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1. APRESENTACAO

O Plano Anual de Capacitagdo (PAC) da UFSCar estabelece as diretrizes para capacitagao
de servidores com vistas ao desenvolvimento de um processo de educagao continuada
e permanente de seu pessoal. Parte-se da premissa de que o desenvolvimento pessoal
e profissional dos trabalhadores é fundamental para o aperfeicoamento de suas
habilidades, além de proporcionar melhor visdao da realidade na qual estao inseridos.
Dessa forma, o PAC visa a uma constru¢do de conhecimentos que contribuam nao
apenas para o sucesso institucional, como também para o sucesso pessoal dos
servidores da UFSCar, mobilizando e desenvolvendo recursos, habilidades e
experiéncias que agreguem valor a instituicdo e valor produtivo ao individuo, no que diz
respeito ao “saber fazer”. Assim, o PAC tem como principal objetivo o desempenho
profissional com as caracteristicas necessarias para a instituicdo e uma aprendizagem
em que os ganhos se convertam também em desenvolvimento pessoal.

O Plano Anual de Capacitacdo é um dos instrumentos da Politica Nacional de
Desenvolvimento (Decreto n2 5.707/2006) e fundamenta-se na busca do setor publico
pela exceléncia e melhoria da qualidade dos servicos ofertados a sociedade. Além do
Decreto n2 5.707/2006, o PAC se ampara em uma série de Leis, Decretos e Portarias
estabelecidos pela Administracdo Publica Federal/MEC, dentre os quais destacam-se a
Portaria MEC n°® 27/2016, de 15 de janeiro de 2014, que institui o Plano Nacional de
Desenvolvimento Profissional dos servidores integrantes do Plano de Carreira dos
Cargos Técnico-Administrativos em Educac¢do, o Decreto n2 5.825/2006, que estabelece
as diretrizes para a elabora¢ao do Plano de Desenvolvimento dos Integrantes do Plano
de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educacdo, instituido pela Lei n<.
11.091 de 12/01/2005 e a Portaria MP n2 208, de 25 de julho de 2006, que define
instrumentos da Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoal: | Plano Anual de
Capacitacao, Il Relatério de Execucdo, Il Sistema de Gestao por Competéncias.

Mediante esse aparato legal, as InstituicGes Federais de Ensino Superior - IFES -
passaram a desenvolver politicas voltadas para o desenvolvimento dos servidores,
proporcionando o aperfeicoamento por meio de programas de capacitagdo. Nesse
contexto de mudanca e de valorizagao do servidor, a Pré-Reitoria de Gestao de Pessoas
da UFSCar, responsavel pela coordenacgao das a¢des de desenvolvimento dos servidores
da instituicdo, implementa o PNDP por meio do Plano Anual de Capacitagdo (PAC),
propondo cursos de capacitacdo voltados para o desenvolvimento de competéncias dos
seus servidores.

Esses cursos de capacitacao visam adequar as competéncias individuais as competéncias
institucionais, promovendo o desenvolvimento continuado do servidor com vistas ao
alcance dos objetivos e metas da UFSCar, sendo esse um requisito primordial para a
oferta de melhores servicos ao cidadao usuario dos servicos publicos.
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Nesse plano, portanto, estdao estabelecidas as agdes de capacitagdo que serao
desenvolvidas no decorrer do ano de 2019, em consondncia com os objetivos
institucionais da UFSCar e as necessidades dos servidores. O levantamento das
necessidades de capacitacdao dos servidores foi feito por observagdao direta e pelo
histérico da instituicdo, mediante a analise de planos anteriores. Para o préximo ano,
pretende-se adotar questiondrios (survey) que serdo encaminhados aos servidores e
suas chefias imediatas e superiores, no intuito de aprimorarmos o PAC e atingirmos os
objetivos de forma eficiente e eficaz.

2. OBJETIVOS

Nortear as acdes de capacitacdo que serdao ofertadas aos servidores da UFSCar no ano
de 2019 com o intuito de propiciar a construcio do conhecimento e,
consequentemente, o desenvolvimento de competéncias que satisfagam tanto as
necessidades da instituicdo quanto dos servidores. Além de nortear as acbes de
capacitacao, o objetivo deste plano também é tornar publicas essas acdes.

S3o objetivos especificos do PAC os que constam no artigo 72 do Decreto 5.825, de 29
de junho de 2006:

1. Contribuir para o desenvolvimento do servidor, como profissional e cidadao;
2. Capacitar o servidor para desenvolvimento de acdes e de gestdo publica;

3. Capacitar o servidor para o exercicio de atividades de forma articulada com
a funcado social da UFSCar.

3. PUBLICO-ALVO

Servidores publicos federais, docentes e técnico-administrativos, pertencentes ao
guadro da UFSCar em exercicio na instituicdo.

Eventualmente, o PAC poderd se estender aos profissionais (professores substitutos e
estagidrios), que estdo em regime de contratacdo temporaria regidos pela Lei n?
8.745/93, bem como aos colaboradores investidos em func¢do de confianca, caso a
capacitacdo seja essencial para o desenvolvimento das atribuicdes do cargo e
proporcione, com isso, qualidade na prestacdo de servicos a comunidade interna e
externa a UFSCar.



4. ORCAMENTO E META
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O or¢amento da UFSCar para capacitacdo de servidores, previsto na Lei Or¢amentaria

Anual, é de R$ 200.000,00 e a meta é capacitar 150 servidores. Além do or¢camento anual

para capacitagao, alguns cursos serao custeados com GEEC (Gratificacdao de Encargo de

Curso e Concurso).

5. LINHAS DE DESENVOLVIMENTO

O Plano Anual de Capacita¢cdo da UFSCar foi elaborado com o objetivo de atender as

linhas de desenvolvimento contidas no pardgrafo Unico do artigo 72 do Decreto n?
5.825/2006, conforme tabela abaixo:

LINHA DE DESENVOLVIMENTO

Iniciagdao ao Servico Publico

Formacgao Geral

Educacao Formal

Gestao

Inter-relagdao entre Ambientes

Especifica

OBIJETIVO

Visa ao conhecimento da funcdo do Estado, das
especificidades do servigo publico, da missao da IFE
e da conduta do servidor publico e sua integracao
no ambiente institucional.

Visa a oferta de conjunto de informac¢des ao
servidor sobre a importancia dos aspectos
profissionais vinculados a formulacdo, ao
planejamento, a execucdo e ao controle das metas
institucionais.

Visa a implementac¢ao de agdes que contemplem os
diversos niveis de educagao formal.

Visa a preparagdo do servidor para o
desenvolvimento da atividade de gestdo, que
deverd se constituir em pré-requisito para o
exercicio de funcbes de chefia, coordenacdo,
assessoramento e diregao.

Visa a capacitacigo do servidor para o
desenvolvimento de atividades relacionadas e
desenvolvidas em mais de um ambiente
organizacional.

Visa a capacitacdo do servidor para o desempenho
de atividades  vinculadas ao ambiente
organizacional em que atua e ao cargo que ocupa.
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6. FORMAS DE CAPACITACAO

O Plano Anual de Capacitagao prevé, basicamente, duas formas de capacitagdo: interna
e externa.

Capacitagdes internas: s3ao cursos, oficinas, palestras e afins oferecidos pela
DiDP/ProGPe por intermédio de servidores denominados “multiplicadores” ou por
profissionais e empresas contratadas para ministrarem o curso nas dependéncias da
instituicdo. Em se tratando dos multiplicadores, na maioria dos casos, esses possuem
reconhecido conhecimento em determinada drea ou assunto e se prontificam a
transmitir esse know-how a outros servidores que necessitam dessa capacitagdo. Ou,
em outros casos, os multiplicadores sao aqueles que participaram de uma capacitacao
externa e transmitem esse conhecimento adquirido para outros servidores, mediante
cursos de capacitacdo interna. Como forma de valorizacdo e reconhecimento, os
multiplicadores recebem a Gratificacdo de Encargo de Curso e Concurso pelas horas
disponibilizadas para promover a capacitagdo. Em se tratando de profissionais ou
empresas contratadas para ministrarem cursos nas dependéncias da instituicdo, esses
sdo remunerados com a verba propria de capacitacdo, seguindo as obrigatoriedades
necessarias para a viabilizagao desse pagamento.

Os servidores interessados em oferecer cursos de capacitagdo para atender
as necessidades individuais e institucionais, concomitantemente, podem entrar em
contato com a Divisdo de Desenvolvimento de Pessoas da ProGPe. Os projetos de cursos
serdo analisados e suas aprovacdes dependerdo também de disponibilidade
orcamentdria.

Capacitagoes externas: S3o eventos de capacitacado realizados fora das dependéncias da
instituicdo, em escolas de governos ou em outras instituicdes publicas ou privadas. As
capacitacoes externas também dependem da disponibilidade orcamentaria e do
interesse da instituicdo na capacitacdao do servidor. Para isso, as unidades devem
solicitar a capacitacdo por intermédio de oficio e abertura de processo, justificando a
necessidade, inserindo o(s) orcamento(s) e submetendo o processo a DiDP/ProGPe. A
submissdo serd analisada em conformidade com os objetivos estratégicos e as metas
institucionais, bem como atividades inerentes ao cargo e setor de trabalho.

Poderdo ser consideradas, ainda, como capacitacdo externa as disciplinas isoladas de
Mestrado e Doutorado de acordo com o previsto na Portaria n? 39/2011 do MEC,
publicada no DOU 17/01/2011. O aproveitamento das disciplinas isoladas para
progressdao somente sera possivel para os servidores técnico-administrativos de nivel de
classificacdo “E”, conforme prevé a Lei 11.091/2005.
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7. PROGRAMACAO DAS ACOES DE CAPACITACAO DE 2019

Para o ano de 2019, foram planejadas as a¢Oes de capacita¢do relacionadas a seguir. As
acOes estdo divididas conforme as linhas de desenvolvimento apresentadas no Capitulo
5: (1) Iniciagdo ao Servigo Publico; (2) Formacgao Geral; (3) Educagdo Formal; (4) Gestao;
(5) Inter-relagdo entre Ambientes; (6) Especifica. No decorrer do ano, serao feitas as
chamadas para as a¢Oes de capacitacao, com prévia divulgacdo sobre inscri¢cdes, datas
e hordrios.

Ressalta-se que poderdo ocorrer modificagdes em fun¢dao de eventuais problemas de
infraestrutura (falta ou escassez de tecnologia, contingente de pessoal e de espago
fisico), contingenciamento na liberacdo de recursos da fonte que custeia a capacitacao,
ou mesmo o cancelamento da acdo, no caso de intercorréncias que impossibilitem sua
execucdo. Considerando-se que o PAC ndo esgota todas as necessidades, a DiDP/ProGPe
podera, ainda, desenvolver a¢des de capacitacdo relativas as demandas especificas das
unidades, desde que haja recursos da fonte que custeia a capacitac¢ao.

7.1. INICIACAO AO SERVICO PUBLICO

Para essa linha de desenvolvimento, o PAC prevé duas agdes de capacitagdo com o
intuito de integrar os novos servidores e transmitir a eles as primeiras no¢des sobre o
ambiente de trabalho e a legislacdo vigente, bem como instrui-los sobre Etica no Servico
Publico e apresentar brevemente a instituicdo e suas principais politicas.

Ambas as a¢bes tém previsdao de acontecerem, pelo menos, duas vezes durante o ano
de 2019.

CAPACITAGCAO MODALIDADE FORMA OBIJETIVO

Acolher e integrar os novos

. servidores a instituicdo e ao
Acolhimento dos i
. ) ambiente de trabalho,
Novos Servidores Presencial Interna o .
. L transmitindo conhecimentos sobre
a Instituicao . N ) .
a legislacdo vigente e ética no

servico publico.

. N Capacitar os servidores para a
Iniciacao a Gestao

. utilizacdo dos sistemas internos da
Publica e

EaD Interna UFSCar, bem como os processos de
Processos Internos

gestdo e o funcionamento da
da UFSCar

instituicdo, geral e departamental.
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7.2. FORMAGCAO GERAL

Com relacdo a Formacdo Geral, o PAC prevé quatro acdes de capacitacdo com o intuito
de aprimorar a formacdo profissional dos servidores e o desenvolvimento das
competéncias necessarias ao exercicio de suas fungdes.

CAPACITACAO MODALIDADE FORMA OBIJETIVO
. Capacitar os servidores da
SEIl - Sistema . o
.. . instituicdo na utilizagao do SEl,
Eletronico de Presencial Interna . ) .
5 tendo em vista a migragao dos
Informagao

processos para esse sistema.

Capacitar os servidores para a
confeccdo correta de documentos
. . . oficiais, como oficios, atas, circular,
Redagao Oficial Presencial Interna*

etc., bem como ao tratamento
dado as autoridades (pronomes de

tratamento).
Desenvolver a habilidade de
leitura e interpretacdo de textos
Inglés Presencial Interna*  técnicos e académicos em lingua
inglesa bem como a habilidade de

conversagao.
Desenvolver a habilidade de
leitura e interpretacdo de textos
Espanhol Presencial Interna*  técnicos e académicos em lingua
espanhola bem como a habilidade

de conversacgao.
*Em parceria com o Instituto de Linguas da UFSCar

7.3. EDUCACAO FORMAL

No que diz respeito a linha de desenvolvimento Educagdao Formal, de acordo com a
Deliberagdo n2 16/2002 da Camara de Extensdo/CEPE, sdo reservadas 5% das vagas de
cursos de Especializacao, Aperfeicoamento, Atualizagdo e Treinamento e Qualificacdo
Profissional oferecidos pela UFSCar aos servidores da institui¢do.

Os servidores interessados em se matricular nesses cursos oferecidos podem entrar em
contato com a DiDP/ProGPe para maiores informacdes.
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Para saber quais sdo os cursos de extensdo oferecidos pela UFSCar, basta acessar o site
da ProEX, no seguinte enderego:

http://www.extensao.ufscar.br/site/arqs menu cursos/cursos-de-especializacao-e-

aperfeicoamento.

7.4. GESTAO

Para a linha de desenvolvimento Gestdo, a previsdo é que sejam oferecidos trés cursos
com o objetivo capacitar os servidores docentes e técnico-administrativos para a
realizagao de atividades administrativas nas diferentes fungdes de chefia.

CAPACITACAO MODALIDADE FORMA OBIJETIVO
Transmitir aos servidores
ocupantes de cargos de gestdo
Habilidades Sociais ) nog¢Ges bdsicas sobre habilidades
Presencial Interna . s Gl
para Gestores sociais no intuito de capacitd-los

para um bom relacionamento
interpessoal com sua equipe.

O curso tem como objetivo
capacitar gestores para aplicar as
nocbes de gestdo de riscos no

Gestao de Riscos Presencial Interna  contexto do setor publico, tendo
em vista que no contexto
governamental, os riscos podem
ter impactos de grande escala.

Nogoes de Gestao Capacitar os docentes chefes de
Departamental e . departamentos académicos com
L. Presencial Interna L. N
Legislagao para relacdo a gestao do departamento
docentes e a legislacdo aplicavel e vigente.

7.5. INTER-RELACAO ENTRE AMBIENTES

Na linha de desenvolvimento Inter-relacbes entre Ambientes hd um curso a ser
oferecido e que é extremamente importante para os servidores envolvidos e para a
instituicao.


http://www.extensao.ufscar.br/site/arqs_menu_cursos/cursos-de-especializacao-e-aperfeicoamento
http://www.extensao.ufscar.br/site/arqs_menu_cursos/cursos-de-especializacao-e-aperfeicoamento

CAPACITACAO MODALIDADE
Curso Pratico de
Tomada de Contas
Especial:
Elaboragao e Presencial

Instauragao no
Sistema e-TCE do
TCU

7.6. ESPECIFICA

FORMA

Interna
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OBIJETIVO

Dotar os participantes de
conhecimentos quanto: i) a adocao
das medidas administrativas para
apuracgao dos fatos, identificacdo
dos responsaveis, quantificacao do
dano e obtencao do
ressarcimento; ii) a andlise dos
pressupostos de constituicdo e
desenvolvimento validos e
regulares; iii) coleta das
eleicdo  dos
faticos e
preparacao do

processo eletrénico de Tomada de

informacdes e
elementos juridicos

necessarios a

Contas Especial (TCE); iv) inscricdo
de responsabilidades no Siafi e
inclusdo no Cadin; v) elaboracéo,
instauracdo e revisdo de TCE no
Sistema Informatizado de Tomada
de Contas Especial do Tribunal de
Contas da Unido — Sistema e-TCE.

A linha de desenvolvimento Especifica é aquela para a qual o PAC prevé mais cursos,
haja vista que os cursos especificos sao de grande importancia para os servidores e
possuem maior necessidade. Alinhado a isso, existe a necessidade da instituicao em
oferecer um servico de qualidade a populagdo, que sé é possivel mediante a capacita¢ao
de seus servidores no desempenho de suas func¢des especificas. Dessa forma, o PAC
prevé, para 2019, a oferta de nove cursos de capacitacdo para publico-alvo especifico.

CAPACITACAO

LIBRAS Presencial

MODALIDADE

FORMA

Interna*

OBIJETIVO

Capacitar os servidores para a
comunicacao em Libras suficiente
para atender aos surdos e dar os
devidos encaminhamentos as suas
necessidades.



Plataforma
Sucupira

Presencial

Cadastro x Folha
de Pagamento
aplicados aos
Sistemas SIAPE e
SIAPEcad

Presencial

SCDP - Sistema de
Concessao de .
. Presencial
Diarias e
Passagens

Fiscalizagao de .
Presencial
Contratos
Processo de
Expedicdo e
Registro de Presencial
Certificados e

Diplomas das IES

Concurso publico e
Selegdo
simplificada de

Presencial

Docentes

NR10 Presencial

Interna

Interna

Interna

Interna

Externa

Interna

Interna
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Capacitar os servidores para a
insercdo de dados na Plataforma
Sucupira

Capacitar os servidores envolvidos
folha de
pagamento as novas exigéncias
legais e
processos e sistemas, bem como

com cadastro e
modificacdes em
atualiza-los com relagdo a
legislagao vigente.

Transmitir  informacGes  para
a gestdo das
solicitacdes de diarias e passagens

melhor efetuar
das unidades da UFSCar. O curso
visa o conhecimento das normas
legais e a utilizacdo do sistema.
Capacitar os servidores que atuam
com a fiscalizagdo de contratos.
Visa capacitar a gestao estratégica
do Processo de Expedicdo e
Registro de Diplomas e
Certificados Académicos
envolvendo o Registro Académico
e o Direito Educacional.

Visa capacitar docentes e técnico-
administrativos que atuam como
secretdrios de departamentos
académicos na condugao dos
concursos publicos e processos
seletivos simplificados para
docentes.

Visa estabelecer requisitos e
condi¢des minimas objetivando a
implementacdo de medidas de
controle e sistemas preventivos,
de forma a garantir a segurancaea
saude dos trabalhadores que,
direta ou indiretamente, interajam
em instalacdes elétricas e servigos

com eletricidade.



Encontro Nacional

Presencial Externa
do SIPEC

*Em parceria com o Instituto de Linguas da UFSCar
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Avaliar as conquistas e desafios da
implementagao da Politica
Nacional de Desenvolvimento de
Pessoal - PNDP, bem como
compartilhar as experiéncias bem-
sucedidas de implementacao
dessa politica.

8. ACOES DE CAPACITACAO NA ESCOLA DE GOVERNO - ENAP

Além das ag¢des desenvolvidas e ofertadas pela DiDP/ProGPe, é possivel aos servidores
da UFSCar participarem de a¢Oes externas na escola de governo ENAP. A Escola Nacional
de Administracdo Publica - ENAP é uma instituicdo composta por servidores(as) de varias
instituicdes que oferecem produtos e servicos que aumentem a capacidade da
Administracdo Publica em entregar Politicas Publicas a sociedade. Dentre esses
produtos e servigos estdo os cursos de capacitacao para servidores.

A DiDP/ProGPe sugere as seguintes acGes de capacitacdo abertas e sem Onus para a
instituicdo, com relacao direta para todos os ambientes organizacionais:

. CARGA
CAPACITACAO MODALIDADE ,
HORARIA
Controle Social EaD 20 h
Nogodes
Introdutdrias de
Licitagdo e EaD 30h

Contratos
Administrativos

OBIJETIVO

Visa capacitar os servidores para
acompanhar, fiscalizar e exigir
servicos de qualidade do poder
publico, nos poderes executivo,
legislativo e judicidrio. Durante
este curso serd possivel testar, na
pratica, diversos instrumentos de
Controle Social, principalmente via
Internet.

Apresentar os principais pontos da
legislacao referente a licitagbes e

contratos celebrados pela
Administracao Publica,
proporcionando informacdes

basicas e introdutdrias sobre o
assunto.



Defesa do Usuario
. - EaD 20 h
e Simplificagao

Gestao da
Estratégia com
BSC -
Fundamentos

EaD 20 h

Provas no
Processo
L. . EaD 20 h
Administrativo

Disciplinar

Introdugdo ao
Estudo da
Economia do Setor
Publico

EaD 30 h
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Abordar a nova sistematica e os
procedimentos para o
atendimento aos usuarios trazidos
pela Lein213.460/2017 (Cédigo de
Defesa do Usuario de Servicos
Publicos) e pelo Decreto n9
9.094/2017 (Decreto Federal sobre
Simplificagdo) que devem ser
seguidos pelas Ouvidorias Publicas
e demais setores do Poder Publico.
Capacitar os servidores com
relacdo aos elementos tedrico-
conceituais e instrumentais de
planejamento estratégico e de
gestdao. A compreensao e a
utilizacdo de  conhecimentos
relacionados ao planejamento
estratégico e ao método Balanced
Scorecard (BSC) possibilitam a
atuacdo em ambientes dinamicos
que exigem percepgao de contexto
e proatividade.

Visa a qualificagdo de membros de
Comissdes de Processo
Administrativo Disciplinar (CPAD).
O curso pretende instrumentar
para a utilizacdo adequada das
diversas espécies de provas na fase
instrutdria do processo disciplinar.
Umas das expectativas com o
curso é minimizar a necessidade de
instauracdo de novas comissoes
por nulidade processual.

A capacitagdo apresenta as nogdes
basicas de Teoria Geral do Estado e
os fundamentos de Economia do
Setor Publico para compreender a
existéncia do Estado (Governo) e
as justificativas de sua intervencao

na economia.



Educacao em

. . EaD
Direitos Humanos
Introdugdo a
o . EaD
Gestdo de Projetos
Matematica
. . EaD
Financeira
Promogao e
Defesa dos
EaD

Direitos LGBT

30h

20 h

20h

30h
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O curso busca contribuir para a
conformagao de uma visdo
abrangente acerca desafios e
alternativas a Educagdo em
Direitos Humanos, constituindo-se
em subsidios para a pratica e
vivéncia de acdes educativas em
Direitos Humanos no ambito de
atuacgao dos participantes.

A  capacitagdo tem como
referéncia o Guia PMBOK 5°
Edicdo, publicado pelo instituto
PMI - Project Management
Institute (2013), que reldne as
melhores praticas na drea de
gerenciamento de projetos, com
base em experiéncias de empresas
de diferentes segmentos, publicas
ou privadas, bem como apresentar
outros métodos elaborados pela
Administracdo Publica.

A proposta desse curso é capacitar
pessoas para atuar na avaliagao
socioeconOmica de projetos. A
tematica faz parte do desafio de
garantir a gestdo adequada dos
investimentos publicos de grande
vulto.

Este curso investe na aproximagao
com a vivéncia de pessoas LGBT
para compreensdo dos principais
desafios colocados a garantia de
seus direitos. Faz uma revisao em
aspectos especificos de exclusao,
discriminacdo ou desigualdade
vividos por pessoas LGBT, com
énfase em estratégias para a
garantia e promog¢do de seus
direitos.



Gestao Estratégica
de Pessoas e
Planos de Carreira

Cidadania e
Direitos Humanos

Introdugdo ao
Orgamento
Publico

Sistema Eletronico
de Informagodes -
SEI! USAR

Politicas Publicas e
Governo Local

Logistica de
Suprimentos - Lei
n2 8.666/93,
Pregao e Registro
de Pregos

EaD

EaD

EaD

EaD

EaD

EaD

20 h

30h

40 h

20h

40 h

30h
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Capacitar as pessoas para
reconhecerem a gestdao por
competéncias como ferramenta
necessdria a concretizagdo dos
objetivos estratégicos das
organizagoes.

O curso busca contribuir para uma
formagao basica em direitos
humanos e cidadania,
proporcionando treinamento e
ambientagao em temas
introdutdrios de direitos humanos
e convergindo para conselhos de

politicas publicas.

Capacitar os servidores com
relacao a0s conceitos
introdutérios relacionados ao
orcamento  publico e seus

principais instrumentos legais.

O objetivo do curso é capacitar as
pessoas que atuam na gestao de
documentos para utilizar o SEl e
usufruir dos seus beneficios no dia
a dia de trabalho.

Este curso centra as atengdes na
cooperagao com governos locais,
refletindo o papel destes na
diversificada agenda de politicas
publicas e oferecendo espaco de
aprendizagem para manutencao
dos vinculos federativos e
cooperagao entre os diversos
niveis de governo.

Capacitar os servidores com
relacdo aos processos de licitacdo
destinados a contratacdo de bens,
servicos e obras por parte da
Administracao Publica.



Regras e
Fundamentos do
Sistema de
Concessao de EaD
Diarias e
Passagens (SCDP)

Gestao Pessoal -

EaD
Base da Lideranga a

Etica e Servico

Publico EaD

Acesso a

~ EaD
Informacgao

Planejamento
Estratégico para
Organizagoes
Publicas

EaD

30h

50h

20h

20h

40 h
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O curso aborda as fungbes de
registro, planejamento, execugao,
controle e consultas, buscando
desburocratizar e simplificar os
procedimentos envolvidos na
instrucdo do processo eletrénico
(aquisicdo de passagens, cotacdo,
reserva, emissao e cancelamento).
O curso permite aos servidores
refletir sobre suas virtudes, forcas
de carater, valores pessoais,
motivadores intrinsecos de
trabalho e perfil comportamental.
A reflexdo possibilita organizar
estratégias de melhoria em sua
vida laboral e em sua vida pessoal,
por meio de instrumentos que
serdo disponibilizados ao longo do
curso.

A proposta central do curso é
capacitar as pessoas para que
tenham  conduta ética ao
oferecerem e utilizarem servicos
publicos.

O curso “Acesso a Informacgao”
demonstra as bases normativas,
conceituais e operacionais que
podem ser utilizadas na aplicacdo
da Lei de Acesso a Informacgao
(LAI), oferecendo subsidios aos
cidaddos e a administracao publica
em geral para a realizacdo
consciente e eficiente de atos
relacionados a essa area.

Nesse curso, serdo apresentadas
nog¢Ges basicas de planejamento
estratégico, estimulando a
reflexdo sobre a importancia de
sua aplicacdo nas organizacoes
publicas.



Introdugdo a

EaD
Libras a

Um Por Todos e
Todos por Um -
z.. EaD
Pela Etica e

Cidadania

Formacgao de

. EaD
Pregoeiros

Gestao e
Fiscalizagao de
EaD
Contratos

Administrativos

60 h

40 h

20h

40 h
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Capacitar o servidor para utilizar a
Lingua Brasileira de Sinais (Libras)
para o atendimento e o
tratamento adequado as pessoas
com deficiéncia auditiva.

O Programa Um Por Todos e Todos
por Um - Pela Etica e Cidadania
mergulha no divertido universo
dos personagens de Mauricio de
Sousa para envolver estudantes,
professores, familias, escolas e
comunidades em reflexdes sobre
temas relacionados a gestdo do
Estado e a organizacdo da
sociedade.

O curso Formacdo de Pregoeiros
oferece 0s conhecimentos
necessarios a utilizacdo da
modalidade de licitacao Pregdo. O
curso tem como objetivo dar maior
agilidade as
compras do governo, minimizando

transparéncia e

os custos para a Administracdo
Publica e para os fornecedores.
Proporcionar aos servidores os
conhecimentos necessdrios para
controlar, acompanhar e fiscalizar
o cumprimento das obrigacdes
assumidas pelas partes em um
contrato administrativo.

Para se inscrever nos cursos relacionados acima, acesse o0 endereco

https://suap.enap.gov.br/portal/home/#cursos e procure-os no item Cursos com Ensino

a Distancia.

9. CRITERIOS PARA PARTICIPAR DOS CURSOS DE CAPACITACAO

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


https://suap.enap.gov.br/portal/home/#cursos

10.
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Compatibilizar o evento pretendido com o cargo, ambiente organizacional e
atividades exercidas pelo servidor;

A acdo de capacitacdo deve ser de interesse da Unidade de exercicio do servidor;
O candidato deve estar inserido no publico-alvo definido para a acdo de
capacitagao;

O candidato deve possuir escolaridade compativel ao nivel do curso ou programa
proposto;

O servidor poderad solicitar sua participacdo em cursos ou eventos de capacitacdo
desde que tenha autorizagdo das chefias envolvidas, ndo esteja afastado do
trabalho para licenca médica e n3do esteja respondendo a processo
administrativo disciplinar e outros impedimentos legais;

A desisténcia do servidor de qualquer curso ou evento de capacitagao promovido
pela DiDP/ProGPe, depois de divulgada sua inscricdo, devera ser comunicada a
esta Divisdo, pelo préprio servidor ou pela chefia imediata, por escrito, com
antecedéncia minima de 5 (cinco) dias Uteis antes da data de inicio da atividade.
A desisténcia dos cursos e eventos de capacitacdo pelo participante ou sua
reprovacgao por motivo de frequéncia implicard em impedimento de participa¢do
em acdes de capacitacdo futuras pelo periodo de 12 (doze) meses da data de
encerramento da atividade;

O servidor estard isento deste impedimento se sua participacdo na acdo for
interrompida em virtude de necessidade do servico, formalmente justificada
pela chefia imediata, bem como licenca para tratamento de saude ou por motivo
de doencga em pessoa da familia, nos termos do art. 83 da Lei n2. 8.112/90.

INSCRICAO NOS CURSOS DE CAPACITACAO

Os servidores interessados deverdao efetuar sua pré-inscricdo através da Ficha de

Inscricdo disponivel no site da ProGPe, em Servigos/Capacitacdo/Ficha de Inscricdo -

Cursos, quando da divulga¢ao dos cursos.

O ato de pré-inscricdo ndo garante a vaga ao servidor. A DiDP/ProGPe fard a analise das

pré-inscricoes recebidas, de acordo com critérios divulgados, e disponibilizara a relacdo

dos participantes através do site.

No caso de cursos especificos solicitados pelas Unidades e aprovados pela ProGPe, as

inscricOes serdo feitas pelo préprio interessado com posterior envio da solicitacdo

aprovada pelas chefias envolvidas.
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11. AVALIACAO DOS CURSQOS

Toda capacitacdo promovida serda submetida a avaliacdo de aprendizagem visando
fornecer retroalimentagGes que assegurem o aperfeicoamento constante das a¢des de
capacitacdo e avaliagdo reativa ao término do curso.

Avaliacdo reativa caracteriza-se pela mensuracdo do grau de satisfacdo dos
participantes quanto a adequac¢do do curso/evento. A avaliacdo sera feita por meio de
aplicagdo de instrumento préprio ao final do evento.

Na avaliacdo da aprendizagem os participantes serdo avaliados pelo facilitador quanto
ao seu aproveitamento no curso/evento.

12. CERTIFICACAO

Para ser aprovado nas a¢Oes de capacitacdo o participante devera obter frequéncia
minima de 75% (setenta e cinco por cento) da carga horaria para cada médulo e 70%
(setenta por cento) de aproveitamento.

Cabe a DiDP/ProGPe emitir declara¢do de conclusdo de mddulos ou expedir e registrar
certificados de conclusdo de cursos.

13. BASE LEGAL

Lei n2 8.112, 11/12/1990: Dispde sobre o Regime Juridico dos Servidores Publicos Civis
da Unido, Autarquias e das FundacGes Publicas Federais.

Lein211.091, 12/01/2005: Dispde sobre a estrutura¢do do Plano de Carreira dos Cargos
dos Técnico-Administrativos em Educagdao — PCCTAE, no ambito das institui¢cdes federais
de ensino, vinculadas ao Ministério da Educacao e da outras providéncias.

Lei n? 12.772, de 28 de dezembro de 2012: Dispde sobre a estrutura¢dao do Plano de
Carreiras e Cargos de Magistério Federal; sobre a Carreira do Magistério Superior, de
gue trata a Lei no 7.596, de 10 de abril de 1987; sobre o Plano de Carreira e Cargos de
Magistério do Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico e sobre o Plano de Carreiras de
Magistério do Ensino Basico Federal, de que trata a Lei no 11.784, de 22 de setembro de
2008; sobre a contratacdo de professores substitutos, visitantes e estrangeiros, de que
trata a Lei no 8.745 de 9 de dezembro de 1993; sobre a remuneracdo das Carreiras e
Planos Especiais do Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio
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Teixeira e do Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educagdo, de que trata a Lei no
11.357, de 19 de outubro de 2006; altera remuneracdao do Plano de Cargos Técnico
Administrativos em Educagdo; altera as Leis nos 8.745, de 9 de dezembro de 1993,
11.784, de 22 de setembro de 2008, 11.091, de 12 de janeiro de 2005, 11.892, de 29 de
dezembro de 2008, 11.357, de 19 de outubro de 2006, 11.344, de 8 de setembro de
2006, 12.702, de 7 de agosto de 2012, e 8.168, de 16 de janeiro de 1991; revoga o art.
4o da Lei no 12.677, de 25 de junho de 2012; e dd outras providéncias.

Lei n? 13.325, 29/07/2016: Altera remuneracdo, as regras de promocao, as regras de
incorporagdo de gratificacdo de desempenho a aposentadorias e pensdes de servidores
publicos da drea da educacdo, e da outras providéncias.

Lei n2 11.784/2008: DispGe sobre a reestruturacdo do Plano Geral de Cargos do Poder
Executivo — PGPE, de que trata a Lei n2 11.357/2006 [...]; do Plano de Carreira de Cargos
Técnico-administrativos em Educacdo de que trata a Lei n? 11.091, de 12 de janeiro de
2005.

Decreto n? 5.825/2006: Estabelece as diretrizes para a elaboragdo do Plano de
Desenvolvimento dos Integrantes do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-
Administrativos em Educacéo, instituido pela Lei n®. 11.091 de 12/01/2005.

Decreto n? 5.707/2006: Institui a Politica e as Diretrizes para o Desenvolvimento de
Pessoal da Administracdo Publica Direta, Autarquica e Fundacional, e regulamenta
dispositivos da Lei 8.112, de 11/12/1990.

Decreto n? 5.824/2006: Estabelece os procedimentos para concessdo de Incentivo a
Qualificacdo e para efetivacdo do enquadramento por nivel de capacitacdo dos
servidores integrantes do PCCTAE.

Portaria MEC n2 9, de 29 de junho de 2006: Define, na forma de anexo a esta portaria,
os cursos de capacitacdo que ndo sejam de educa¢do formal, que guardam relagao
direta com a area especifica de atuacdo do servidor, integrada por atividades afins ou
complementares.

Portaria MP n? 208, de 25 de julho de 2006: Define instrumentos da Politica Nacional
de Desenvolvimento de Pessoal: | Plano Anual de Capacitacao, Il Relatdrio de Execucao,
[l Sistema de Gestdao por Competéncias.

Portaria n2 39/2011 do MEC, de 14/01/2011: Prevé o aproveitamento das disciplinas
isoladas de mestrado e doutorado como certificacdo em Programa de Capacitacdo para
fins de Progressdo por Capacitacdao Profissional aos servidores integrantes do Plano de
Carreira dos Cargos Técnicos Administrativos em Educa¢do/PCCTAE.
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Portaria MEC n2 27, de 15 de janeiro de 2014: Institui o Plano Nacional de
Desenvolvimento Profissional dos servidores integrantes do Plano de Carreira dos
Cargos Técnico-Administrativos em Educa¢dao, no ambito das InstituicGes Federais de
Ensino vinculadas ao Ministério da Educagao.

Deliberacdo n2 016/2002 da Camara de Extensdo/CEPE - UFSCar: Dispbe sobre a
participacdo dos servidores em cursos de extensao, especializacdo e outros da UFSCar.



