MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DA PARAIBA
CONSELHO SUPERIOR

RESOLUCAO N° 145, DE 02 DE OUTUBRO DE 2015.

Dispbe sobre o Plano de Capacitacdo dos
servidores técnico-administrativos no ambito do
Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e
Tecnologia da Paraiba.

O CONSELHO SUPERIOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAQAO,
CIENCIA E TECNOLOGIA DA PARAIBA (IFPB), no uso de suas atribuicdes legais
com base no Art. 10 e seus paragrafos da Lei n°11.892, de 29 de dezembro de
2008, na Lei no 11.091, de 12 de janeiro de 2005, previsto no Decreto n° 5.825, de
29 de junho de 2006 e no inciso | do art. 8° do Estatuto do IFPB, aprovado pela
Resolugdo CS n° 29, de 31 de agosto de 2009, e considerando o disposto no inciso
XIII do Art. 9° do Estatuto jA mencionado, a regularidade da instru¢cdo e o mérito do
pedido, conforme consta no Processo N° 23381.006078.2015-91 do IFPB,
RESOLVE:

Art. 1° - Aprovar, nos termos apresentados no documento em anexo, o Plano
de Capacitacdo dos Servidores técnico-administrativos no ambito do Instituto
Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia da Paraiba, em conformidade com o
anexo.

Art. 2° — Esta resolucdo entra em vigor na data de sua publicacdo e deve ser
publicado no Boletim de Servico e no Portal do IFPB.

CICERO NICACIO DO NASCIMENTQO LOPES

Presidente do Conselho Superior
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A Diretoria de Gestdo de Pessoas - DGEP, através do Departamento de
Desenvolvimento de Pessoas - DDP e da Coordenacdo de Capacitacdo e
Qualificacdo de Pessoas - CCQP apresenta seu Planejamento Anual de
Capacitacdo, referente ao ano de 2015, para todos o0s servidores técnicos
administrativos que compdem os quadros da Reitoria, dos Campi e das demais
unidades do IFPB.

Este plano visa atender as demandas de capacitacdo e qualificacdo dos
servidores do IFPB, analisadas pela Gestdo de Pessoas ao longo do segundo
semestre do ano de 2015, no intuito de buscar melhoria continua na prestacéo dos
seus servi¢os, além de desenvolver seus servidores, pessoal e profissionalmente, de
forma a propiciar crescimento mutuo.

Tal proposta é fruto dos esfor¢cos conjuntos daqueles que compdem a DGEP,
representada por Aguinaldo Tejo Filho, aliada ao apoio oferecido pelo Magnifico
Reitor, Prof. Cicero Nicacio, cujas colaborac¢des foram decisivas para que finalmente
construissemos esta nova realidade. Trata-se da preocupacdo deste Instituto em
manter ndo apenas servidores qualificados, mas, acima de tudo, servidores
satisfeitos com o seu proprio desempenho, melhorado por meio das acdes de
capacitacao.

Embora este plano represente um trabalho idealizado pela Reitoria, foi de
grande valia a participagao e a colaboragao dos gestores de pessoas dos Campi do
IFPB, no sentido de contribuir com a visao da sua realidade cotidiana, nos auxiliando
a melhor direcionar a realizacdo das acdes de capacitacdo e qualificacdo, de forma
gue aproveitamos a oportunidade para agradecé-los pelo esforco e a participacao,

além dos Diretores dos diversos campi do Instituto, sempre alertas e com o forte
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desejo em contribuir para o crescimento e desenvolvimento pessoal e profissional
daqueles sob sua responsabilidade.

Por fim, esperamos que juntos possamos criar um cendario, onde a
capacitacdo e a qualificacédo sejam primados maiores. Agradecemos a colaboracao
de todos os servidores que puderam participar na realizacao deste trabalho.

Um grande abraco.

A Equipe da DGEP
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ANEXO

O Programa de Capacitacdo e Aperfeicoamento faz parte do Plano de
Desenvolvimento dos Integrantes de Carreira dos Cargos Técnicos Administrativos
em Educacéo previsto no Decreto 5.825/2006. Deve ser implantado de maneira a
desenvolver o servidor como profissional e cidaddo, além de capacita-lo no
desenvolvimento de acfes de Gestdo Publica.

O plano de capacitacdo de servidores do IFPB foi criado com intuito de
promover o desenvolvimento do quadro permanente de servidores conforme institui
o Decreto 5.707/2006, utilizando os conceitos deste na elaboracdo de eventos de
capacitacdo em diferentes linhas de desenvolvimento. Dessa maneira, contribuindo
para o desenvolvimento de competéncias institucionais, através do desenvolvimento
de competéncias individuais, por meio da capacitagéo, tendo em vista a melhoria da

qualidade do servico prestado ao publico interno e externo.

2.1 - Objetivo Geral

Desenvolver as competéncias individuais dos servidores através da
realizacdo de acdes de capacitacdo, proporcionando a possibilidade de crescimento
pessoal, refletindo na melhoria da prestacdo do servico com consequente

desenvolvimento institucional.

2.2 - Objetivos Especificos
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e Estimular os servidores, através da divulgacdo das acdes de capacitacao,
a valorizar o seu proprio desenvolvimento, reconhecendo a importancia
para si e para a instituicao.

e Promover acbes de capacitagdo capazes de preencher as lacunas
existentes no perfil dos servidores, orientando-os no desenvolvimento de
atividades especificas e melhorando o seu desempenho no exercicio do
cargo ou funcéo.

e Auxiliar os servidores no desenvolvimento das competéncias individuais
necessarias ao bom desempenho das suas atividades e ampliar as
habilidades pessoais indispensaveis no exercicio de qualquer atividade.

e Incentivar o servidor em suas iniciativas de capacitacdo voltadas para o
desenvolvimento das competéncias individuais, observando as atividades
desenvolvidas e o ambiente organizacional do servidor.

e Promover a capacitacdo gerencial do servidor e sua qualificacdo para o
exercicio de atividades de gestao.

e Propiciar a progressao funcional do servidor com certificacdo de

participacdo expedida para toda acéo de capacitacao.

Para fins de compreenséo da conceituacdo utilizada neste Plano, evidencia-
se 0 que traz o Decreto n° 5.825/2006 em seu artigo 3°:

| - 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;

Il - capacitagdo: processo permanente e deliberado de aprendizagem, que

utiliza agBes de aperfeicoamento e qualificacdo, com o propdésito de contribuir para o
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desenvolvimento de competéncias institucionais, por meio do desenvolvimento de
competéncias individuais;

lll - educacao formal: educacao oferecida pelos sistemas formais de ensino,
por meio de instituicbes publicas ou privadas, nos diferentes niveis da educacéo
brasileira, entendidos como educacéo basica e educacgéo superior;

IV - aperfeicoamento: processo de aprendizagem, baseado em acbes de
ensino aprendizagem, que atualiza, aprofunda conhecimentos e complementa a
formacgéo profissional do servidor, com o objetivo de torna-lo apto a desenvolver
suas atividades, tendo em vista as inovacdes conceituais, metodoldgicas e
tecnoldgicas;

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

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

VIl - 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 padrédo de
qualidade de atendimento ao usuario definido pela IFE, com a finalidade de subsidiar
a politica de desenvolvimento institucional e do servidor;

VIII - dimensionamento: processo de identificagdo e andlise quantitativa e
qualitativa da forca de trabalho necessaria ao cumprimento dos objetivos
institucionais, considerando as inovacdes tecnoldgicas e modernizacdo dos

processos de trabalho no ambito da IFE;
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IX - alocacdo de cargos: processo de distribuicdo de cargos baseado em
critérios de dimensionamento objetivos, previamente, definidos e expressos em uma
matriz, visando o desenvolvimento institucional;

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

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

XIl - equipe de trabalho: conjunto da forca de trabalho da IFE que realiza
atividades afins e complementares;

XIlI - ocupante da carreira: servidor efetivo pertencente ao quadro da IFE que
ocupa cargo do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em
Educacao; e

XIV - processo de trabalho: conjunto de a¢Bes sequenciadas que organizam
as atividades da forca de trabalho e a utilizagdo dos meios de trabalho, visando o
cumprimento dos objetivos e metas institucionais.

Salienta-se ainda, os conceitos abordados pela Lei n°® 11.091/2005 em seu
artigo 5°:

V - nivel de capacitacdo: posicdo do servidor na Matriz Hierarquica dos
Padrdes de Vencimento em decorréncia da capacitacéo profissional para o exercicio
das atividades do cargo ocupado, realizada apés o0 ingresso;

VI - ambiente organizacional: area especifica de atuacdo do servidor,
integrada por atividades afins ou complementares, organizada a partir das

necessidades institucionais e que orienta a politica de desenvolvimento de pessoal.
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As acdes contempladas neste plano sao direcionadas a todos os servidores

técnicos administrativos do IFPB.

Considerando a abrangéncia dos objetivos propostos, este plano busca
capacitar um minimo de 80% do quadro funcional do IFPB. Esperando com isso,
desenvolver as competéncias individuais dos servidores, melhorando seu
desempenho, de forma a promover o aprimoramento dos servicos prestados a

comunidade académica.

O acompanhamento dos resultados tera como base os indices verificados
nas avaliacbes de reacdo e de aprendizagem, aplicadas ao término das acdes
planejadas e executadas pelo IFPB, e servira de norteador para adequacdo e
melhorias na realizacdo de novas acgoes.

Para as acdes executadas por outras instituicdes, o servidor participante
preenchera a avaliacdo de reacdo relativa ao evento, fornecendo subsidios que

auxiliem na selegao de instituicbes para a promog¢éo de novos eventos.

A avaliacdo das ac¢bes de capacitacdo se dara em dois niveis: no primeiro
sera aferida a satisfacdo do aluno com a execucao da agéo de capacitacdo em seus
diversos fatores (o desempenho de seu facilitador, a coordenacgéo, o atendimento
administrativo e as instalacdes fisicas utilizadas), devera ser realizada pela CCQP

imediatamente apos o término de cada acéo, através de formulério proprio;
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O segundo nivel tera o objetivo de verificar o ganho de aprendizagem do
aluno, seréa realizado ainda em sala de aula pelo Facilitador da acdo, que podera
utilizar o meio avaliativo que melhor se adequar ao contetido ministrado. E uma
etapa de extrema importancia para subsidiar a melhoria continua na oferta de cursos

de capacitacao.

As acOes de capacitacao realizadas pelo IFPB serdo oferecidas de maneira
a reduzir ou finalizar a caréncia das competéncias necessarias na realizacdo das
atividades dos servidores, visto que foram elaboradas a partir de necessidades reais
dos servidores, aferidas através de levantamento prévio realizado junto a eles.

O atendimento das necessidades detectadas sera realizado contemplando,
inicialmente, a linha inter-relacéo, que sdo acdes de ampla abrangéncia, atendendo
a um numero maior de servidores de diversos ambientes organizacionais. Todavia
serao oferecidos, de acordo com o0s principios e diretrizes estabelecidos no art. 3° da
Lei 11.091/2005, programas de capacitacdo que considerem, além da formacédo
geral, a especifica, ou seja, a promocao de cursos voltados para cada ambiente
organizacional, visando contribuir para o melhor desempenho de tarefas

direcionadas.

O referido plano teréa vigéncia de um ano, com periodo de realizacdo das

acOes propostas entre os meses de Janeiro e Novembro do ano de 2015.
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As acbes de capacitacdo prevista neste plano serdo realizadas nas

modalidades: presencial, a distancia e semipresencial. Serdo eventos de

capacitacao de diversos géneros e em diferentes linhas de desenvolvimento.

Além das ac¢les planejadas, controladas e executadas pelo IFPB, havera a

indicagdo de cursos ofertados por Instituicdes, credenciadas pelo MEC, que

desenvolvam ac0fes relacionadas com a necessidade do quadro de servidores do

IFPB, com o objetivo de desenvolvimento individual do servidor.

11.1 Critérios para participacao de acdes de capacitacéao

A participagéo do servidor nos cursos de capacitagdo fica condicionada as

seguintes normas:

Pertencer ao quadro efetivo do instituto e estar ativo;

Fazer parte do publico alvo da acao;

Tratar de acdo que contribua para o seu desenvolvimento individual no
exercicio das suas atividades;

Apresentar Termo de Compromisso Assinado, com anuéncia da geréncia
imediata,;

No caso da realizacdo de acbes de capacitacdo na linha de
desenvolvimento especifica, observar a compatibilidade do evento de
capacitacdo com as atividades exercidas e com o ambiente organizacional

do servidor;

11.2 Formas de Divulgacéao
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As acoes de capacitacdo serdo amplamente divulgadas junto aos servidores
por diferentes meios de comunicacéo: através do portal do servidor, por meio de
comunicacdo enviada aos departamentos de interesse no evento, cartazes e,
principalmente, pelas acdes de promog¢do a capacitacdo, realizadas pela
Coordenacéo de Capacitacao e Qualificacdo Profissional junto aos servidores.

Aos servidores que, através do levantamento realizado para elaboracéo
desse plano, demonstraram interesse em determinada a¢do de capacitacdo, além
dos meios empregados para divulgacdo, sera utilizada comunicacao por correio
eletrdnico direcionando-o a inscricdo, como forma de priorizar sua participacdo e

atender a necessidade detectada.

11.3 Local e realizagc&do dos cursos e eventos

As acdes de capacitacao previstas neste plano, executadas pelo IFPB, serdo
realizadas nas dependéncias do Instituto e serdo planejadas e acompanhadas pela
CCQP/DDP/DGEP/Reitoria.

O local de realizacdo das acdes oferecidas pelo IFPB e executadas por

outras instituicdes serdo definidos quando da efetiva contratacdo destas.

11.4 Inscri¢des e Matriculas

O periodo de inscri¢cdo de cada acéo de capacitacdo sera divulgado com, no
minimo, trinta dias antes do seu inicio. As inscricfes serdo realizadas pela Diretoria
de Gestdo de Pessoas, através da Coordenacdo de Capacitacdo e Qualificacdo
Profissional — DDP — Reitoria.

Poderdo se inscrever todos os servidores que cumprirem as normas
estabelecidas nesse plano e preencherem os requisitos estabelecidos para cada

acao.
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As inscri¢cdes ja confirmardo as matriculas para os cursos.

11.5 Flexibilizag&o do Horario de Trabalho

A programacdo das acbes de capacitacdo relacionadas neste plano
ocorrera, sempre gue possivel, de maneira a ndo interferir no horario das atividades
laborais dos servidores. Todavia, no caso da falta de compatibilidade de horario,
considerando os beneficios trazidos pela capacitacdo, o servidor poderd negociar
com a sua chefia imediata para posterior compensacao de horas, viabilizando a sua

participacdo nos eventos de capacitacao.

11.6 Certificacao

Toda acdo de capacitacdo contara a emissao de certificacdo, podendo ser
utilizada para Progressado Funcional Por Capacitacdo, desde que apresente a carga
horaria minima exigida para progressao em questao, de acordo com o estabelecido
no anexo Il da Lei n°® 11.091/2005, que o tema abordado guarde relacdo com o
ambiente organizacional do servidor e que respeite o intersticio de 18 (dezoito)
meses também fundamentado nessa lei.

Apenas fardo jus a certificacdo de conclusdo do curso, os servidores
participantes que obtiverem aprovacdo na avaliacdo de aprendizagem e que

cumprirem o minimo de 75% de frequéncia no curso ou evento.

As acbes de capacitacdo serdo implementadas nas linhas de

desenvolvimento previstas no Decreto N 5.825/2006, conforme segue:
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12.1 INICIACAO AO SERVICO PUBLICO

As acbes nessa linha de desenvolvimento visam propiciar aos novos
servidores, ingressos por concurso, 0 conhecimento da funcdo do Estado, das
especificidades do servigo publico, da misséo, estrutura e objetivos do Instituto, bem
como da conduta do servidor publico.

A realizacdo de acdes dessa natureza facilita a insercdo do servidor no
ambiente da instituicdo e familiarizagdo com o seu setor de lotacdo e com as

atividades que ira realizar.

12.2 EDUCACAO FORMAL

Tem como propodsito a implementacdo de acbes gerais, voltadas a educacéo
formal, tais como estabelecimento de convénios, concessdo de bolsa-educacao,
flexibilizacdo de horarios e afastamento para qualificacdo, que viabilizem a
participacdo dos servidores em cursos de graduacdo e pés-graduacdo que
contemplem os diversos niveis de educacdo formal em correlacdo direta com os

ambientes organizacionais.

12.3 FORMACAO GERAL E INTER-RELACAO

Visa oportunizar aos servidores conhecimentos e informacdes relacionadas
aos aspectos profissionais, vinculados a formulagéo, ao planejamento, a execugéo e
ao controle das metas institucionais.

Serdo agdes pertencentes simultaneamente as linhas de formacdo geral e
inter-relacdo, tendo em vista se tratar da promoc¢édo de acdes de capacitacao que
buscam o desenvolvimento dos servidores em atividades relacionadas e

desenvolvidas em mais de um ambiente organizacional.
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Grande parte das acbGes de capacitacdo oferecidas pelo IFPB sera dentro
destas duas linhas de desenvolvimento, para que seja possivel, inicialmente,

contemplar um namero maior de servidores.

12.4 - GESTAO

Visa a preparacdo para o desenvolvimento da atividade de gestdo dos
servidores que ocupam cargos de direcdo, assessoramento, coordenacgao e chefia,
em todos os niveis hierarquicos, devendo se constituir em pré-requisito para o

exercicio de suas funcoes.

As acles de capacitacdo oferecidas por outras instituicbes de ensino, que
seja de interesse do servidor e contribua para o desenvolvimento de suas
competéncias individuais, serdo incentivadas e poderao ser financiadas pelo IFPB,
desde que comprovada a relevancia da capacitacdo para o desenvolvimento das

atividades do servidor e exista disponibilidade financeira para o custeio.

13.1 Solicitagao de Financiamento

As solicitacdes para o financiamento de acfes de capacitacdo externas
deverdo ser encaminhadas, através de processo formalizado com no minimo 30
(trinta) dias de antecedéncia, ao Departamento de Desenvolvimento de Pessoas,
para que seja feita analise da relevancia do conteudo abordado no curso para o
desempenho das atividades do servidor, levando em consideragcdo o seu ambiente

organizacional.
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O processo devera ser composto pelos seguintes documentos:

e Solicitagédo de financiamento;

e Proposta pedagogica do curso e/ou conteudo programatico integral do curso

ou treinamento;

e Justificativa das razoes de escolha do fornecedor em virtude de sua notoéria

especializacéo;

e Justificativa de preco — comparag¢do com prec¢os praticados a outros

contratantes.

Apés andlise, constatada a correlagéo do evento de capacitacdo com o Ambiente

Organizacional do servidor, o processo sera encaminhado a Pré-Reitoria de

Administracdo e Planejamento para aprovacao e verificagdo da disponibilidade de

financiamento.

O servidor podera acompanhar o andamento do seu processo no Sistema
Unificado — SUAP, para tal devera utilizar a numeracéo gerada pelo protocolo na

formalizacdo do mesmo. A participacdo do servidor no evento ficara condicionada ao
deferimento do referido processo por todos os setores envolvidos.

Acédo de Capacitacao

Modalidade de
capacitacéo

Competéncia

Area de
conhecimento

N° de
participantes

ama de Ambientacdo Para Novos Servidores

Interna/presencial

Conhecer o IFPB

Iniciagdo ao Servigo

Todos Novos

Ingressos no IFPB Publico Servidores

rso de Especializacdo em Gestdo Publica Interna/presencial Cogl;treé:rllrgiz?to 45
, —— — — - : Educacdo Formal

so de Especializacdo em Midias Digitais e Interna/presencial Gerenciamento de 11

Convergéncia Midias Digitais

Redacéo Oficial (curso) Interna/presencial Comunicacéo escrita 40

Curso de Nova Ortografia Interna/presencial Comunicacéo escrita 40
Interna/presencial Formagdo Geral

Curso de Portugués Juridico P Comunicacéo escrita e 40

Inter-relacéo
Conhecer a
Curso de Linguagem LIBRAS Interna/presencial comunicagdo como 15

instrumento de inclusdo
social
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Interna/presencial

Curso de Informatica Basica Informatica Basica 20
Curso Plataforma SIAPENET Interna/presencial | Sistema de Inf_orma(;ao 20
Gerencial
Elaboracéo de Projetos (curso) Interna/presencial Gestéo 45
Relacdes Interpessoais (curso) Interna/presencial Gestao 30
Curso de Atendimento ao Cidadao Interna/presencial Atendimento ao Publico 20
Grupo Formal de Estudo de Oratoria Interna/presencial Comunicagéo oral 15
urso de Satde e Seguranca no Trabalho Interna/presencial Qualidade de Vida no 20
Trabalho
o0 de PIaneJament,o e Gestdo Para Gestores Interna/presencial Gestio 45
Pudblicos
ANEXO |

Termo de Compromisso de Candidato a Curso de Capacitacdo

Senhor(a) Coordenador(a)
Eu, ,

matricula SIAPE , ocupante do cargo técnico-administrativo

, do quadro permanente desta Instituicdo, venho,

pelo presente termo, como candidato a uma vaga junto ao Curso de Capacitacdo em

Administracao Publica, firmar compromisso em:

1.

3.

Cumprir, nos dias de aula, minha carga horaria laborativa, junto ao meu Setor
de lotac&o, em horario oposto ao das disciplinas, ou repor, conforme acordado
com minha chefia imediata, a compensacao da referida carga horéria quando
da participagcdo em qualquer atividade extraordinaria do Curso em tela;
Repassar, apds a conclusdo da participacdo no curso acima citado, para os
demais servidores do Setor, os conhecimentos adquiridos, objetivando a
divulgagdo e o compartihamento dos conhecimentos e propostas
desenvolvidas;

Aplicar, na Instituicao, através de projetos/programas a serem desenvolvidos e

submetidos a instancia competente, os conhecimentos adquiridos no Curso.
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Estou ciente que, se impossibilitado de participar do curso, deverei comunicar o
fato ao responsavel pela gestdo de pessoas em minha unidade, com antecedéncia
minima de 03 (trés) dias Uteis do inicio da atividade. Dessa forma, o nucleo
responsavel pela capacitagdo no campus podera, através de uma lista de
suplentes, convocar os substitutos para participar da atividade.

E que, caso venha a abandonar o evento, sem a devida justificativa, o nucleo
responsavel do campus comunicara de imediato a minha geréncia imediata, e
perderei a prioridade de realizar outra capacitacdo em relacdo aos demais

servidores da Instituicdo, no periodo 12 meses.

Observacdo: Considera-se abandono de evento as faltas ndo justificadas que
superem 25% (vinte e cinco por cento) da carga horéria total da atividade de
capacitacdo, ou a ndo entrega do trabalho exigido para sua finalizacdo, mesmo

tendo sido cumprida a carga horaria relacionada a atividades em sala de aula.

Em de de 2013.

Servidor



