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RESOLUCAO N° 02/2008/CONSU

Aprova o Plano de Desenvolvimento dos
Integrantes do Plano de Carreira dos Cargos
Técnico-administrativos em Educagio, o
Programa de Capacitacio e o Programa de
Avaliacdo de Desempenho no ambito da
Universidade Federal de Sergipe.

O CONSELHO UNIVERSITARIO da Universidade Federal de Sergipe, no uso de
suas atribuicoes;

CONSIDERANDO a necessidade de desenvolver constantemente o pessoal que compde
a forca de trabalho desta instituigao;

CONSIDERANDO o disposto na Lei 11.091 de 12 de janeiro de 2005, nos Decretos n°
5824 e n°® 5825, de 29 de junho de 2006, que instituiram e regulamentaram o Plano de Carreira
dos Cargos Técnico-administrativos em Educagdo (PCCTAE) e no Decreto 5707 de 23 de
fevereiro de 2006, que definiu a Politica e as Diretrizes para o Desenvolvimento de Pessoal da
administracao publica federal direta, autarquica e fundacional;

CONSIDERANDO a co-responsabilidade do dirigente da UFS, dos dirigentes das
unidades académicas e administrativas, e da area de gestdo de pessoas pela gestdo da carreira e
do Plano de Desenvolvimento dos Integrantes do PCCTAE, conforme disposto no inciso II,
artigo 2° do Decreto 5825;

CONSIDERANDO o disposto no Decreto n® 1.171/1994 que aprova o Codigo de Etica
Profissional do Servidor Publico Civil do Poder Executivo Federal,;

CONSIDERANDO o parecer do Relator Cons® ANTONIO CARVALHO DA
PAIXAO ao analisar o processo n° 14.497/07-85;

CONSIDERANDO ainda, a decisdo unanime deste conselho em sua Reunido Ordinaria
hoje realizada,

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o Plano de Desenvolvimento dos Integrantes do Plano de Carreira dos
Cargos Técnico-administrativos em Educacdo no ambito da Universidade Federal de Sergipe
(PDIC), o Programa de Capacitacdo e o Programa de Avaliagdo de Desempenho, conforme
consta dos anexos que integram a presente resolucao.

Paragrafo Unico: O Plano ao qual o caput deste artigo se refere sera incorporado ao
Plano de Desenvolvimento Institucional, em todas as suas versdes, devendo a este estar
integrado, objetivando promover, doravante, o melhor planejamento da provisao,
desenvolvimento e acompanhamento da forca de trabalho da UFS.



Art. 2° Fica instituido o Comité de Desenvolvimento Humano.

§1° O Comité referido no caput deste artigo serd composto:

I. pelo Gerente de Recursos Humanos, que o presidira;

II. pelo Diretor de Desenvolvimento de Recursos Humanos, que serd seu
vice-presidente;

III. pelo Chefe da Divisao de Desenvolvimento de Pessoal, que serd seu primeiro
Secretario;

IV. pelo Chefe da Divisdao de Administracdo de Cargos e Remuneragdo, que sera seu
segundo Secretario;

V. pelo Chefe da Divisdo de Recrutamento e Selecdo de Pessoal, que seréd seu terceiro
Secretario.

§2° O Comité de Desenvolvimento Humano tera as seguintes atribui¢des:

I. garantir o fiel cumprimento das normas do Programa de Capacitagao, do Programa de
Avaliagao de Desempenho e do Dimensionamento das Necessidades de Pessoal;

II. avaliar a realizagdo do Plano de Desenvolvimento dos Integrantes da Carreira (PDIC)
e seus programas, propondo medidas para sua melhoria;

III. elaborar relatorio anual de avaliagdo do PDIC;

IV. analisar os indicadores identificados pelo Dimensionamento das Necessidades de
Pessoal, pelo Programa de Avaliagdo de Desempenho e pelo Programa de
Capacitacao;

V. deliberar quanto as metas de desenvolvimento humano que se pretende atingir e suas
propostas de agdo, em conformidade com Plano de Desenvolvimento Institucional;
VI.julgar e decidir sobre os encaminhamentos dos processos de Gestdo de Pessoas

quando referentes ao desenvolvimento profissional e da carreira;

VII. comunicar a Comissdo Interna de Supervisdo (CIS) os resultados das reunides
concernentes aos encaminhamentos de metas para o Programa de Capacitagdo,
Avaliagdo de Desempenho e Dimensionamento das Necessidades de Pessoal e
informar as progressoes autorizadas.

§3° Além das atribui¢des descritas no §2°, cabe ainda ao Comité de Desenvolvimento
Humano:

I. julgar as solicitagdes de licenga para capacitagdo, ouvidos o chefe imediato e diretor
da unidade/6rgdo de lotagdo do servidor solicitante, nos termos da lei;

I. julgar as solicitagdes de progressao por capacitagdo e mérito dos
técnico-administrativos nos termos da lei;

III. deliberar sobre a correlagdo de cursos formais de educagdo do servidor para a
obtencdo de incentivo a qualificacdo, nos termos da lei;

I'V. deliberar e sobre a validagao de cursos ndo formais de educagdo ofertados por érgaos
externos a instituigao.

§4° O Comité de Desenvolvimento Humano se reunirda mensalmente para dar
encaminhamento as suas atribuigdes.

Art. 3° Esta Resolucao entra em vigor nesta data.

Sala das Sessoes, 29 de fevereiro de 2008.

REITOR Prof. Dr. Josué Modesto dos Passos Subrinho
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RESOLUCAO N°02/2008/CONSU
ANEXO 1

PLANO DE DESENVOLVIMENTO DOS INTEGRANTES DA CARREIRA DOS
CARGOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCACAO - PCCTAE DA
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE

1-INTRODUCAO

A universidade brasileira em particular e os servigos publicos em geral, nestes ultimos
anos, vém sofrendo grandes mudangas e transformagdes na sua concepcao do fazer ou de como
fazer, cabendo a estas instituicdes, como gestoras do provimento de ensino, pesquisa e extensao,
a responsabilidade social de atender os anseios da sociedade e transformar a realidade local.

Tais mudangas trazem consigo a necessidade de agir para se adaptar a tais exigéncias.
Neste sentido, a Lei 11.091/2005 e os Decretos 5707/2006, 5824/2006 ¢ 5825/2006 ampliaram as
responsabilidades das IFES que, com a implantagdo da nova carreira dos técnico-administrativos
em educacao, tracou metas e diretrizes nacionais para capacitagdo e qualificagdao de sua forga de
trabalho.

Necessaria se faz a estruturagdo de um plano capaz de inserir novas expectativas,
mudando aos poucos a cultura e a forma de fazer e agir da comunidade universitaria, de maneira
que esta possa acompanhar o contexto globalizado, objetivando transformar a universidade em
uma nova institui¢ao, preparada para enfrentar os novos desafios, exercendo sua fungao social
com qualidade publicamente referenciada.

Para que este objetivo seja alcangado, deve ser posta em pratica uma politica de gestao de
pessoas que mobilize a forga de trabalho e os gestores da institui¢do. Para isto, a Lei 11.091/05,
que criou o Plano de Carreira dos Cargos Técnico-administrativos em Educagdo (PCCTAE),
determinou a institui¢ao de um Plano de Desenvolvimento dos Integrantes da Carreira.

Este plano ¢ alicercado em trés eixos de atuagdao, no formato de programas: o
Dimensionamento das Necessidades de Pessoal, o Programa de Capacitagdo ¢ o Programa de
Avaliagao de Desempenho, e tem o objetivo de valorizar a for¢a de trabalho e os gestores,
buscando o efetivo envolvimento e aperfeigoamento destes profissionais no ambiente de
trabalho.

A nova carreira acompanhou o desenvolvimento dos servigos publicos na identificagao
de outras variaveis profissionais, anteriormente negligenciadas, na busca por uma politica eficaz
de gestdo de pessoas, tal qual a hierarquizagao dos cargos, baseada nao apenas na exigéncia da
escolaridade, mas em requisitos de responsabilidade, experiéncia, esfor¢o fisico. Além disso,
expressa os critérios de competéncia (conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes voltadas
para o trabalho) nos diversos niveis, envolvendo desde a Administracdo Superior na esfera de
supervisao, os gestores nos varios escaldes, até o servidor que €, ao mesmo tempo, beneficidrio e
agente das mudangas.
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O conceito de ambiente organizacional mereceu destaque na institucionalizagdao desta
nova carreira. A instituicdo, doravante, serd entendida como um conjunto de ambientes
organizacionais nos quais os servidores estardao inseridos. Esta medida faz parte de uma politica
de gestdo de pessoas que direciona a atuagdo dos seus funcionarios para o alcance das metas
institucionais, de maneira que possibilite uma integracdo dindmica no nicho ocupacional, abrindo
novas possibilidades de evolugdo, por meio da progressdo orientada. Tais critérios permitem
definir uma acao direta e eficiente de valorizacdo do servidor que garanta a sua participagao
efetiva e seu envolvimento com o planejamento e execu¢ao das metas institucionais.

Este documento, enfim, visa instituir o Plano de Desenvolvimento dos Integrantes do
Plano de Carreira dos Cargos Técnico-administrativos em Educagdo (PDIC), no ambito da
Universidade Federal de Sergipe, objetivando a promog¢do do melhor planejamento,
acompanhamento e desenvolvimento de sua for¢a de trabalho.

2 - PRINCIPIOS E DIRETRIZES

O Plano de Desenvolvimento dos Integrantes do PCCTAE ¢ regido pelos seguintes

principios e diretrizes:

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

e dindmica dos processos de pesquisa, de ensino, de extensdo e de administragdo e as
competéncias especificas decorrentes;

e qualidade do processo de trabalho;

e reconhecimento do saber ndo instituido resultante da atuagdo profissional na dinamica
de ensino, de pesquisa e de extensao;

e vinculagdo ao planejamento estratégico e ao desenvolvimento organizacional desta
instituigao;

e investidura, em cada cargo, condicionada a aprovagdo em concurso publico;

e desenvolvimento do servidor vinculado aos objetivos institucionais;

e garantia de programas de capacitacdo que contemplem a formagao especifica e a geral,
nesta incluida a educacao formal,

e avaliacdo do desempenho funcional dos servidores, como processo pedagogico,
realizada mediante critérios objetivos decorrentes das metas institucionais, referenciada
no carater coletivo do trabalho e nas expectativas dos usuarios;

e oportunidade de acesso as atividades de direcao, assessoramento, chefia, coordenacao e
assisténcia, respeitadas as normas especificas.

® cooperacao técnica entre as instituicdes publicas de ensino e as de pesquisa e dessas
com o Ministério da Educacao;

e co-responsabilidade do dirigente méximo desta Universidade, dos dirigentes das
unidades académicas e administrativas, e da Geréncia de Recursos Humanos pela
gestdo da carreira e do Plano de Desenvolvimento dos Integrantes do Plano de Carreira
dos Cargos Técnico-Administrativos em Educacao; e

e adequacdo do quadro de pessoal as demandas institucionais.

3 - CONCEITOS

Neste Plano, serdo considerados os seguintes conceitos:
e cargo: conjunto de atribuicdes e responsabilidades previstas na estrutura organizacional
que sdo cometidas a um servidor;



eplano de carreira: conjunto de principios, diretrizes € normas que regulam o
desenvolvimento profissional dos colaboradores titulares de cargos que integram
determinada carreira, constituindo-se em instrumento de gestdo do 6rgdo ou entidade;

e nivel de classificacdo: conjunto de cargos de mesma hierarquia, classificados a partir
dos requisitos de escolaridade, nivel de responsabilidade, conhecimentos, habilidades
especificas, formacdo especializada, experiéncia, risco e esfor¢o fisico para o
desempenho de suas atribuicdes;

e nivel de capacitacdo: posi¢do do servidor na Matriz Hierarquica dos padrdes de
vencimento em decorréncia da capacitacao profissional para o exercicio das atividades
do cargo ocupado, realizada apds o ingresso;

e ambiente organizacional: 4rea especifica de atuagdo do servidor, integrada por
atividades afins ou complementares, organizada a partir das necessidades institucionais
e que orienta a politica de desenvolvimento de pessoal;

e desenvolvimento: processo continuado que visa ampliar os conhecimentos, as
capacidades e habilidades dos servidores, a fim de aprimorar seu desempenho funcional
no cumprimento dos objetivos institucionais;

e capacitacdo: processo permanente ¢ deliberado de aprendizagem, que utiliza agdes de
aperfeigoamento e qualificagdo, com o proposito de contribuir para o desenvolvimento
de competéncias institucionais, por meio do desenvolvimento de competéncias
individuais;

e cducacdo formal: educacdo oferecida pelos sistemas formais de ensino, por meio de
instituicoes publicas ou privadas, nos diferentes niveis da educacdo brasileira,
entendidos como educagdo basica e educagdo superior;

e aperfeicoamento:  processo de  aprendizagem, baseado em agdes de
ensino-aprendizagem que atualiza, aprofunda conhecimentos e complementa a
formagdo profissional do servidor, com o objetivo de torna-lo apto a desenvolver suas
atividades, tendo em vista as inovagdes conceituais, metodologicas e tecnoldgicas;

e qualificacdo: processo de aprendizagem baseado em agdes de educacdo formal, por
meio do qual o servidor adquire conhecimentos e habilidades, tendo em vista o
planejamento institucional e o desenvolvimento do servidor na carreira;

e desempenho: execucdo de atividades e cumprimento de metas previamente pactuadas
entre o ocupante da carreira ¢ a Universidade, com vistas ao alcance de objetivos
institucionais;

e avaliacdo de desempenho: instrumento gerencial que permite ao administrador
mensurar os resultados obtidos pelo servidor ou pela equipe de trabalho, mediante
critérios objetivos decorrentes das metas institucionais, previamente pactuadas com a
equipe de trabalho,considerando o padrio de qualidade de atendimento ao usudrio
definido pela Universidade, com a finalidade de subsidiar a politica de
desenvolvimento institucional e do servidor;

e dimensionamento: processo de identificagdo e andlise quantitativa e qualitativa da forca
de trabalho necessdria ao cumprimento dos objetivos institucionais, considerando as
inovagdes tecnologicas e modernizagdo dos processos de trabalho no ambito da
Universidade;

e alocacdo de cargos: processo de distribuicdo de cargos baseado em critérios de
dimensionamento objetivos, previamente definidos e expressos em uma matriz, visando
ao desenvolvimento institucional;

e matriz de alocacdo de cargos: conjunto de varidveis quantitativas que, por meio de
formula matematica, traduz a distribuicao ideal dos Cargos Técnico-Administrativos na
Universidade;




e forca de trabalho: conjunto formado pelas pessoas que, independentemente do seu
vinculo de trabalho com a  Universidade, desenvolvem  atividades
técnico-administrativas e de gestao;

e cquipe de trabalho: conjunto da for¢a de trabalho da Universidade que realiza
atividades afins e complementares;

® ocupante da carreira: servidor efetivo pertencente ao quadro da Universidade que ocupa
cargo do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educagao;

e processo _de trabalho: conjunto de ag¢des seqiienciadas que organizam as atividades da
forca de trabalho e a utilizagdo dos meios de trabalho, visando o cumprimento dos
objetivos e metas institucionais.

® usudrio: pessoas ou coletividades internas ou externas a UFS que usufruem direta ou
indiretamente dos servigos por ela prestados;

e competéncia: conjunto de conhecimentos, habilidades, atitudes que possibilitam o
ocupante da carreira a atuar na instituicdo com vistas para atingir suas metas
organizacionais;

e conhecimento: conjunto de informagdes especificas necessarias para desempenhar as
tarefas no trabalho e solucionar problemas;

e habilidade: praticas operacionais necessarias para que o ocupante da carreira possa
executar seu trabalho de forma eficiente;

e atitude: traduzidas como valores, principios e crencas de que o profissional se utiliza e
expressa sob forma de condutas no ambiente do trabalho.

4 - OBJETIVOS

O Plano de Desenvolvimento dos Integrantes do PCCTAE, em conformidade com o
Decreto 5825, de 29 de junho de 2006, tem por objetivo garantir:

e a funcao estratégica do ocupante da carreira de técnico-administrativo na Universidade;

e a apropriacdo do processo de trabalho pelos ocupantes da carreira, inserindo-os como
sujeitos no planejamento institucional;

® 0 aprimoramento do processo de trabalho, transformando-o em conhecimento coletivo
e de dominio publico;

® a construcao coletiva de solugcdes para as questdes institucionais;

e a reflexdo critica dos ocupantes da carreira acerca de seu desempenho em relagdo aos
objetivos institucionais;

e a administragdo de pessoal como uma atividade a ser realizada pelo 6rgao de gestao de
pessoas e as demais unidades da administra¢dao das Universidade;

e a identificacdo de necessidade de pessoal, inclusive remanejamento, readaptacdo e
redistribuicdo da for¢a de trabalho de cada unidade organizacional;

e as condicdes institucionais para capacitagdo e avaliacdo que tornem viavel a melhoria
da qualidade na prestacdo de servigos, no cumprimento dos objetivos institucionais, o
desenvolvimento das potencialidades dos ocupantes da carreira e sua realizacdo
profissional como cidadaos;

e a avaliacdo de desempenho como um processo que contemple a avaliagdo realizada
pela forca de trabalho, pela equipe de trabalho e pela IFE e que terdo o resultado
acompanhado pela comunidade externa;

® a integragdo entre ambientes organizacionais e as diferentes areas do conhecimento.



5 - PUBLICO-ALVO

O Plano de Desenvolvimento dos Integrantes do PCCTAE tem como publico-alvo
prioritdrio o conjunto dos servidores técnico-administrativos desta Universidade, ativos e
aposentados.

Poderdo também ser contempladas com este plano pessoas que desenvolvem atividades
técnico-administrativas e de gestdo no ambito da Universidade Federal de Sergipe, a saber:
° ocupantes de cargo de chefia, direcdo e assessoramento superior;
terceirizados;
bolsistas;
voluntarios;
conveniados;
docentes do magistério superior
professores de 1° e 2° graus
professores substitutos
professores visitantes;
membros da comunidade.

6 - METODOLOGIA

O PDIC sera desenvolvido por meio do emprego da metodologia de gestdo por
competéncia, entendido como ferramenta que busca aliar, por um lado, eventos, comunicacdo e
servico e, por outro, conhecimentos, habilidades e atitudes que, ao serem mobilizados de forma
combinada, possibilitam a instrumentaliza¢do do individuo e da organizacdo para a realizagdo
das atividades no trabalho e o alcance dos objetivos pretendidos.

O desenvolvimento deste plano se dard por meio da associagdao do servidor, de acordo
com seu cargo, ao conceito de ambiente organizacional e ao setor de trabalho, conforme o
principio de vinculagdo do planejamento estratégico ao desenvolvimento da instituigao.

6.1 - Ambientes organizacionais

Em conformidade com a Lei 11.091, de 12 de janeiro de 2005, e com o Decreto 5824, de
29 de junho de 2006, sao considerados dez Ambientes Organizacionais para efeito do Plano de
Desenvolvimento dos Integrantes do PCCTAE.

O conceito de ambiente organizacional — diferente do conceito de setor, departamento ou
qualquer estrutura organizacional presente na hierarquia e representada no organograma da
institui¢ao — deve ser entendido como nicho de trabalho caracterizado pela descricdo do conjunto
de atividades mais comuns que o técnico-administrativo desempenha no seu exercicio
profissional, no qual o servidor sera inserido e para o qual colaborara, focando sua atuacao no
alcance da meta organizacional por meio das submetas definidas e descritas no PDI, em
conformidade com o setor em que esta lotado. Os dez ambientes serdao descritos a seguir.

6.1.1 - O Ambiente Organizacional Administrativo

Area de atuagio caracterizada pelas atividades de gestdo administrativa e académica
envolvendo planejamento, execucdo e avaliagdo de projetos e atividades nas areas de auditoria
interna, organizacdo e métodos, or¢amento, financas, material, patrimonio, protocolo, arquivo,
administracdo e desenvolvimento de pessoal, saude do trabalhador, higiene e seguranga no
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trabalho, assisténcia & comunidade interna, atendimento ao publico e servigos de secretaria em
unidades académicas e administrativas.

6.1.2 - O Ambiente Organizacional Infra-estrutura

Area de atuagdo caracterizada pelas atividades de planejamento, execugio e avaliagio de
projetos e atividades nas dreas de constru¢do, manuten¢do, conservacdo e limpeza de prédios,
veiculos, maquinas, moveis, instrumentos, equipamentos, parques e jardins, seguranga,
transporte e confec¢ao de roupas e uniformes.

6.1.3 - O Ambiente Organizacional Ciéncias Humanas, Juridicas e Econdmicas

Area de atuacio caracterizada pelas atividades de planejamento, execugio e avaliagio das
atividades de pesquisa e extensdo e de apoio ao ensino em sala de aula, nos laboratorios,
oficinas, campos de experimento ou outros espacos onde ocorram a producgdo e a transmissao do
conhecimento no campo das Ciéncias Humanas, Juridicas e Econdmicas. Integram esse ambiente
as seguintes areas, além de outras que em cada institui¢do forem consideradas necessarias ao
cumprimento de seus objetivos: Direito, Administragdo, Economia, Demografia, Pedagogia,
Comunicagao, Servico Social, Economia Doméstica, Turismo, Filosofia, Sociologia, Ciéncias
Sociais, Estudos Sociais, Arquitetura e Urbanismo, Antropologia, Arqueologia, Histdria,
Geografia, Psicologia, Educacdo, Ciéncias Politicas, Lingiiisticas, Letras, Cartografia, Historia
Natural, Histoéria da Educacdo, Relagdes Internacionais, Cooperativismo e Ciéncias Contébeis.

6.1.4 - O Ambiente Organizacional Ciéncias Biologicas

Area de atuacio caracterizada pelas atividades de planejamento, execugio e avaliagio das
atividades de pesquisa, extensao, assisténcia e de apoio ao ensino em sala de aula, laboratérios,
oficinas, campos de experimento ou outros espacos onde ocorram a produgdo e a transmissao do
conhecimento no campo das Ciéncias Bioldgicas. Integram esse ambiente as seguintes areas,
além de outras que em cada instituicdo forem consideradas necessarias ao cumprimento de seus
objetivos: matemadtica, estatistica, quimica, oceanografia, biologia geral, botanica, zoologia,
morfologia, fisiologia, bioquimica, biofisica, farmacologia, imunologia, ecologia, parasitologia,
bioengenharia, medicina, odontologia, farmdicia, enfermagem, satde coletiva, zootecnia,
medicina veterinaria, tecnologia de alimentos, educagdo, biomedicina e microbiologia.

6.1.5 - O Ambiente Organizacional Ciéncias Exatas e da Natureza

Area de atuacio caracterizada pelas atividades de planejamento, execugo e avaliagio das
atividades de pesquisa e extensdao e¢ de apoio ao ensino em sala de aula, laboratorios, oficinas,
campos de experimento ou outros espagos onde ocorram a producdo e a transmissdo do
conhecimento no campo das Ciéncias Exatas e da Natureza. Integram esse ambiente as seguintes
areas, além de outras que em cada instituicdo forem consideradas necessarias ao cumprimento de
seus objetivos: meteorologia, geologia, topografia, cartografia, saneamento, quimica, fisica,
matematica, extracdo mineral, obras, extragdo e refino de petrdleo e gas natural, geologia,
probabilidade estatistica, ciéncias da computagdo, tecnologia da informagdo, astronomia,
geociéncias, oceanografia, engenharias: civil, de minas, materiais e metalirgica, elétrica,
eletronica, telecomunicagdes, mecanica, sanitaria, quimica, de produgdo, nuclear, transportes,
naval e ocednica, aeroespacial e biomédica.

6.1.6 - O Ambiente Organizacional Ciéncias da Satude



Area de atuacio caracterizada pelas atividades de planejamento, execugdo e avaliagio das
atividades de pesquisa, extensdo, assisténcia e de apoio ao ensino em sala de aula, laboratorios,
hospitais, ambulatorios, areas de processamento de refeicdes e alimentos, campos de
experimento ou outros espagos onde ocorram a produgdo e a transmissao do conhecimento no
campo das Ciéncias da Satde. Integram esse ambiente as seguintes areas, além de outras que em
cada instituicdo forem consideradas necessarias ao cumprimento de seus objetivos: medicina,
odontologia, farmdécia, nutricdo, servigo social, ciéncias biomédicas, satde coletiva,
fonoaudiologia, fisioterapia, terapia ocupacional, diagnostico por imagem, educacdo fisica,
psicologia e medicina veterinaria.

6.1.7 - O Ambiente Organizacional Agropecuario

Area de atuagio caracterizada pelas atividades de planejamento, execugio e avaliagio das
atividades de pesquisa e extensdo e de apoio ao ensino em sala de aula, nos laboratorios,
oficinas, fazenda-escola, campos de experimento ou outras espacos onde ocorram a produgao ¢ a
transmissdo do conhecimento no campo das Ciéncias Agropecudrias. Integram esse ambiente as
seguintes areas, além de outras que em cada Instituicio forem consideradas necessarias ao
cumprimento de seus objetivos: agronomia, recursos florestais, engenharia florestal, engenharia
agricola, medicina veterindria, recursos pesqueiros, engenharia da pesca, ciéncia e tecnologia dos
alimentos, cooperativismo, zootecnia, curtume e tanagem, enologia, vigilancia florestal,
apicultura, zoologia, defesa fitossanitdria, producdo e manejo animal de pequeno, médio e
grande porte, mecanizacdo agricola, parques e jardins, beneficiamento de recursos vegetais,
producao de carvao e horticultura.

6.1.8 - O Ambiente Organizacional Informagao

Area de atuacio caracterizada pelas atividades de gestdo do sistema de informagdes
institucionais, envolvendo planejamento, execu¢do, coordenagdo e avaliacdo de projetos e
atividades nas dareas de microfilmagem, informatizacdo, comunicagdo, biblioteconomia,
museologia e arquivologia.

6.1.9 - O Ambiente Organizacional Artes, Comunicacao e Difusdo

Area de atuagdo caracterizada pelas atividades de planejamento, elaboragdo, execucio e
controle das atividades de pesquisa e extensdo e de apoio ao ensino em sala de aula, nos
laboratdrios, oficinas, teatros, galerias, museus, cinemas, editoras, graficas, campos de
experimento ou outras formas e espacos onde ocorram a produgdo e a transmissdo do
conhecimento no campo das artes, comunicacao e difusdo. Integram esse ambiente as seguintes
areas, além de outras que em cada institui¢do forem consideradas necessarias ao cumprimento de
seus objetivos: comunicagdo, artes, desenho industrial, museologia, relagdes publicas,
jornalismo, publicidade e propaganda, cinema, producdo cultural, producdo visual, midia e
ciéncias da informagao.

6.1.10 - O Ambiente Organizacional Maritimo, Fluvial e Lacustre

Area de atuacio caracterizada pelas atividades de planejamento, execugdo e avaliagio das
atividades de pesquisa e extensdo e de apoio ao ensino em sala de aula, laboratorios, oficinas,
campos de experimento ou outros espagos onde ocorram a producdo e a transmissdo do
conhecimento no campo Maritimo, Fluvial e Lacustre.Integram esse ambiente as seguintes areas,
além de outras que em cada instituicdo forem consideradas necessarias ao cumprimento de seus
objetivos: matemadtica, fisica, oceanografia, zoologia, morfologia, botanica, biofisica,
parasitologia, engenharia naval e oceanica, antropologia,geografia, ciéncias politicas, engenharia
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cartografica, estatistica, biologia, ecologia, bioquimica,microbiologia, fisiologia, engenharia
sanitaria, recursos pesqueiros € engenharia de pesca, historia, educagdo, lingua portuguesa e
ciéncias sociais.

6.2 Programas do Plano de desenvolvimento dos Integrantes da Carreira - PDIC

Este plano serd desenvolvido por meio da integragdo do servidor em seu ambiente
organizacional, através de trés programas, a saber:

° dimensionamento das necessidades institucionais de pessoal,
° programa de capacitacgao;
° programa de avaliagao de desempenho.

6.2.1 - O Dimensionamento das necessidades de Pessoal

O Dimensionamento sera construido por comissdo instituida por ato do Reitor e
regulamentado em resolugdo do CONSU.

6.2.1.1 - Objetivos do dimensionamento

e cstabelecer a matriz de alocacgao de cargos (férmula matematica de distribuicao)

e definir critérios de distribui¢do de vagas de acordo com a analise do quadro de pessoal,
a definicdo da estrutura organizacional e suas competéncias, a analise dos processos e
condi¢des de trabalho, as condi¢des tecnologicas, a composicao etdria ¢ de saude
ocupacional dos servidores.

6.2.2 - Programa de capacitagao

O programa de capacitagdo consistira em documento formal aprovado pelo Magnifico
Reitor que serd elaborado pela DDRH/GRH anualmente, devendo apresentar os resultados
referentes ao levantamento de necessidades de treinamento da instituicdo, bem como as ac¢oes de
capacitacdo que objetivam atender a esta demanda em seu periodo de vigéncia. As duas
primeiras versdes do Programa de Capacitagao terdo como prioridade a capacitagao dos técnicos
das unidades de recursos humanos da UFS, em conformidade com o Art. 12 do Decreto
5707/2006.

6.2.2.1 - Objetivos do programa de capacitagao

® proporcionar meios para que o servidor adquira conhecimentos, habilidades e atitudes
em areas especificas e de gestdo, promovendo o desenvolvendo o pensamento critico e
seu papel enquanto profissional.

e contribuir para o desenvolvimento de acdes de gestdo publica voltadas para a
qualidade do servico prestado pela Universidade;

e capacitar o servidor para o exercicio de atividades de forma articulada com a fung¢do
social da Institui¢ao;

e capacitar os gestores para exercicio de sua fungio;

e cstabelecer agdes de desenvolvimento de competéncias individuais e grupais visando a
qualificagao do ambiente social de trabalho;

e identificar necessidades de capacitagdo e demandas especificas de desenvolvimento
através de planejamento participativo realizado como atividade conjunta com os demais
programas que integram o Plano de Desenvolvimento dos Integrantes da Carreira dos
Cargos Técnico-Administrativos em Educagdo da Universidade;

e propiciar a supera¢do do analfabetismo na Institui¢ao;

e promover agdes de educagdo basica;
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e cstimular a qualificagdo dos servidores ocupantes da carreira através da participagdo
em cursos de graduagdo, de pos-graduacdo e em outras modalidades e niveis de
educacao profissional,

e propiciar condi¢des que assegurem o desenvolvimento do servidor na carreira.

6.2.3 - Programa de avaliagdo de desempenho

O programa de avaliacdo de desempenho devera servir como importante ferramenta de
gestdao capaz de identificar as variaveis do desempenho nos mais diversos setores da instituigao,
nos niveis coletivo e individual, para acompanhar a atuagao de gestores e servidores.

O programa de avaliagdo de desempenho deverd ser entendido como processo
pedagogico e participativo e abrangerd de forma integrada a avaliacdo das a¢des da instituicao,
das atividades da equipe de trabalho, das condi¢des de trabalho e das atividades individuais.

6.2.3.1 - Objetivos da avaliagdo de desempenho

e promover o desenvolvimento institucional definindo indicadores sistémicos de
desempenho com foco no planejamento estratégico.

e realizar a politica de gestdo de pessoal no ambito da UFS como alavanca para integrar
outros processos: dimensionamento da forca de trabalho, programas de capacitacdo,
analise de processos de trabalho.

6.3 - Responsabilidade dos atores do processo

Sao de responsabilidade do Reitor, dos dirigentes das unidades administrativas e
académicas e da Geréncia de Recursos Humanos as agdes de planejamento, coordenagdo,
execucao ¢ avaliagao do PDIC.

6.3.1 - Conselho Universitario

Cabe ao Conselho Universitario analisar proposta orgamentaria para realizagao dos
programas que compdem o PDIC até¢ o més de fevereiro de cada ano.

6.3.2 - Reitoria

Cabe ao Magnifico Reitor, como dirigente maximo da instituicdo, prover o melhor
encaminhamento e supervisionar este plano com auxilio de seus orgdos de direcdo e
assessoramento, descritos no artigo 9 do Anexo da Resolucao 01/2005/CONSU e ainda:

e indicar ocupantes de cargos de direcdo e assessoramento superiores para participar de

eventos de capacitacdo de gestdo técnica e de gestdo executiva, promovidos pela
Divisdao de Desenvolvimento de Pessoal (DIDEP) e previstos no Programa de
Capacitacao anual da institui¢ao;

e aprovar, através de ato formal, Programa de Capacitagdao anual, viabilizando recursos

para sua execugao.

6.3.3 - Geréncia de Recursos Humanos

Cabe a Geréncia de Recursos Humanos assessorar o Magnifico Reitor no cumprimento
do melhor encaminhamento e supervisdo deste plano, e ainda o gerenciamento dos programas
vinculados ao PDIC.

6.3.3.1 - Departamento de Desenvolvimento de RH
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Cabe a GRU, por intermédio do Departamento de Desenvolvimento de Recursos
Humanos (DDRH) planejar, executar e avaliar o Dimensionamento Institucional da Forca de

Trabalho.

6.3.3.2 - Divisdo de Desenvolvimento de Pessoal

Cabe a GRH, por intermédio do DDRH e da Divisdo de Desenvolvimento de Pessoas
(DIDEP), o planejamento, execugdo e avaliacdo do Programa Capacitacdo anual, devendo para

1SS0O:
[ ]

elaborar o Programa Anual de Capacitacdo e encaminha-lo para aprovacao do
Magnifico Reitor;

planejar, executar e avaliar o Programa Anual de Capacitagao;

realizar anualmente mapeamento das competéncias;

realizar selecdo de instrutores;

planejar e gerir os recursos do tesouro disponibilizados em rubrica especifica, e
recursos proprios, para o Programa Anual de Capacitacao; e

prestar contas sobre a utilizacdo dos recursos para o Programa de Capacitagdo anual.

6.3.3.3 - Divisdo de Administracao de Cargos e Empregos

Compete ao DDRH, por intermédio da Divisdo de Administracdo de Cargos e
Remuneracao (DIACRE), o planejamento execugdo e avaliagdo do Programa de Avaliacdo de
Desempenho, devendo para isso:

planejar calendério anual para realizagdo da avaliagcdo de desempenho;

participar da negociacao referente ao pacto de defini¢ao das metas organizacionais de
cada orgio;

compor e participar das comissdes de avaliacdo de desempenho, como representante
da GRH, em cada 6rgao;

desenvolver e atualizar instrumento de avaliagdo de desempenho compativel com a
estrutura organizacional da instituicao, bem como com sua diversidade de vinculos;
analisar o resultado da avaliagao;

providenciar a progressao funcional, quando for o caso.

6.3.4 - Unidades administrativas e académicas:

participar ativamente, por intermédio de seus servidores e gestores, do planejamento,
execucao e avaliagdo dos programas que compdem o plano.

informar a DIDEP sobre eventos promovidos pela unidade/unidade 6rgdo, para que
possam ser inseridos no Programa Anual de Capacitagao;

planejar o encaminhamento de servidores para realizar os eventos de capacitacdo
promovidos pela DIDEP/GRH.

indicar ocupantes de cargos de Chefia, Direcdo e Assessoramento superior da
Unidade/6rgdo para participar de capacitacdo para Gestores técnicos e Gestores
Executivos.

realizar avaliacdo de desempenho anualmente;

informar, quando solicitado, a situacdo dos servidores e seus respectivos vinculos.
manter-se devidamente informadas quanto aos dispositivos e andamento dos trés
programas previstos por este plano;

6.3.5 - Comissdo interna de supervisao
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e fiscalizar o cumprimento da Lei 11091/2005;
e fiscalizar o planejamento, execug¢do e avaliacdo deste plano.

6.3.6 - Comité de Desenvolvimento Humano

Sera criado o Comité de Desenvolvimento Humano, composto pelo Gerente de Recursos
Humanos, pelo Diretor de Desenvolvimento de RH, pelo chefe da Divisdo de Desenvolvimento
de Pessoal, pelo chefe da Divisdo de Administragdo de Cargos e Remuneragdo e pelo chefe da
Divisao de Recrutamento e Selecdo de Pessoal e terd como objetivo:

e analisar os indicadores obtidos por meio dos programas de avaliagdo de desempenho e

programa de capacitagao;

e deliberar quanto as metas de desenvolvimento de pessoal que se pretende atingir e suas
propostas de acdo, em conformidade com o PDIC e com o Plano de Desenvolvimento
Institucional;

e deliberar e sobre a validagdo de cursos ndao formais de educagdo ofertados por o6rgaos
externos a instituicao;

e deliberar sobre a correlagdo de cursos formais de educagdo do servidor quando da
solicitacao do incentivo a qualificacdo, na forma da Lei.

7 - RECURSOS

A execucao dos programas descritos neste Plano sera custeada com recursos do tesouro,
alocados em rubrica especifica que possibilite acesso e controle pela Geréncia de Recursos
Humanos para provimento de Despesas de Capital e Despesas de Custeio, e recursos proprios,
advindos de contrato firmado com fundagdes, instituigdes publicas e privadas.

A Geréncia de Recursos Humanos devera especificar sua demanda orgamentaria para
execucao dos programas do PDIC, de maneira que seja apreciada e aprovada pelo CONSU até o
més de fevereiro de cada ano, visando a alocagdo de orcamento para o ano posterior.

Deverao ser disponibilizados espacos fisicos, para utilizagao exclusiva da Geréncia de
Recursos Humanos com o objetivo de executar os Programas de Capacitagdo, Avaliagdo de
Desempenho e Dimensionamento das Necessidades de Pessoal, além de material permanente,
conforme listado a seguir:

e espaco fisico: 02 salas de aula com capacidade para 35 pessoas, 01 auditério com
capacidade para 100 pessoas, 01 laboratorio de informatica com capacidade para 15
maquinas, 01 sala de apoio com capacidade para 5 pessoas, 02 banheiros com
adaptacao para portadores de necessidades especiais (todo o espaco de uso exclusivo da
Geréncia de Recursos Humanos);

e 20 Computadores com configuracao: Processador Duo Intel Core 2, memoria 1Gb de
RAM, HD de 80 GB, leitor e gravador de DVD (15 para laboratério de informatica e 5
para uso dos programas);

e 07 aparelhos de ar condicionado split de 21.000 btu’s (para equipar os espagos fisicos);

e 01 aparelho de fax;

e 01 Impressora multifuncional laser (impressora, scanner e¢ copiadora).

Enquanto ndo forem disponibilizados os recursos descritos acima, serao utilizados os
seguintes espacos € materiais:
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®  espacos fisicos:
osala 04, ala B do Colégio de Aplicagdo, como sala para treinamentos, nos
turnos matutino e vespertino;
osala 05, ala B do Colégio de Aplicagdo, como laboratério de informatica nos
turnos matutino, vespertino e noturno;
osaldao Holistico da Prefeitura no turno matutino, com exclusividade para
treinamentos do programa de capacitagao;
° como material permanente serdo utilizado os recursos disponiveis no

DDRH/GRH.
8 —AVALIACAO
O PDIC ser4 avaliado pelo Comité de Desenvolvimento Humano, que ao final de cada
ano elaborara relatorio que contendo as agdes realizadas a cada exercicio, € a proposta para o

proximo periodo.

Salas das Sessoes, 29 de fevereiro de 2008
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE
CONSELHO UNIVERSITARIO
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RESOLUCAO N° 02/2008/CONSU
ANEXO 11
PROGRAMA DE CAPACITACAO INSTITUCIONAL
CAPITULO I

Art. 1° Fica instituido o Programa de Capacitagdo Institucional da Universidade Federal
de Sergipe.

Art. 2° O Programa de Capacitagdo Institucional tem por objetivo o desenvolvimento do
servidor como profissional-cidaddo, habilitando-o para a pratica de agdes de gestdo publica e
para o exercicio de atividades de forma articulada com a fun¢do social da Universidade Federal
de Sergipe.

Art. 3° Todo evento de capacitacdo destinado a forca de trabalho da Universidade, em
especial aos técnico-administrativos, serdo conduzidos ou mediados pela DIDEP.

§1° Para cumprimento no disposto no caput deste artigo, as unidades/orgdos da
universidade deverdo informar a DIDEP, com antecedéncia de no minimo 1 més, todo evento de
capacitagdo que venham a promover para que seja registrado no histérico de eventos de
capacitagdo dos técnico-administrativos e docentes ocupantes de cargos comissionados.

§2° O historico de eventos de capacitagdo dos Técnico-administrativos e ocupantes dos
cargos comissionados serdo registrados em banco de dados pela DIDEP e servirdo como registro
funcional para embasar a futura indicacao para assumir cargos comissionados na Universidade.

CAPITULO 1T
Dos conceitos

Art. 4° Para fim do cumprimento desta norma consideram-se os seguintes conceitos:

I.  capacitacdo: processo permanente e deliberado de aprendizagem, com o proposito
de contribuir para o desenvolvimento de competéncias institucionais por meio do
desenvolvimento de competéncias individuais;

II. competéncias: conhecimentos, habilidades e atitudes que, ao serem mobilizados de
forma combinada, possibilitam a forma¢ao do individuo para a realizacdo das
atividades no trabalho e o alcance dos objetivos pretendidos;

III. eventos de capacitacdo: agdes de educacao e desenvolvimento que contribuem para
a qualificacdo da forga de trabalho e que atendem aos interesses da administragao,
nas modalidades de acdes nao formais ¢ formais de educacao;

IV. acdes nio formais de educagdo: cursos de aperfeicoamento e desenvolvimento,
cursos de formacao, cursos de treinamento presenciais e a distancia, aprendizagem
em servigo, grupos formais de estudos, estagios profissionais, palestras, seminarios,
simposios, jornadas, encontros, congressos, participagdo em atividades como
instrutor, palestrante ou conferencista;
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acoes formais de educacdo: cursos regulares ou supletivos do ensino fundamental,
médio, superior, compreendido ai também a pods-graduagdo, desde que sejam
realizados por institui¢cdes reconhecidas pelo Ministério da Educagao;

programa de capacitacdo institucional: conjunto de normas que t€m por objetivo a
institucionaliza¢gdo de uma politica de gestdo por competéncia, em seu eixo
relacionado ao desenvolvimento do servidor, para maximizar o planejamento,
constru¢do e viabilizacdo dos eventos de capacitacdo no ambito da Universidade
Federal de Sergipe, de maneira a regulamentar a forma de participacdo do
publico-alvo e a contratacdo de instrutores, direcionando os esfor¢os para aprimorar
o conhecimento técnico, com vistas para o alcance dos objetivos institucionais e
cumprimento da missao social desta Institui¢ao;

programa anual de capacitacdo: documento formal, elaborado anualmente pela
DIDEP, que contém a descri¢do das necessidades de capacitacdo da institui¢do, a as
acoes sugeridas para suprimento desta demanda, a previsdo de custos para seu ano
de vigéncia.

instrutor: profissional que realiza, em carater eventual, atividades como ministrar
aulas, coordenagdo pedagodgica e técnica e atuagdo em atividades similares ou
equivalentes em eventos de capacitagdo, presenciais ou a distancia.

§1° Os cursos ndo formais de educagdo, poderdo ser:

L.

II.

internos, quando planejados, executados, monitorados e avaliados direta ou
indiretamente pela DIDEP;

externos, quando planejados, executados, monitorados e avaliados por 6rgdao ou
instituicdao nao vinculada a Universidade.

§2° Para a validacao dos cursos definidos no II, §1° deste artigo, com vistas para a
progressao por capacita¢do, o servidor devera consultar a DIDEP, até fevereiro de cada ano, para
verificar a correlacdo do Ambiente Organizacional e, constatada a correlagdo, sera incluido no
Programa Anual de Capacitagao.

§3° Para efeito do §2° deste artigo, so fara jus a progressdo por capacitag¢do o servidor que
apresentar certificado de evento externo que estiver contemplado no Programa Anual de
Capacitagao da UFS.

§4° Os cursos nao formais de educagdo serdo concebidos como:

I. modulares: quando a proposta pedagogica definir contetidos compostos por conjunto
de informagdes seqiienciais e complementares que juntos objetivam oferecer um
unico aperfeicoamento, voltado para suprimento das necessidades basicas de
formacgdo profissional dos servidores de acordo com os ambientes organizacionais,
cargo e carga horaria;

II. especificos: quando a proposta pedagdgica definir como unica a composi¢do do
conteudo objetivando, por si so, preencher os requisitos das demandas individuais do
ambiente organizacional, cargo e carga horaria.

§5° As propostas pedagdgicas a que se refere o §4° desta norma serd construida pela
DIDEP com a ajuda técnicos com reconhecido dominio na area do curso que se propoe.

§6° Para efeito desta norma, a participacdo de servidor técnico-administrativo como
instrutor, palestrante ou conferencista em eventos de capacitagdo, corresponde a aperfeicoamento
do Programa Anual de Capacitagdo, devendo ser certificado conforme carga horaria, conteudo e
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ambiente organizacional do evento que ministrou, podendo servir para a progressdo por
capacitacdo desde que obedeca aos critérios definidos em lei.

Art. 5° O Programa de Capacitagdo sera realizado nas seguintes linhas de

desenvolvimento:

I. iniciagdo ao servico publico: visa ao conhecimento da funcdo do Estado, das
especificidades do servigo publico, da missdo da Universidade e da conduta e da
integragdo do servidor publico no ambiente institucional;

II. geral: visa a oferta de conjunto de informagdes ao servidor sobre a importancia dos
aspectos profissionais vinculados a formulagdo, ao planejamento, a execugdo e ao
controle das metas institucionais;

III. educagdo formal: visa a implementagao de acdes que contemplem os diversos niveis
de educacao formal;

I'V. gestdo: visa a preparacao do servidor para o desenvolvimento da atividade de gestao,
que deverd se constituir em pré-requisito para o exercicio de funcgdes de chefia,
coordenagdo, assessoramento ¢ direcao;

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

V1. especifica: visa a capacitagdo do servidor para o desempenho de atividades
vinculadas ao ambiente organizacional em que atua e ao cargo que ocupa.

CAPITULO 111
Do publico-alvo

Art. 6° E considerado como publico-alvo prioritario do programa de capacitacdo o
conjunto de servidores técnico-administrativos desta Universidade.

Paragrafo Unico: Poderdo ser inseridos como publico-alvo do programa de capacitagio,
ainda, o conjunto formado pelas pessoas que, independentemente de seu vinculo de trabalho,
desenvolvem atividades técnico-administrativas e de gestdo no ambito da Universidade Federal
de Sergipe.

Art. 7° O servidor técnico-administrativo, ao ingressar na institui¢do, devera participar de
curso de formagdo para iniciagdo ao servigo publico, em conformidade com a linha de
desenvolvimento constante do inciso I do artigo 5 desta norma, constituindo-se esta participacdo
como uma das condi¢des para a aprovacao no Estagio Probatorio.

Paragrafo Unico: Estagidrios contemplados com bolsa trabalho, professores substitutos
e terceirizados deverdo participar, obrigatoriamente, do evento de capacitacdo descrito no caput
deste artigo.

Art. 8° O Departamento de Desenvolvimento de Recursos Humanos (DDRH), convocara
o publico-alvo especificado no artigo 7 para participar de curso de formacao para iniciacdo ao
servigo publico, sendo os mesmos dispensados do horario de trabalho para participar desta
atividade, conforme exigir a programacao elaborada.

Art. 9° Os ocupantes de cargos de chefia, direcdo e assessoramento superior deverdo
participar de curso para gestores técnicos ou curso para gestores executivos, conforme o cargo
comissionado ocupado, através de evento de capacitagdo modular promovido direta ou
indiretamente pela DIDEP.
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Art. 10. Os técnico-administrativos e ocupantes de cargos de chefia, direcdo e
assessoramento superior terdo prioridade na participagdo dos eventos de capacitagdo e a
participagdo de professores substitutos, prestadores de servigo, bolsistas, terceirizados,
voluntarios e membros da comunidade nos eventos de capacitacdo que integrarem o Programa
Anual de Capacitagdo, ficara condicionada a existéncia de vagas ndo ocupadas por eles.

Art. 11. Serdo incluidos no edital de licitacdo para terceirizacdo de servicos, os
pré-requisitos de qualificacdo, no minimo ensino fundamental completo, e aperfeicoamento,
participag¢@o em curso ndo formal para habilitagdo no servigo prestado.

Paragrafo Unico: As empresas vencedoras da licitacdo para terceirizagdo de servicos
deverdo atestar os pré-requisitos descritos no caput deste artigo, através de documentos
comprobatdrios que consistirdo de:

I. certificado de conclusao do ensino formal;

II. certificado de curso ndo formal de aperfeicoamento na atividade da prestagdo do

Servigo;

II1. apresentacdo do resultado dos testes tedricos ou praticos para comprovar habilitagdo

dos contratados.

Art. 12. Na condi¢do de se identificar necessidade do terceirizado participar de evento de
capacitagdo, a Geréncia de Recursos Humanos poderd oferecer vagas nos Programas de
Capacitacdo Anual para contemplar esta clientela, mediante cobranca direta de taxa
correspondente ao valor de cada vaga ocupada no curso pleiteado.

§1° O valor da taxa descrita no caput deste artigo serd definido pela DIDEP, de acordo
com 0s custos operacionais para a realizacao do evento de capacitacdo em questao.

§2° O pagamento da taxa serd realizado pela empresa responsavel pelo terceirizado, nao
podendo ser repassado o valor investido aos empregados.

§3° A DIDEP e a DIACRE serdo os oOrgdos responsaveis pela identificacdo da
necessidade de inserir os terceirizados em eventos de capacitagao.

Art. 13. As pessoas da comunidade poderdo participar dos eventos de capacitagdo,
constantes no Programa Anual de Capacitagdo, observado o Art. 10 desta norma, mediante
inscri¢do e pagamento de taxa, conforme descrito no §1°, Art. 12 desta norma.

CAPITULO IV
Da participacao

Art. 14. Cabe a Instituicdo criar as condi¢des para que o servidor, independente do
niumero de integrantes da equipe de trabalho a qual pertenga, possa participar das atividades de
capacitagao.

Art. 15. A iniciativa para participacdo nas atividades do Programa de Capacitacdo sera
institucional ou do servidor.

§1° Quando a iniciativa for do servidor, s6 serd concedida a liberagdo para acdes que

ocorram em seu horario de trabalho quando da aprovacao da chefia imediata e mediante
reposi¢ao da carga horéria.
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§2° Os servidores terdo dispensa para participar dos eventos de capacitagdo previstos no
Programa Anual de Capacitagdo desde que a proposta de capacitacdo da unidade/6rgdo esteja
nele inserida, e quando as ag¢des ocorrerem, por iniciativa da instituicdo, em horarios de trabalho,
devendo este horario ser considerado como de efetivo exercicio nos termos do artigo 102, IV, da
Lei 8.112/90.

§3° A desisténcia da participagdo dos eventos descritos no §2° deste artigo, devera ser
formalizadas em até 2 dias antes da data marcada para inicio do evento de capacitagao, sob pena
do servidor desistente ficar impossibilitado de participar de qualquer evento de capacitacdo
constante no programa anual de capacitacdo da UFS pelo periodo de 18 meses.

§4° Para cumprimento do §3° deste artigo, a DIDEP encaminharda ao Comité de
Desenvolvimento Humano, até fevereiro de cada ano, a relagdo de servidores que abandonaram
sem justificativa os eventos de capacitagao.

Art. 16. Os servidores técnico-administrativos, quando solicitado, deverdo participar
integralmente dos eventos de capacitacdo descritos no §2 deste artigo, e sua freqiiéncia, nestes
casos, devera ser de 100%, sob pena de sofrer as san¢des descritas na Lei 8112/90 e legislagao
complementar.

Art. 17. Para os eventos de capacitagdo s serdo aceitas justificativas de auséncia nos
casos de problemas de satde ou necessidade imperiosa do servigo.

Paragrafo Unico: As desisténcias, justificativas por motivo de doenga e necessidade
imperiosa de servigo deverdo ser formalizadas através do preenchimento de formulario emitido
pela DIDEP, onde devera constar relato da justificativa e ciéncia do Chefe Imediato e da DIDEP.

Art. 18. As Unidades/Orgios desenvolverdo, com apoio da DIDEP, apds o mapeamento
de competéncias anual, proposta de capacitagdo para seus servidores que integrard o Programa
Anual de Capacitacao.

§1° E dever do servidor participar das atividades indicadas na proposta de capacitagdo da
unidade/dérgao.

§2° E dever das chefias e direcdo das unidades/érgios planejar a capacitacio de sua forca
de trabalho, mediante adequac¢do de horarios, e liberar seus servidores para participar das
capacitagoes destinadas a habilitar seu pessoal para o exercicio de suas atividades, observados os
objetivos institucionais.

Art. 19. Toda a participacao dos servidores em eventos de capacitagdo, promovidos
direta ou indiretamente pela DIDEP, estard condicionado a aprovacao da unidade/6rgdo em que
estiver vinculado.

Art. 20. Na analise da solicita¢do de liberacdo de servidores deverdo ser obedecidos os
seguintes critérios de prioridade, por Unidade:
I. cursos que dotem o servidor de pré-requisito para o cargo que ocupa;
II. cursos de ensino fundamental;
I1I. cursos de ensino médio;
IV. cursos de ensino superior, que tenham correlacio direta com o ambiente
organizacional a que pertenga o servidor;
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V. cursos em nivel de pos-graduacdo que ndo requeiram afastamento total e que
mantenham correlagdo direta com o ambiente organizacional a que pertenga o
servidor;

VI. cursos de ensino superior, em areas de conhecimento que a Instituicdo venha a definir
como estratégicas para o seu desenvolvimento;

VII. demais cursos de ensino superior.

Paragrafo Unico: Para a liberacdo de horario de que trata este artigo e incisos terao
preferéncia os servidores que nao possuirem formagao no nivel pleiteado.

Art. 21. Em caso de atividades programadas diretamente pela DIDEP, a selecao dos
participantes observara:

I - o interesse da Unidade/6rgao;

IT - a adequacao do perfil do servidor ao da clientela da capacitacao;

III - o interesse do servidor.

Paragrafo Unico: O disposto no caput deste artigo e seus incisos ndo se aplicam as
atividades previstas Art. 7° da presente norma.

Art. 22. Apds a participacdo em eventos de capacitagdo ndo formal, o servidor devera
apresentar, no prazo de dez dias a contar do retorno a unidade/6rgdo, a chefia imediata e a equipe
de trabalho a qual pertencga, relatério que contenha avaliacdo do evento e detalhamento das
técnicas ou conhecimentos adquiridos em face dos objetivos pré-fixados, de forma a tornar
viavel seu uso na Unidade em que estiver lotado, conforme modelo de relatorio expedido pela
DIDEP.

Paragrafo Unico: o relatorio descrito no caput deste artigo devera ser encaminhado para
a DIDEP até¢ 30 dias apds o fim do evento de capacitacdo ndo formal.

CAPITULOV
Da liberagao de horario e do horario especial

Art. 23. E direito do servidor a liberagdo para participar de cursos de educacio formal
descritos no inciso III, Art. 5° desta norma, desde que aja choque entre os horarios das aulas e do
trabalho do servidor.

§1° Para solicitar liberacao de horario, o servidor deverd preencher, a cada periodo letivo,
requisi¢do de direitos e deveres e abrir processo, instruindo-o com comprovagao de matricula em
instituicdo de ensino formal, reconhecida pelo ministério da educagdo, juntamente com a
declaragdo dos horarios em que as aulas ocorrerdo, e encaminhando-o a chefia imediata para
aprovacao e, posteriormente, ao Comité de Desenvolvimento Humano para validagao.

§2° Deverdo ser compensados, até¢ o més subseqiiente, os horarios destinados a libera¢dao
de que trata o caput deste artigo.

§3° Os servidores beneficiados com liberacdo de horario para educagdo formal poderdo
ser convocados para execucao de atividades especiais, em caso de necessidade da Instituigao,
tendo como limite semanal o nimero de horas obtidas na liberacdo, caracterizadas estas, como
compensac¢ao de horarios prevista no Art. 98 da Lei 8.112/90.

32



§4° O servidor participante de curso de educagdo formal apresentara a chefia imediata, no
prazo de 30 (trinta) dias, contados do encerramento do semestre ou do ano letivo, relatdrio
semestral ou anual, conforme a periodicidade do curso, que contenha freqiiéncia e notas nas
disciplinas para as quais obteve liberagao.

§5° O estabelecido no caput deste artigo, ndo se aplica aos servidores investidos em
fungdes de confianga.

Art. 24. Deverdo ser estabelecidos, pela Chefia Imediata, e aprovados pelo Diretor da
Unidade — quando necessario — horarios especiais para servidores estudantes, que
compatibilizem as necessidades de trabalho com o desenvolvimento de cursos formais de
educacao.

§1° A Instituicdo, dentro de seus objetivos, poderd indicar atividades em horarios
especiais que os servidores estudantes deverdo cumprir, fora de suas Unidades de lotagao.

§2° Os horarios especiais, atendidas as necessidades da Unidade de lotagdo, poderdo ser
utilizados pelos servidores estudantes matriculados em cursos de educacao formal para os quais
nao obtiveram liberacao.

§3° O estabelecido no caput deste artigo ndo se aplica aos servidores investidos em
fungdes de confianca.

Art. 25. Sao razdes para revogacao automatica da concessao de horarios especiais para

servidores estudantes:

I. reprovar em uma disciplina, quando somente uma for objeto de liberagao;

II. reprovar em mais de uma disciplina, no caso de liberacdo para duas ou mais
disciplinas, quando o curso for sob o regime de créditos;

III. sempre que ocorra reprovagao por falta de freqiiéncia ou trancamento de matricula,
desde que nao tenha sido feita comunicac¢ao da desisténcia do curso ou da disciplina a
chefia imediata em até 30 (trinta) dias apds o inicio do semestre;

IV. ocorréncia de falta ndo justificada ao trabalho a partir do ato concessivo de horario
para estudo;

V. ocorréncia de duas reprovacdes em uma mesma disciplina, quando se tratar de curso
de 3° grau ou supletivo;

VL. ocorréncia de duas reprovagdes na mesma série, quando se tratar de cursos de ensino
fundamental, médio e superior seriado;

Paragrafo Unico: Para efeito deste artigo e no caso de cursos pelo sistema de créditos,
serdo consideradas somente as disciplinas para as quais houve liberacdo, conforme conste no

processo concessivo.

CAPITULO VI
Das licencas e dos afastamentos

Secao I
Da licenc¢a para capacitacio

Art. 26. O servidor técnico-administrativo podera solicitar uma licenga de 03 (trés)
meses para capacitagdo, a cada cinco anos de efetivo exercicio;

33



§1° Para requerer a licenga descrita no caput deste artigo, o servidor solicitard através de
processo, instruido com formulério de requerimento de direitos e vantagens e copia do programa
do curso que pretende fazer, encaminhando-o para aprovacdo da chefia imediata e, logo ap0s,
para o Comité de Desenvolvimento Humano, que julgara a validade do pedido;

§2° S6 serdao aprovados os pedidos de Licenga para Capacitagdo dos cursos que tiverem
correlagdo direta com o ambiente organizacional e cargo do servidor, conforme a Lei.

Secao I1
Do afastamento para pés-graduacio

Art. 27. Os servidores técnico-administrativos poderdo afastar-se de suas func¢des para
participar de cursos de pos-graduacdo na propria Universidade ou em outras instituigoes
nacionais ou estrangeiras, conforme interesse da Administragao.

§ 1° Somente serd autorizado o afastamento para realizacdo de curso diretamente
relacionado com o ambiente organizacional do servidor, nos termos do fixado no Anexo III do
Decreto 5.824, de 29 de junho de 2006.

§ 2° O afastamento para curso na propria institui¢do poderd se dar em tempo parcial,
desde que seja compativel com as exigéncias de qualidade da formacdo e com os demais
requisitos do curso.

Art. 28. Os afastamentos para qualificagao dos servidores, em instituicdes nacionais ou
estrangeiras, ndo poderdo exceder a 04 (quatro) anos, incluidas eventuais prorrogagdes.

§ 1° Salvo mediante indenizagdo das despesas havidas, a concessdo de afastamentos
implicard no compromisso de, no retorno, o servidor exercer suas atividades na Institui¢do por
prazo, no minimo, igual ao do afastamento, incluidas as prorrogacdes.

§ 2° O servidor somente poderd obter autorizagdo para novo afastamento depois de
exercer suas atividades na Instituicdo por um periodo pelo menos igual ao do afastamento
anterior.

Art. 29. A duragdo do afastamento para realizacao de cursos de pos-graduagao sera de
até:

I. um ano para especializa¢do ou aperfeicoamento;

II. dois anos para mestrado;

III. trés anos para doutorado;

Paragrafo Unico: A prorrogagdo de afastamento por prazo que ultrapasse os limites
estabelecidos nos incisos deste artigo, podera ocorrer em casos especiais, devidamente
justificados pela instituicdo ministradora do curso, e autorizada pelo Reitor, ouvidas a Unidade
de lotacao, Comité de Desenvolvimento Humano, nesta ordem, obedecida a legislagao vigente.

Art. 30. O afastamento para cursos de pds-graduagdo sera autorizado pelo Chefe
imediato e Diretor da Unidade/6rgdo de lotagdo, Comité de Desenvolvimento Humano e Reitor,
mediante o cumprimento dos seguintes requisitos:

I. apresentacdo de documento comprobatério de aceitacdo do candidato pela Instituicao

ministradora do curso;

II. termo de compromisso do candidato de prestacdo de servigos a Institui¢ao logo apds

o término do curso, por prazo, no minimo, igual ao do afastamento.
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Art. 31. O servidor afastado para cursos de pos-graduagdo devera apresentar, dentro dos

prazos estabelecidos;

I. semestralmente, atestado de freqiiéncia as atividades do curso e relatorio das
atividades desenvolvidas, devidamente comprovado pela instituigdo ministradora e
com parecer do orientador;

II. relatorio final do curso até 30 (trinta) dias apos seu término, acompanhado de copia
do diploma ou certificado obtido e de um exemplar da tese, dissertacdo ou
monografia final, conforme o caso e de uma cdpia da ata do exame de dissertagdao ou
tese.

Art. 32. Os afastamentos do pessoal técnico-administrativo poderdo dar-se:
I. com 6Onus, quando além dos vencimentos e demais vantagens do cargo forem feitas
quaisquer despesas pelos cofres publicos com passagens, diarias ou bolsas de estudo;
II. com 6nus limitado, quando forem feitos apenas pagamentos de vencimentos e demais
vantagens;
III. sem 6nus, quando implicarem em perda total do vencimento e demais vantagens do
cargo.
CAPITULO VII
Dos Instrutores

Art. 33. Os instrutores dos eventos de capacitagdo, descritos nesta norma, poderao ser:

I. internos: quando servidores técnico-administrativos, docentes do magistério superior,
professores de 1° e 2° graus, professores substitutos, integrantes do quadro de pessoal
da Universidade;

II. externos: quando ndo vinculados a Universidade;

Art. 34. Os instrutores internos deverdo ser selecionados para atuar no Programa Anual
de Capacitagdo.

§1° A DIDEP divulgard edital para selecdo de instrutores no final de cada ano, que
contera:
I. defini¢do das areas de conhecimento, ou 0s cursos para os quais os instrutores serao
selecionados;
II. critérios e procedimentos para a selecdo, inclusive os pré-requisitos de titulagao e
experiéncia, e,
III. calendario da selecao.

Art. 35. O pagamento do Instrutor interno podera ser realizado por recursos proprios ou
através de recursos do tesouro, conforme a Lei.

§1° No caso do recurso destinado ao pagamento do instrutor se tratar de gratificagdo para
encargo curso/concurso, o valor correspondente as atividades exercidas sera pago, em carater
eventual, até no maximo de 120 (cento e vinte) horas anuais, conforme tabela regulamentada
pela Universidade.

§2° Para receber o pagamento através do recurso de que trata o §1° deste artigo, o
instrutor devera preencher e assinar:
I. termo de compromisso, se responsabilizando pelo cumprimento da carga horaria
pré-definida para o curso, informando o horario de reposi¢do quando do choque entre
o horario do curso ¢ a jornada de trabalho regular;
II. declaracao de execugao das atividades;
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Art.

CAPITULO VIII
Das Competéncias das Unidades e Orgaos

36. Sera elaborado anualmente, pela DIDEP, documento formal, denominado de

Programa Anual de Capacitagdo, que constara de:

L.

II.

III.

IV.

V.

VL
VIL
VIIL.

justificativa, fundamentada com os dados do mapeamento de competéncias
realizado em ano anterior;

publico-alvo, considerado como clientela especifica que serd atendida,
prioritariamente, no ano da vigéncia do Programa;

objetivos, ou 0 que se espera alcangar com os eventos propostos pelo Programa em
seu ano de vigéncia;

metodologia que consistira na descricdo dos métodos para execucao das linhas de
capacitacdo para o ano de vigéncia, proposta de avaliagdo para o programa de
capacitacao;

descricdes dos tipos de eventos para capacitacdo, titulo dos eventos, clientela e
conteudo;

proposta de capacitacao das unidades/drgaos;

previsdo do custo do programa de acordo com os eventos listados;

previsdo de calendario para execucao do Programa.

Paragrafo Unico: O documento descrito no caput deste artigo devera ser aprovado pelo
Reitor e encaminhado, apds a aprovagdo, para aprovagdo de seu orcamento pelo Conselho
Universitario.

Art. 37. Compete, ainda, a DIDEP as ac¢des de planejar, coordenar, integrar, implementar
e certificar, com exclusividade, as atividades do Programa Anual de Capacitagdo, a partir de seus
objetivos, além de:

L.

II.
III.

IV.

VL
VIL

VIIIL.

IX.

XI.

identificar e divulgar os eventos externos de capacitagdo e outros de natureza
profissional, cientifica e ou cultural que promovam o desenvolvimento de pessoal;
realizar, anualmente, mapeamento de competéncias em toda a Universidade;
assessorar ¢ apoiar as unidades/0rgdos no planejamento e execugdo de suas
propostas de capacita¢do vinculadas ao Programa Anual de Capacitagao;
desenvolver, com o apoio das unidades, projetos de captagdo de recursos para o
programa de capacitagdo;

elaborar o or¢amento anual da capacitagdo visando inclui-lo no or¢amento da
Instituicao;

realizar a selecdo de instrutores;

definir e divulgar, em fevereiro de cada ano, o Programa Anual de Capacitagdo da
UFS, a partir das demandas das diversas unidades e da institui¢ao;

convocar ¢ selecionar instrutores para ministrar cursos ou demais eventos de
capacitagao;

selecionar e convocar os servidores e chefias para participar das atividades do
Programa de Capacitagdo, ouvida a Unidade/6rgdo de lotagdo, exceto para as agdes
a que se refere o artigo 7 desta norma;

executar as atividades de iniciacdo ao servigo publico para servidores ingressantes,
no prazo de até noventa dias decorridos do inicio do exercicio;

avaliar as agdes de capacitacdo e projetos de educacdo formal de iniciativa da UFS,
vinculados ao Programa Anual de Capacitagdo, conjuntamente com 0s
coordenadores, ministrantes e participantes, de forma individual e coletiva, através
de metodologia definida em cada agao;
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XIIL.

XIII.

XIV.

elaborar relatorio de avaliacdo das agdes que compdem o Programa Anual de
Capacitagao, conforme resultado a atividade especificada no inciso VII deste artigo;
garantir & Comissdo Interna de Supervisao, sempre que solicitado o acesso a todos
os dados, documentos e processos relativos ao Programa de Capacitacao
Institucional.

apresentar ao comité de desenvolvimento humano o relatério do programa anual de
capacitacdo, propondo medidas para sua continuidade.

Art. 38. Compete as Unidades Académicas e Administrativas:

L.

II.

I1I.

IV.

VL

VIL

VIIL.

aprovar em instancias deliberativas internas e apresentar a DIDEP, a Proposta Anual
de Atividades de Capacitagdo, a partir de seus objetivos e do mapeamento de
competéncias, planejando-a com a participacdo do conjunto dos servidores que as
integram e com os técnicos da DIDEP;

liberar os servidores para atividades de educacdo formal de acordo com os critérios
estabelecidos nesta norma;

encaminhar ao Comité de Desenvolvimento Humano a solicitacdo de afastamento
de servidores para cursos de educacdo formal;

formalizar a solicitagcdo de participacao de servidores em atividades do Programa de
Capacitagdo, através da proposta de capacitagdo da unidade/6rgdo, apresentando
justificativa de enquadramento do servidor na atividade;

estabelecer horérios especiais de trabalho para os servidores participantes dos
projetos de educagdo formal, garantindo o atendimento as necessidades da Unidade
e a participagdo eficaz do servidor no curso;

encaminhar ao Comité de Desenvolvimento Humano as concessdes de horario para
educacdo formal, indicando o nome do servidor, local de trabalho, curso, disciplinas
e respectivos horarios, bem como, quando for o caso, o horario especial de trabalho
a ser cumprido;

apresentar a DIDEP, no prazo de 30 (dez) dias apds o retorno a unidade/orgao,
relatorio do servidor participante de curso ndo formal, que expresse os resultados da
atividade que se relacionem com o trabalho;

avaliar e aprovar, junto as instancias internas, os relatorios de atividades elaborados
pelos servidores liberados para educagdo formal, assegurando o cumprimento das
disposi¢des contidas nesta norma;

Art. 39. Compete a Comissdo Interna de Supervisdo, conforme o fixado no paragrafo 3°

do artigo 22
as atividades do Programa de Capacitagdo, bem como opinar sobre a pertinéncia e contetido de
dispositivos complementares a esta norma.

da Lei, 11.091, de 12 de janeiro de 2005, acompanhar, orientar, fiscalizar e avaliar

Paragrafo Unico: No cumprimento de suas atribui¢des e sempre que julgar necessario, a

Comissdo Interna de Supervisdo podera acessar dados, documentos e processos relativos ao
Programa de Capacitagao.

Art. 40. Compete ao Reitor:

I. autorizar os afastamentos previstos nesta norma;

II. aprovar o Programa Anual de Capacitagdo da Instituigao;

II1. providenciar recursos para a realiza¢do do programa anual de capacitagao;

CAPITULO IX
Dos recursos destinados ao programa de capacitagao
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Art. 41. O orcamento do programa de capacitagdo deverd ser provido anualmente por
recursos do tesouro, bem como através de recursos proprios, na forma da lei.

§1° Serdo aprovados até marco de cada ano, pelo Conselho Universitario, os recursos do
tesouro destinados ao Programa Anual de Capacitagdo, que deverdo ser alocados em rubrica
especifica de controle da Geréncia de Recursos Humanos.

§2° Cabe a Geréncia de Recursos Humanos encaminhar a proposta do Programa Anual de
Capacitagdo, com a devida previsdo de despesas, para apreciagdo do Magnifico Reitor e do
Conselho Universitario, até o més de fevereiro de cada ano.

§3° Para os dois primeiros anos de vigéncia do Plano de Desenvolvimento dos
Integrantes da Carreira (PDIC), serdo consideradas como clientela prioritaria a Geréncia de
Recursos Humanos, a Prefeitura do Campus Universitario e o Hospital Universitario. Para tanto,
serdao disponibilizados os recursos para despesas de custeio na ordem de R$ 150.000,00 e
recursos proprios, obtidos mediante pagamento de inscricdo por membros da comunidade.

CAPITULO X
Das disposicoes gerais

Art. 42. Todos eventos de capacitagdo promovidos direta ou indiretamente pela DIDEP
serdo certificados desde que o participante atenda as seguintes exigéncias:
I. freqiliéncia absoluta de 80% no evento objeto da certificagao;
II. conceito de aprovado na avaliagdao do instrutor, quando a avaliagdo for contemplada
na ementa do evento de capacitagdo.

Art. 43. Todas as agdes preestabelecidas para o Programa de Capacitagdo deverdo estar
pautadas no Plano de Desenvolvimento da institui¢ao, direcionando a formagao de profissionais
para o alcance dos objetivos neles definidos.

Art. 44. As iniciativas de ag¢des e o zelo pelo fiel cumprimento dos objetivos desta norma
sdo de todos os chefes, diretores e gestores, observada a hierarquia determinada pela estrutura
organizacional da Instituicao.

Art. 45. Sdo instincias recursais para as demandas derivadas da aplicagdo da presente
norma, o Comité de Desenvolvimento Humano, o Magnifico Reitor ¢ o Conselho Universitario,
nesta ordem.

Paragrafo Unico: A CIS (Comissdo Interna de Supervisdo) serd ouvida previamente a
manifestagdo das instincias recursais definidas no caput deste artigo.

Art. 46. O Reitor da Universidade Federal de Sergipe, em consonancia com os objetivos
definidos nesta norma, ouvidos o Comité de Desenvolvimento Humano e a Comissdo Interna de
Supervisdao do Plano de Carreira, baixard as normas complementares que se fizerem necessarias
para o seu fiel cumprimento.

Sala das Sessoes, 29 de fevereiro de 2008
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g SERVICO PUBLICO FEDERAL

w '’ MINISTERIO DA EDUCACAO

& d UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE
i e CONSELHO UNIVERSITARIO

RESOLUCAO N° 02/2008/CONSU
ANEXO III
PROGRAMA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art.1° Fica aprovado o Programa de Avaliacdo de Desempenho (PAD) dos servidores
técnico-administrativos e docentes ocupantes de fungdes administrativas da UFS.

Art.2° Para fins deste programa aplicam-se os seguintes conceitos:

I. desempenho ¢ o conjunto de acdes desenvolvidas a partir de objetivos, metas e
condi¢des de trabalho previamente pactuadas entre o ocupante da carreira ¢ a
Instituicao;

II. avaliacdo de desempenho é o processo pedagodgico sistematico de andlise do
desempenho do servidor, realizado mediante critérios objetivos decorrentes das metas
institucionais, pactuadas na equipe de trabalho e referenciado nas expectativas dos
usuarios, com a finalidade de subsidiar a politica de desenvolvimento institucional e
do servidor;

ITI. competéncias sao o conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes necessarias ao
desempenho das fungdes dos servidores visando ao alcance dos objetivos da
instituicao;

IV. conhecimento ¢ uma dimensdo do saber e corresponde as informacdes especificas
necessarias para o desempenho das atividades no trabalho e a solug¢ao de problemas;

V. habilidade é o saber fazer, a capacidade de fazer uso produtivo do conhecimento
adquirido. Refere-se ao dominio do uso de instrumentos de rotinas e procedimentos
especificos do dia-a-dia de trabalho, destreza no uso de ferramentas, capacidade de
negociagao € comunicacao;

VI. atitude ¢ a dimensdo do querer-saber-fazer, que diz respeito aos aspectos sociais €
afetivos relacionados ao trabalho. S3o os modos pelos quais os valores, os principios
e as crengas sdo aplicados pelo profissional e expressos sob a forma de condutas no
ambiente do trabalho. Estd relacionada com o grau de envolvimento e
comprometimento das pessoas com 0s objetivos coletivos e refere-se ao modo de ser
e de agir.

Art.3° O PAD consiste num processo continuo e sistematico de descri¢dao, analise e
avaliacdo das atividades técnicas e administrativas desenvolvidas por servidores
técnico-administrativos e por docentes que atuam em fungdes administrativas.

§ 1° O Programa de Avaliagdo de Desempenho, como processo pedagdgico, coletivo e
participativo, tem por objetivo geral promover o desenvolvimento institucional, subsidiar a
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defini¢do de diretrizes politicas de gestdo de pessoas e garantir a melhoria da qualidade dos
servicos prestados a comunidade.

§ 2° Sdo objetivos especificos do PAD:

I.  aferir o mérito para a progressao funcional dos servidores técnico-administrativos;

II. promover a participacdo do servidor, ocupante ou ndo de fun¢do administrativa, no
planejamento e execugdo das agdes do setor ou unidade de lotacao;

ITI. identificar os aspectos do trabalho que facilitam ou dificultam o desempenho do
servidor;

IV. facilitar o relacionamento interpessoal nas equipes, criando um clima
organizacional favoréavel;

V. fornecer indicadores que subsidiem o planejamento estratégico, visando ao
desenvolvimento de pessoal da UFS;

VI. propiciar condi¢des favoraveis a melhoria dos processos de trabalho;

VII. identificar e avaliar o desempenho coletivo e individual do servidor, consideradas
as condigdes de trabalho;

VIII. subsidiar a elaboragdo dos Programas de Capacitacdo e Aperfeigoamento, bem
como o dimensionamento das necessidades institucionais de pessoal e de politicas
de satide ocupacional;

IX. estimular a capacitagdo profissional e o aproveitamento do potencial dos
técnico-administrativos da UFS.

Art4® A aplicagio do PAD ¢ obrigatoria para todos os servidores
técnico-administrativos, ocupantes ou nao de funcdo administrativa, e¢ para os docentes
ocupantes de fungdes administrativas em todos os niveis hierarquicos, com excec¢do dos cargos
de Reitor e Vice-Reitor.

§ 1° O servidor que estiver afastado, em licenca ou férias no periodo avaliativo, tdo logo
retorne ao trabalho realizara a Avaliacdo de Desempenho;

§ 2° O servidor afastado integralmente para aperfeicoamento e pos-graduacdo serd
avaliado pelo orientador do curso e sua avaliagao de desempenho serd com base nos relatorios de
atividades do programa de qualificagdo e aperfeicoamento a que estiver ligado.

§ 3° O servidor a ser removido para outro 6rgao de lotacdo deve realizar sua avaliagdo na
lotagdo atual a qualquer tempo, nas modalidades auto-avaliagdo, avaliagdo da chefia imediata e
avaliacdo pela equipe, utilizando os formuldrios de avaliagdo preenchidos e impressos para
instruir o processo de movimentagao;

§ 4° O servidor remanejado devera realizar nova avaliacdo de desempenho no novo setor
no periodo avaliativo normal.

§ 5° Os servidores técnico-administrativos que se encontram no ultimo padrio de
vencimento deverdo participar do Programa de Avaliagdo de Desempenho, tendo em vista que o
objetivo do programa é promover o desenvolvimento institucional e garantir a melhoria da
qualidade dos servigos prestados a comunidade.

§ 6° O servidor cedido, bem como o servidor eleito e em exercicio para mandato
classista, ndo sera avaliado no periodo em que perdurar a cessao ou o mandato, uma vez que nao
estard desenvolvendo atividades voltadas para os objetivos institucionais definidos no PDI.
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Art.5° O servidor técnico-adminsitrativo em estagio probatdrio ficard submetido as
regras do PAD.

§1° O Comité de Desenvolvimento Humano acompanhara cada etapa de avaliagdo do
servidor em estdgio probatorio, fard um diagndstico de seu desempenho e determinard os
encaminhamentos necessarios para melhoria do seu desempenho até completar 36 meses de
efetivo exercicio.

§2° O servidor que ndo atingir 60% dos pontos no resultado final serd exonerado, ou se
estavel, reconduzido ao cargo anteriormente ocupado.

§3° O servidor, durante o periodo de estagio probatério, ficara impossibilitado de:

I. afastar-se para cursos por periodo superior a 3 meses, com exce¢do dos definidos pelo
DDRH integrantes da linha de desenvolvimento de iniciag@o ao servigo publico;

II. ser cedido para outro 6rgao;

III. alterar a carga horaria, para a qual se prop0Os ao prestar concurso;

IV. ter sua lotacdo inicial de exercicio alterada no prazo de 6 meses, salvo por problemas
de saude.

Art.6° O programa de avaliagdo de desempenho ocorrerd em duas etapas, a cada ano.
Cada etapa ocorrera simultaneamente em toda a UFS, com a avaliagdo de todos os servidores em
atividade na instituigao.

§ 1° A primeira etapa de avaliagcdo — a conscientizacao coletiva do trabalho — ocorrera nos
meses de janeiro a margo e consistird no processo de definicdo dos objetivos e metas de cada
orgao e dos preditores comportamentais que serao objeto de avaliagao no final do ano, através de
reunido coordenada pela equipe da DIACRE, que contara com a participacdo dos integrantes da
Comissao Setorial de Avaliacdo, do Diretor da Unidade e de todos os servidores
técnico-administrativos nela lotados.

§ 2° A segunda etapa de avaliacdo, a avaliagao propriamente dita, ocorrerda nos meses de
outubro a dezembro e consistird na andlise do desempenho com base na conferéncia dos
resultados alcangados coletivamente no que se refere aos objetivos organizacionais e
comportamentais.

§ 3° O resultado da avaliagdo anual de desempenho subsidiara a construgao do relatdrio
de avaliagdo e integrard o relatdrio de gestdo de cada Unidade.

§ 4° O Comité de Desenvolvimento Humano, por intermédio da Divisdo de
Administragdo de Cargos e Remuneracio (DIACRE) publicard, anualmente, calenddrio de
avaliagdo constando as unidades e seus respectivos periodos para realizacao das etapas do PAD.

Art.7° O programa de avaliagdo de desempenho utilizard material e métodos elaborados
pela DIACRE que envolvam as seguintes modalidades de avaliacdo do servidor, investidos ou
ndo em cargos de chefia, dire¢@o ou assessoramento superior:

a) auto-avaliagdo;

b) avaliagdo da equipe;

c¢) avaliagdo do superior imediato;

d) avaliagdo dos servigos das unidades feita pelos usudrios que mais diretamente
utilizam os seus servicos, de acordo com as defini¢cdes da gestao dos processos da
estrutura organizacional da instituicao.
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§ 1° Em todas as fichas de avaliacdo deverdo ser contempladas as temadticas referentes as
condig¢des da estrutura fisica do ambiente de trabalho e seu suporte tecnoldgico, a freqiiéncia de
realizacdo de exames periddicos para atestar sua saide ocupacional e a participagdo em eventos
de capacitagao, como variaveis que influenciam diretamente no desempenho.

§ 2° A avaliagdo ocorrerd at¢ o nivel do cargo de Pro-Reitor, que procedera a
auto-avaliagdo, sendo avaliado também por sua equipe direta, pelo seu superior imediato, o
Reitor, e pelo impacto dos servigos oferecidos pelos orgaos sob sua direcdo, que serd avaliada
pelos seus usudrios diretos.

§ 3° Ocorrendo impedimento da chefia imediata e/ou falta de um substituto legal, a
Avaliacdo de Desempenho serd realizada pela chefia imediatamente superior.

§ 4° Para aplicacio da avaliagdo de desempenho serdo utilizados os seguintes

instrumentos:

I. manual de instrugdes;

II. ficha de avaliacao dos servidores para os niveis de classificacao A, B, C, D e E, de
acordo com o cargo ocupado, compreendendo a auto-avaliacdo do servidor, da equipe
e do superior hierarquico;

II1. ficha de avaliagdo para ocupantes de fun¢do gratificada (FG) e cargo de dire¢do (CD),
compreendendo a auto-avaliacdo, avaliacao da sua equipe e avaliagdao do seu superior
hierarquico;

IV. ficha de avaliagao dos servigos ofertados por cada unidade organizacional, feita pelos
usuarios internos ou externos mais recorrentes destes servigos;

V. ficha de Avaliacao do PAD.

§ 5° A respeito da avaliacao dos servigos da unidade/orgao, a DIACRE definird, com a
respectiva unidade organizacional, quais os servigos e usudrios internos e/ou externos que mais
utilizam o respectivo servico e procedera a metodologia para coletar as informagdes que
subsidiara a avaliagao do usuario.

§ 6° O Manual de Instrucdes e os instrumentos de aplicagdo serdo elaborados pela
Divisao de Administracdo de Cargos ¢ Remuneragdo (DIACRE), e poderao ser alterados visando
ao processo de adequacdo e melhoria continua, a partir de situagdes oriundas de sua aplicacdo e
das avaliagdes do proprio PAD.

Art.8° O desempenho do servidor no cargo serd avaliado observando-se as diretrizes
nacionais estabelecidas no Decreto n® 5825, de 2006, os objetivos deste programa, a misso e as
metas da unidade organizativa considerada e da area onde ele realiza as suas atividades.

Art.9° O PAD utilizara o meio eletronico e estara disponivel, em rede, a todas as
unidades administrativas e académicas da UFS. Serdo utilizados o método tradicional e material
impresso quando for necessario ou houver dificuldade técnica de realizacao eletronica.

Art. 10. Para execucdo da avaliacdo de desempenho, no periodo avaliativo oficializado, o
acesso ao sistema eletronico serd por intermédio da matricula no SIAPE, CPF e senha individual
e intransferivel. A medida que o formulario for respondido, o sistema, automaticamente, emitira
a pontuagdo referente a avaliagdo, bem como enviard um e-mail para o servidor avaliado, para
informa-lo do resultado que estara disponivel no Portal da UFS, no site da GRH. Apods o
recebimento deste e-mail, quando o avaliado acessar o site, sera emitida resposta automatica pelo
sistema, indicando que este teve ciéncia de sua avaliagao.
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§ 1° O servidor, na condi¢ao de chefia ou direcao, terd acesso ao sistema, cabendo-lhe:

I. proceder a avalia¢do do servidor e a auto-avaliagdo enquanto chefia;

II. registrar e retificar conteudos da sua avaliagdo antes de enviar as informagdes;

II1. consultar os relatérios de todas as avaliagdes da unidade pela qual esta responsavel;

IV. realizar a avaliacdo do servidor técnico-administrativo a ser removido ou
redistribuido, para instru¢ao do processo.

§ 2° O servidor tera acesso ao sistema para:

I. proceder a auto-avaliagdo e a avaliacdo da chefia imediata e a avaliagdo dos outros
membros de sua equipe nos prazos estabelecidos;

II. registrar e retificar conteudos da sua avaliagdo antes de enviar as informacdes;

III. consultar o resultado da avaliagdo de desempenho e o mérito para efeito de
progressao, que estara disponivel na rede eletronica, conforme cronograma a ser
estabelecido;

IV. registrar discordancia de sua avaliagdo, acionando o Agente de Avaliagdo de
Desempenho de sua Unidade e formalizar o recurso, quando for o caso.

§ 3° A GRH tera acesso ao sistema para:

I. consultar todos os relatorios advindos do processo de avaliagdo de desempenho por
mérito;

II. registrar as retificagdes posteriores ao envio das informacgdes, mediante solicitacao
formal dos dirigentes e chefias, ou por decis@o de recurso tramitado em julgado;

III. proceder a todas as acdes necessarias a implementacdo, ao acompanhamento, ao
aprimoramento e a adequagdo do PAD, visando contribuir com as acdes de gestdo de

pessoas e para o processo de desenvolvimento institucional.

Art. 11. A partir do processamento dos dados inseridos no PAD serdo emitidos os

seguintes relatorios de resultados:

I. relatorio Individual de Desempenho, que apresenta os resultados quantitativos
individuais: ¢ emitido no setor de trabalho e serd acessivel ao proprio servidor, a
chefia imediata e a equipe de gerenciamento do PDA;

II. relatério Sintese da Unidade e seus setores, que apresenta as médias dos resultados
individuais dos servidores lotados por setor, por departamento e por unidade.

Art. 12. Apo6s a validagdo, os registros da avaliagdo de desempenho do servidor poderdo
ser alterados somente pelo DDRH, exclusivamente nos casos de decisdes provindas do Comité
de Desenvolvimento Humano, apos formalizagao de solicitacao de revisdo aberta pelo Agente de
Avaliacdo de Desempenho, autorizada pela Comissdo Setorial em deliberacdo aos recursos
administrativos impetrados.

Art. 13. O servidor serd avaliado considerando o respectivo nivel de classificagdo,
mediante as questdes definidas com base nas competéncias que formam o conjunto dos
conhecimentos, habilidades e atitudes que se relacionam com o desempenho no trabalho.

Art. 14. A progressao por mérito dos servidores serd concedida ao final do intersticio de

24 (vinte e quatro) meses para cada servidor, contados a partir da data final do intersticio
anterior, desde que obtenha resultado final satisfatorio na avaliacdo de desempenho.
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§1° O resultado final da avaliagcdo de desempenho sera obtida através do célculo da média
aritmética simples do resultado de duas avaliagcdes de desempenho sucessivas que compdem o
intersticio.

§2° Sera considerado como satisfatorio o resultado final igual ou superior a 60%.

§3° O servidor terd direito a sua progressdo por mérito na data que completar o seu
intersticio, observadas as licengas e afastamentos previstos na Lei 8.112 de 1990.

Art. 15. O Programa de Avaliagdo de Desempenho serd gerenciado pela DIACRE e sera
desenvolvido e apoiado pelas seguintes instancias:

I. Agente de Avaliacdo de Desempenho;

II. Comissdo Setorial de Avaliagdo de Desempenho;

III. Comité de Desenvolvimento Humano.

§ 1° O Agente de Avaliagdo de Desempenho sera um servidor técnico-administrativo
estavel e capacitado pelo DDRH, escolhido pela Comissao Setorial de Avaliagdo de Desempenho
por maioria de votos, instituido por portaria da GRH lotado na unidade em que auxiliard a
avaliacdo.

§ 2° A Comissao Setorial de Avaliacdo de Desempenho serd composta por 3 (trés)
servidores estaveis, treinados pela DDRH, instituidos por portaria da Geréncia de Recursos
Humanos, sendo um membro indicado pelo diretor da unidade, outro escolhido por maioria de
votos pelos servidores técnico-administrativos da Unidade e pelo Agente de Avaliagdo de
Desempenho.

Art. 16. Compete ao Agente de Avaliacdo de Desempenho:

I. participar de treinamento sobre o PAD, ministrado pela Divisdao de Desenvolvimento
de Pessoal (DIDEP/DDRH);

II. intermediar as informag¢des entre as unidades e o DDRH;

III. acompanhar a operacionalizagdo do programa, esclarecendo as duvidas e orientando
os servidores técnico-administrativos e avaliadores no seu setor;

IV. convocar a Comissao Setorial para deliberacdes;

V. aplicar os instrumentos do PAD.

Art. 17. Compete a Comissao Setorial:

I. participar de treinamento sobre PAD, ministrado pela DIDEP/DDRH;

II. atender as convocagdes do Agente de Avaliagdo de Desempenho;

II1. apreciar e deliberar sobre eventuais divergéncias entre a auto-avaliagcdo do servidor, a
avaliacdo da equipe e a avaliagdo realizada pela chefia, dando ciéncia aos
interessados de suas deliberagoes;

IV. encaminhar, dentro dos prazos determinados, relatorio dos resultados das avaliagdes
de desempenho ¢ aferi¢ao do mérito de todos os servidores;

V. acompanhar o desempenho do servidor, em especial nos casos em que ocorram
dificuldades de desempenho, relacionamento, adaptagdo e outros;

VL. propor medidas para melhoria do desempenho.

Art. 18. Compete ao Dirigente de Unidade:

I. analisar os resultados de sua unidade apresentados nos relatorios gerenciais;

II. participar da Reunido Anual de Avaliacdo de Resultados, a ser conduzida pelo
DDRH;
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III. indicar e designar o Agente de Avaliagdo de Desempenho e a Comissdo Setorial de
Avaliacao de Desempenho;

IV. comunicar oficialmente as designacdes ao DDRH, bem como manter atualizada a
informacao, em caso de substituicao.

Art. 19. O servidor avaliado ou avaliador que ndo se sentir satisfeito com os resultados
da avaliacdo, poderd solicitar, através do Agente de Avaliagdo de Desempenho da unidade, a
intervencdo da Comissdo Setorial para apreciar e deliberar sobre a divergéncia.

§ 1° A solicitagdo ao Agente de Avaliagdo de Desempenho devera ser feita no prazo
maximo de 5 (cinco) dias, contados a partir da data de emissdo do Relatorio de Avaliagdo de
Desempenho da Unidade, que sera divulgado de acordo com cronograma a ser disponibilizado
no Portal da UFS e no site da GRH.

§ 2° O recurso a que se refere o paragrafo anterior devera ser claramente fundamentado e
o recorrente devera expor os fundamentos do pedido de reexame, contendo, em anexo, quando
for o caso, documentagdo comprobatdria.

§ 3° Uma vez solicitada a intervengdo, a Comissao Setorial tera um prazo de 15 (quinze)
dias, contados a partir da data de solicitacdo, para emitir parecer sobre a questao e dar ciéncia as
partes interessadas.

§ 4° Nos casos em que haja alteragdo dos resultados, a Comissdo Setorial formalizara a
decisdo junto ao Comité de Desenvolvimento Humano.

Art. 20. O servidor que tiver o pedido de reconsideracdo indeferido, podera impetrar
recurso no prazo maximo de 15 (quinze) dias apds tomar ciéncia do indeferimento, anexando sua
argumentacao ao processo administrativo e encaminhando-o ao Comité de Desenvolvimento
Humano.

Paragrafo Unico: O CDH terd 15 (quinze) dias para tomar ciéncia e devolver o processo
a Comissdo Setorial, e o servidor tera a cobertura da Comissdo Interna de Supervisdo, para
interpor outro recurso em Ultima instancia - o Conselho Universitario.

Art. 21. As unidades que ndo realizarem o PAD nos periodos definidos, ndo serdo
contempladas na distribuicdo de novos ou antigos servidores técnico-administrativos.

Art. 22. O Reitor da Universidade Federal de Sergipe, em consonancia com os objetivos
definidos nesta norma, ouvidos o Comité de Desenvolvimento Humano e a Comissao Interna de
Supervisdo do Plano de Carreira, baixard as normas complementares que se fizerem necessarias
para o seu fiel cumprimento.

Art. 23. Esta Resolucdo entra em vigor nesta data, revoga disposi¢des em contrario e em
especial a Resolugdo n°® 22/1999/CONSU.

Sala das SessoOes, 29 de fevereiro de 2008
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