodsito de fomentar competéncias e habilidades necessarias a execugdo das
atribuicdes dos servidores;

Il — Qualificagdo — ocorréncia formal de aprendizagem que determina o nivel académico do
servidor;

Il — Treinamento — eventos que se enquadrem nas definicdes de Capacitagao e Qualificagao;

IV — Eventos de Capacitagdo — eventos internos e externos, cursos presenciais e a distancia,
aprendizagem em servico, grupos formais de estudos, intercambios, estagios, seminarios,
conferéncias e congressos, inclusive os que necessitam de afastamentos a qualquer prazo e
gue atendam aos interesses da administragao;

V — Eventos de Qualificacdo — eventos internos e externos de educacado formal e cientificos,
presenciais e a distancia que compreendam graduacgdo, extensdo, pds-graduacdo em niveis de
mestrado e doutorado, pés-doutorado e atividades de pesquisa;

VI - Gestdo por Competéncia: gestdo da capacitacdo orientada para o desenvolvimento do
conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes necessarias ao desempenho das fungdes
dos servidores, visando ao alcance dos objetivos da instituicao.



A Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoal, instituida pelo Decreto n° 5707/2006 tem
como finalidade:

| - melhoria da eficiéncia, eficacia e qualidade dos servicos publicos prestados ao cidadao;

Il - desenvolvimento permanente do servidor publico;

Ill - adequagdo das competéncias requeridas dos servidores aos objetivos das instituicdes,
tendo como referéncia o plano plurianual;

IV - divulgacdo e gerenciamento das a¢Ges de capacitacao;

V - racionalizagdo e efetividade dos gastos com capacitagao.

O Plano de Desenvolvimento Institucional — PDI da UFABC para o periodo 2013-2022, no
item 7.4, trata do desenvolvimento de servidores com qualidade e definiu-se no ambito da
UFABC que o desenvolvimento profissional com qualidade acontece por meio de “toda e
qualquer a¢do da instituicdo e/ou do agente publico que vise ao aprimoramento de suas
competéncias profissionais, técnicas e pessoais, em beneficio da instituicGo e do prdprio
servidor” (Conceito definido a partir da oficina “Desenvolvimento dos Servidores na UFABC”
realizada em novembro de 2012 como um dos trabalhos para a elaboragdao do novo PDI da
universidade).

Missdao da UFABC: “Promover o avang¢o do conhecimento através de agdes de ensino, pesquisa
e extensdo, tendo como fundamentos bdsicos a interdisciplinaridade, a exceléncia e a inclusGo

social.”

METODOLOGIA (LEVANTAMENTO DE NECESSIDADES DE CAPACITACAOQ)

Os eventos de capacitagdo aqui contemplados abrangem os conhecimentos transversais
(comuns a varias areas da UFABC), especificos (essenciais para uma drea especifica) e
gerenciais voltados para a qualificacdo de servidores para o exercicio de atividades de direcdo
e assessoramento).

| — Os eventos de capacitacdo em conhecimentos transversais priorizardo a disseminagdo das
praticas eficazes do servidorismo, posicionamento funcional, ética na administragao publica,
direito administrativo, conhecimento institucional e das ferramentas tecnoldgicas a disposi¢ao
do desempenho profissional;

Il — Os _eventos de capacitacdo em conhecimentos gerenciais abrangerdao ag¢bes voltadas a
habilitacdao de servidores para o exercicio de cargos de diregao e assessoramento superiores,
as quais terdo, nos termos do Decreto n? 5.707, de 23 de fevereiro de 2006, prioridade nos
programas de desenvolvimento de recursos humanos;

Il — Os eventos destinados a conhecimentos especificos ocorrerdo exclusivamente na
modalidade de capacitacdo e abrangerdao eventos de curta duragdo voltados ao
desenvolvimento de atividades singulares e essenciais a area especifica.

Os eventos de conhecimentos especificos serdo gerenciados pelos setores da UFABC.

Para realizacdo/elaboracdo de proposta do Plano foi utilizada a seguinte metodologia:
- levantamento das necessidades de capacitacdo por meio das avaliacGes de competéncias
técnicas e comportamentais;



- levantamento das necessidades de capacitacdo por meio das avaliacbes dos eventos
realizados nos anos de 2013;

- consulta aos setores sobre as acdes de capacitacdo necessdrias para a respectiva drea e o
aprimoramento funcional dos servidores;

- consolidagdao de dados, andlise das fontes e definicdo dos eventos de capacitagdo em
conhecimentos transversais, especificos e gerenciais;

- pesquisa de mercado e definicdo das possiveis empresas que participardo da execugdo do
plano por meio de andlise de critérios, tais como: andlise de valores, experiéncia junto ao setor
publico, capacidade técnica, curriculo de facilitadores, conteldos programaticos, situacdo de
regularidade das empresas entre outros.

Os conteludos programaticos dos cursos sdo customizados com o objetivo de deixa-los mais
adequados a realidade da UFABC e necessidades de capacitacdo dos servidores.

TREINAMENTOS REGULARMENTE INSTITUIDOS

Consideram-se treinamentos regularmente instituidos:

- Curso de Especializacdo em Gestdo Publica da UFABC (Portaria n° 260, de 1° de abril de 2014,
publicada no Boletim de Servigco n° 360, de 04 de abril de 2014);

- Cursos de idiomas presenciais oferecidos pela Assessoria de RelacGes Internacionais (Portaria
n°® 447, de 29 de maio de 2014, publicada no Boletim de Servico n° 373, de 30 de maio de
2014);

- Cursos integrantes do Plano Anual de Capacitagao - PAC dos servidores TAs da UFABC;

- Cursos do Plano Nacional de Desenvolvimento Profissional dos servidores integrantes do
Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educacdo.

Considera-se também treinamento regularmente instituido qualquer acdo de capacitacdo
contemplada no art. 20, inciso Ill, deste Decreto n° 5707/2009.

PLANO NACIONAL DE DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL DOS SERVIDORES INTEGRANTES DO
PCCTAE (Portaria n° 27 do Ministério da Educacdo, de 15 de janeiro de 2014, publicada no
Diario Oficial da Unido n° 11, de 16 de janeiro de 2014)

Objetivo Geral

Promover, de forma complementar, condigdes para o desenvolvimento dos servidores
integrantes do PCCTAE com vistas ao desenvolvimento profissional e da gestdo nas Instituicdes
Federais de Ensino.

Programas e Projetos

1- Programa Nacional de Apoio aos Projetos Institucionais de Capacitagao das IFEs

Programa voltado para apoiar as IFEs na elaboragao e implementagdao dos programas de
capacitagao.

2- Programa de Qualificagdo em Servigo

a) Projeto de Graduagdo:

Meta: Oferta inicial de 2.000 vagas, em 2014, e acréscimo de 1.000 vagas a cada ano.

Acdo: Cursos de graduacdo para servidores com diploma de conclusdo de nivel médio ou
equivalente.

b) Projeto de Pds-graduagdo latu sensu:

Meta: Oferta de 2.000 vagas/ano.



Acdo: Cursos de pods-graduacao latu sensu para servidores com diploma de conclusdo de nivel
superior ou equivalente.

c) Projeto de Pds-graduagdo strictu sensu:

Meta: Ofertar 1.000 vagas/ano.

Agdo: Ofertar turmas de Mestrado Profissionalizante.

3- Programa de Capacita¢do - Formacgdo Continuada

O Programa objetiva contribuir para o aprimoramento das competéncias do servidor técnico-
administrativo para atuar, promover e proporcionar o desenvolvimento de trabalhos com
qualidade, atendendo as demandas e propiciando um diferencial no servico prestado a
sociedade.

Meta: Disponibilizar, a partir de 2014, 10.000 vagas/ano de capacitacdo para servidores
técnico-administrativos, em cursos de curta duragao, em programas oferecidos pelo governo,
de acordo com a demanda apresentada pelas IFEs.

POLITICA DE CAPACITACAO E PLANO ANUAL PARA DESENVOLVIMENTO SERVIDORES DO NTI

O Plano Diretor de Tecnologia da Informagdo — PDTI 2014-2015 diz: “A CGRH (atual SEGEPE)
vem realizando a capacitagdo dos gestores do NTI, com vistas a atender a reestruturacéo
proposta no relatério do GT NTI. Com rela¢Go a Politica de Capacita¢cdo e Plano Anual para
demais servidores do NTI, também com o mesmo propdsito, ainda é necessdrio o proprio
assentamento da nova configuragdo da drea conforme objetivos estratégicos e metas de TIC na
UFABC. Tdo logo ocorra o delineamento das diretrizes e da estrutura definitiva, a CGRH, em
continuidade ao Projeto Mapeamento de Competéncias, poderd mapear as necessidades de
desenvolvimento de competéncias, e assim propor as demais providéncias. Tanto a defini¢Go
da politica quanto do plano estd vinculada a implanta¢do da nova estrutura, o tempo
necessdrio para atualizacdo e valida¢do dos descritivos das novas fungées, a definicdo e a
disposicdo dos responsdveis para reuniées e discussées sobre o tema. Assim que forem
definidos politica de capacitacdo e plano anual de capacitagdo, o PDTI serd atualizado.”

O “... GT NTI definiu alguns elementos a serem usados para facilitar o processo de construgdo
de uma estrutura organizacional para o NTI. A construgdo destes elementos serviu como base
para a elabora¢do de uma nova estrutura para o NTI, abstraindo-se da atual e também das
necessidades momentdneas da UFABC. Os elementos eleitos como essenciais para a
construgdo de uma nova estrutura organizacional foram:

e A elaboragdo de um documento com a Missdo Visdo e Valores (MVV) para o NTI, alinhadas a
um modelo de negdcios da UFABC (PDI);

e A identificagcdo dos macros processos que devem ser contemplados pela nova organizagéo;

e A jdentificago dos perfis de competéncias necessdrias para implementar os processos
sugeridos;

® A elaboragdo de um plano de transi¢Go, que parta da estrutura e competéncias atuais e
migre para a estrutura organizacional sugerida.”

DIVULGACAO
A divulgacdo dos eventos de capacitacdo serd realizada através do Blog do Servidor
(http://blogdoservidor.ufabc.edu.br/), além da divulgacdo por email.

PARTICIPACAO NOS CURSOS DE CAPACITACAO PRESENCIAL

A participacdo dos servidores em cursos de capacitacdo obedecera aos seguintes critérios:



- Compatibilizar o evento pretendido com o cargo, ambiente organizacional e atividades
exercidas pelo servidor;

- O servidor deve ter sua participacao no curso autorizada pela sua chefia imediata;

- O candidato deve estar inserido no publico-alvo definido para a acdo de capacitagao;

- O servidor poderad solicitar sua participacdo em cursos ou eventos de capacitacdao desde que
ndo esteja afastado do trabalho para licenca médica ou estiver respondendo a processo
administrativo disciplinar, quando for determinado afastamento do exercicio do cargo por
medida cautelar e outros impedimentos legais;

- A desisténcia do servidor de qualquer curso ou evento de capacitacdo promovido pela
SUGEPE, depois de confirmada sua inscricdao, deverd ser comunicada a Divisdo de Ingresso e
Treinamento, pelo préprio servidor ou pela chefia imediata, com antecedéncia minima de um
dia util da data de inicio da atividade;

- Ao servidor que abandonar os cursos e eventos de capacitacdo ou reprovar por motivo de
frequéncia serd permitida inscricdo nos préximos eventos de capacitacdo, devendo ficar, a
principio, em lista de espera até que haja disponibilidade de vaga por um periodo de seis
meses. O servidor estard isento deste procedimento se sua participacdo na acdo for
interrompida em virtude de necessidade do servico, formalmente justificada pela chefia
imediata, bem como licenca para tratamento de saude ou por motivo de doenca em pessoa da
familia nos termos do art. 83 da Lei n2. 8.112/90.

INSCRICOES NOS CURSOS DE CAPACITACAO
As inscricbes serdo realizadas, exclusivamente, através de formuldrio disponivel no Blog do
Servidor, onde o servidor preenchera o formulario eletrénico.

Apds a realizacdo deste procedimento, o servidor serd comunicado da realizacdo de sua
inscricdo através de e-mail.

A inscricdo somente sera validada apds a chefia imediata autorizar a participagdo no curso.

Todos os servidores interessados poderdo se inscrever. Caso a demanda supere o nimero de
vagas disponiveis, até nova edicdo do evento, poderd haver triagem dos participantes, que
serdo entdo selecionados de acordo com os seguintes critérios:

- relevancia do curso para a funcdo desempenhada na instituicdo, demonstrada pela avaliacdo
dos gaps de competéncias;

- divisdo de vagas entre dreas, considerando suas relagdes com o objeto da capacitagao;

- servidores que nao tenham participado em eventos de capacitagao;

- sorteio de vagas.

Serd imprescindivel a autorizagao da chefia imediata para a participagdo no curso, observando-
se a disponibilidade do setor para liberagdo do servidor.

Serdo reservadas vagas, dentro das possibilidades legais, para terceirizados e estagiarios, como
forma de aprimorar as competéncias técnicas e comportamentais desses profissionais.

Desde que haja relevancia para a instituicdo, os cursos a distancia poderdo ser realizados no
local de trabalho, em horario de expediente, conforme critérios definidos pela chefia imediata,
sem a necessidade de reposicao de horas.



AVALIACAO DOS CURSOS

As acOes de capacitacdo serdo submetidas a avaliacdo de reacdo e avaliacdo de resultado no
ambiente de trabalho. Durante a realizacdo dos cursos, o instrutor avaliara o desempenho dos
alunos mediante atividades em sala de aula.

CERTIFICACAO
Para ter direito ao certificado, o servidor terd que obter uma frequéncia minima de 80%
(oitenta por cento) da carga horaria do médulo ou curso.

DISPOSICOES FINAIS:

Destaca-se que as contratacdes de cursos in company proporcionam uma economia de cerca
de 60%, comparado ao valor de treinamentos externos, além da economia também com
relacdo aos gastos com diarias e passagens.

O calenddrio dos cursos, com as datas, hordrios e periodos de inscricdes sera divulgado no
Blog do Servidor.



PLANO DE CURSOS DE CAPACITAGAO IN COMPANY PARA O ANO DE 2014

Os cursos foram agrupados por areas de conhecimentos e competéncias.

CONHECIMENTO: Gerencial Carga Participantes

A ~ L, . . e Turm
COMPETENCIA GERENCIAL: Gestao estratégica e lideranga horaria p/ turma urmas

GESTAO PUBLICA ESTRATEGICA
Mddulo Introdutdrio:

1. DimensGes Estratégicas da Gestdo
Mddulo Gestdo de Pessoas:

2. Gestdo de Pessoas e Feedback

3. Lideranga e Trabalho em Equipe
4. Gestdo de Conflitos

5. Gestdo por Competéncias e por Resultados 80 25 1
6. Workshop de Encerramento do Mddulo

Mddulo Gestdo do Conhecimento:

7. Gestdo do Conhecimento e Tecnologia da Informacéo
8. Gerenciamento de Mudangas e Aprendizagem
Organizacional

9. Visao Sistémica, Complexidade e Inovagao na Gestao
10. Workshop de Encerramento do Médulo

GESTAO DE PESSOAS E DIMENSOES GERENCIAIS DA
ADMINISTRACAO

Mddulos:

1. Gestdo de Pessoas

2. Lideranga e Etica

3. Gestdo de Conflitos 68 30 2
4. Comunicagdo Interpessoal

5. Gestdo da Tecnologia da Informagéo (TI)

6. Gestdo por Resultados e Ferramentas Gerenciais da
Administracao

7. Workshop de Encerramento

Fluxos e processos 16 30 2

Publico alvo: Dirigentes e lideres de equipes de todos os setores da UFABC

CONHECIMENTO: Transversal

a 2 ~ I C Participant
COMPETENCIA TECNICA: Legislagao sobre aquisigoes e ar,gg SRS Turmas
~ horaria p/ turma
contratagoes
O planejamento da licitagao e elabora¢do do Termo de 24 20 1

Referéncia

Gestdo de fiscalizacdo de contratos administrativos 24 40 1

Publico alvo: Servidores de todos os setores da UFABC que atuam na area de aquisi¢cdes e contratagdes




CONHECIAIVIENTO:’TransversaI Carga Participantes Turmas
COMPETENCIA TECNICA: Informatica — Pacote Office horaria p/ turma

Word 2010 24 30 2
Power Point 2010 20 30 2
Excel 2010 — Mddulo | 24 30 3
Excel 2010 — Médulo Il 40 30 2
Access 2010 — Mddulo | 40 30 2
Publico alvo: Servidores de todos os setores da UFABC

CONHECI‘!VIENTO:’TransversaI Carga Participantes Turmas
COMPETENCIA TECNICA: Legislagao sobre gestao de pessoas horaria p/ turma

Regime juridico dos servidores publicos civis da Unido, das

autarquias e das fundag8es publicas federais (Lei n° 8112/90 e | A definir 30 2
legislagdo correlata)

Publico alvo: Servidores de todos os setores da UFABC

CONHECIAIVIENTO:’TransversaI Carga Participantes Turmas
COMPETENCIA TECNICA E COMPORTAMENTAL hordéria p/ turma

Integragdo de novos servidores — Ambientagdo 40 - -
Publico alvo: Servidores que ingressarem na UFABC

CONHECIMENTO: Transversal

COMPETENCIA COMPORTAMENTAL: Comunicag3o, Carga Participantes
criatividade, gestao de conflitos, inovagao, inteligéncia horaria p/ turma Turmas
emocional, solugdo de problemas, visdo sistémica

Inteligéncia emocional e influéncia 16 25 2
Técnicas de apresentagdao em publico 20 25 2
Comunicagao Assertiva para Resultados Eficazes 16 25 2
Gestdo de conflitos 8 25 2
Inovagao e Criatividade 16 25 2
Método de Analise e Solu¢do de Problemas - MASP 16 25 2
Jogo vivencial 4 60 3
Publico alvo: Servidores de todos os setores da UFABC

CONHECIJVIENTO: Transversal Carga Participantes Turmas
COMPETENCIA COMPORTAMENTAL: Atendimento ao publico | hordria p/ turma

Exceléncia no Atendimento ao Aluno 8 30 2

Publico alvo: Servidores que atuam nas areas de atendimento a alunos




