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APRESENTACAO

A Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas elaborou o Plano Anual de Capacitagcdo 2015 no
intuito de elevar os niveis de eficiéncia no trabalho, o desenvolvimento profissional dos
servidores tecnico-administrativos em educacdo e na busca da consolidacdo da Instituicdo
como uma Universidade reconhecida nacional e internacionalmente pela exceléncia na

producdo do conhecimento e sua visdo humanista.

HISTORICO

A Universidade Federal da Grande Dourados, instituicdo federal de ensino superior,
foi criada em 2005 por meio da Lei n°® 11.153, de 29 de julho de 2005, através do
desmembramento do Campus de Dourados, da Universidade Federal do Mato Grosso do Sul.
Nesta mesma lei, ficou determinado pelo Art. 5° que os cargos ocupados e vagos no quadro de
pessoal da UFMS, disponibilizados para funcionamento do Campus de Dourados e do Nucleo
Experimental de Ciéncias Agrérias, ficariam automaticamente redistribuidos para a
Universidade federal da Grande Dourados.

Desse modo com apenas seis anos de existéncia em busca de um Ensino Superior
gratuito e de qualidade, ao se desmembrar da Universidade Federal de Mato Grosso do Sul, a
UFGD cresce em seu processo de planejamento, gestdo e decisao, através da participacdo dos
diversos agentes, quer internos, quer externos a UFGD.

A universidade ampliou seu quadro de servidores quando recebeu a transferéncia do
Hospital Universitario, que inicialmente, foi chamado de Santa Casa de Dourados e tinha
como sua Mantenedora a SODOBEM, fundacdo criada e mantida para captacdo de fundos e
recursos para a criacdo e administrada por profissionais liberais, comerciantes e entidades
filantrépicas da Cidade de Dourados.

A partir de 2004 com a administracdo Municipal a Santa Casa de Dourados passou a
receber o nome de “Hospital Universitario de Dourados” e passou a ser administrada pela
entdo criada FUNDACAO MUNICIPAL DE SAUDE que manteve o atendimento com

capacidade de 177 leitos de internagéo, servigos ambulatorial e de exames (100% SUS) a toda
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populacdo de Dourados e também a mais 34 Municipios pertencentes a chamada grande
Dourados e outros municipios vizinhos.

No final do ano de 2008 por meio da Lei Municipal n.° 3.118, o Poder Executivo
Municipal autorizou a doacdo da &rea a UFGD, entdo em janeiro de 2009 a Universidade
assumiu a administragdo total do hospital que a partir dai passou a denominar-se Hospital
Universitario da UFGD.

Em 2010, a UFGD realizou concurso publico para substituicdo da méao-de-obra, entéo
contratada pela Fundacdo Municipal de Saude, por servidores federais efetivos, reduzindo a
rotatividade, trazendo estabilidade ao quadro funcional com servidores qualificados,
agregando qualidade aos servicos prestados.

No final do ano de 2010, o Hospital Universitario da UFGD incorporou os servi¢os de
Ginecologia e Obstetricia da cidade de Dourados e regido, que anteriormente eram realizados
pelo Hospital da Mulher, ap6s diversos investimentos em reforma e adaptacdo de sua
estrutura, aquisicdo de equipamentos e contratacdo de profissionais.

A UFGD, diante de novos desafios de expansdo e tendo em vista que a cada dia
surgem novos instrumentos de gestdo do trabalho para atender as demandas que emergem do
desenvolvimento da instituicdo e das mudancas no servico publico federal, tem tornado
possivel o desenvolvimento institucional e individual, através da avaliacdo de resultados, de
cursos de capacitacdo, de mecanismos de valorizacdo e incentivo, de sistemas de gestdo e
informacdo de recursos humanos. A comunicacdo institucional, os espacos de troca e
aprendizagem e desenvolvimento nas carreiras sdo alguns dos instrumentos, que integrados e
articulados, precisam ser criados ou recriados continuamente.

Neste sentido, nossa proposta referente a capacitacdo dos integrantes da carreira dos
cargos técnico-administrativos em educacdo da Universidade Federal da Grande Dourados —
UFGD, para o0 ano de 2015, tem por objetivo proporcionar aos nossos servidores,
oportunidades de crescimento pessoal e profissional, contemplando todos os ambientes
organizacionais, através da realizacdo de cursos, possibilitando reflexdo, integracdo e
apropriacdo de novas competéncias a serem aplicadas as rotinas de trabalho, indo ao encontro

das ac¢des do planejamento estratégico institucional.
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CONCEITOS

Para todos os efeitos do Plano Anual de Capacitacdo, aplicam-se 0s seguintes
conceitos’:
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;

Capacitacdo — processo permanente e deliberado de aprendizagem, que utiliza acdes de
aperfeicoamento e qualificacdo, com o propoésito de contribuir para o desenvolvimento de

competéncias institucionais, por meio do desenvolvimento de competéncias individuais;

Educacdo formal — educacdo oferecida pelos sistemas formais de ensino, por meio de
instituicGes publicas ou privadas, nos diferentes niveis da educacdo brasileira, entendidos

como educacdo basica e educagdo superior;

Aperfeicoamento — processo de aprendizagem, baseado em a¢Oes de ensino aprendizagem,
que atualiza, aprofunda conhecimentos e complementa a formacdo profissional do servidor,
com o objetivo de torna-lo apto a desenvolver suas atividades, tendo em vista as inovacgdes

conceituais, metodoldgicas e tecnoldgicas;

Qualificacdo — processo de aprendizagem baseado em ac¢des 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;

Desempenho — execucdo de atividades e cumprimento de metas previamente pactuadas entre

0 ocupante da carreira e a IFE, com vistas ao alcance de objetivos institucionais;

! Estes conceitos sdo definidos pelo Decreto n° 5.707, de 23 de fevereiro de 2006 e Decreto N° 5.825, de 29 de
junho de 2006.
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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 padrdo de qualidade de atendimento ao usuério definido pela IFE, com a
finalidade de subsidiar a politica de desenvolvimento institucional e do servidor;

Forca de trabalho - conjunto formado pelas pessoas que, independentemente do seu vinculo

de trabalho com a IFE, desenvolvem atividades técnico-administrativas e de gestéo;

Equipe de trabalho - conjunto da forca de trabalho da IFE que realiza atividades afins e

complementares;

Ocupante da carreira - servidor efetivo pertencente ao quadro da IFES que ocupa cargo do

Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educacéo;

Processo de trabalho — conjunto de a¢des sequenciadas que organizam as atividades da forca
de trabalho e a utilizacdo dos meios de trabalho, visando o cumprimento dos objetivos e metas

institucionais.

Eventos de capacitacdo - cursos presenciais e a distancia, aprendizagem em servi¢o, grupos
formais de estudos, intercdmbios, estagios, seminarios e congressos, que contribuam para o
desenvolvimento do servidor e que atendam aos interesses da administragdo publica federal

direta, autarquica e fundacional.

OBJETIVO

Promover ac¢des de formagdo e capacitacdo para o desenvolvimento e aprimoramento
continuo dos servidores, que possibilitem a melhoria do desempenho individual e
institucional, orientadas pela missédo e pelos objetivos estratégicos, ampliando a visdo de

futuro.
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JUSTIFICATIVA

Tendo em vista que a missdo da UFGD ¢ “Gerar, sistematizar e socializar
conhecimentos, saberes e valores, por meio do ensino, pesquisa e extensdo de exceléncia,
formando profissionais e cidaddos capazes de transformar a sociedade no sentido de promover
justiga social”. A Universidade Federal da Grande Dourados deve promover o desenvolvimento
dos servidores, a fim de garantir a consolidacdo de sua missdo como formadora de profissionais e
cidadaos capazes de transformar a sociedade.

Sendo assim, o Plano de Capacitacdo visa a implementacdo de uma politica de
recursos humanos focada no servidor, enquanto pessoa e profissional, a quem devem ser
asseguradas condicBes e meios que contribuam com a sua formacéo e seu aprimoramento, 0
que refletira diretamente na qualidade do servigo prestado, em sua consecucao com presteza e
eficiéncia e na melhoria da relacdo entre os servidores e as comunidades interna e externa,

com impacto positivo na qualidade dos servigos prestados a sociedade.

CENARIOS

Apresenta-se a seguir o cenario institucional da UFGD e de seu 6rgdo suplementar
HU/UFGD ilustrando o quantitativo de servidores, bem como o grau de escolaridade, niveis

de capacitacdo e qualificagéo.

1. Universidade Federal da Grande Dourados

O quadro de servidores da Universidade Federal da Grande Dourados, até novembro
de 2014, era formado por 554 técnicos administrativos em educacdo, divididos em 5 (cinco)
niveis de classificacdo, conforme estabelecido pelo Art.6° da Lei n°11.091, que dispGe sobre a

estruturacdo do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educacao.
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O ndmero de servidores técnico-administrativos da UFGD distribuidos por nivel de

classificacdo pode ser observado na Tabela 1, e em seguida, apresenta-se a Tabela 2, onde

descreve o nivel de escolaridade dos servidores conforme sua Classe.

Tabela 1 — Total de Servidores Técnicos Administrativos por Classe da UFGD

Classe Quantitativo Percentual
A 8 1,4%
B 10 1,8%
C 19 3,4%
D 359 64,8%
E 158 28,5%
Total 554 100%

Tabela 2 — Nivel de Escolaridade dos Servidores Técnicos Administrativos da UFGD

Nivel de Escolaridade

Classe FunEdr;Srlr?eOntal Técnico Ia‘:é?g Graduacdo Especializacdo Mestrado Doutorado Total
A - - 7 1 - - 8
B - 1 2 4 2 1 10
C 1 2 8 4 4 - - 19
D - 23 36 114 137 48 1 359
E - - - 39 94 24 1 158

TOTAL 1 26 53 162 237 72 554

Do total de servidores técnico-administrativos, 9,56% dos servidores possuem

somente o ensino médio, 29,24% graduacdo, 42,77% especializacdo, 12,99% possuem

mestrado e 0,54% doutorado.

Através desses dados, identifica-se que a maioria dos servidores lotados na UFGD

ocupa cargos de nivel médio (359 servidores), contudo 83,56% desses servidores possuem,

atualmente, nivel superior ao exigido para o cargo, refletindo o nivel de qualificacdo dos

servidores técnicos administrativos da instituicao.

Os servidores ainda estdo classificados em 4 (quatro) niveis de capacitacdo, conforme

determinado no Art. 6° da Lei n°® 11.091. Os niveis de capacitagdo, segundo o PCCTAE -

Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educacdo, correspondem & posicéo

do servidor na Matriz Hier&rquica dos Padrdes de Vencimento em decorréncia da capacitacéo
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profissional para o exercicio das atividades do cargo ocupado, realizada apds o ingresso no
Orgdo. Pode-se observar a distribuicdo do total de servidores da UFGD, conforme os niveis de

capacitacdo, na Tabela 3.

Tabela 3 — Total de Técnicos Administrativos por Niveis de Capacitacdo da UFGD

Nivel de Classe
Capacitacao A | B | C | D | E Total
| - - 3 114 56 173
1 3 1 4 53 32 93
i 1 6 - 119 37 163
v 4 3 12 73 33 125
Total 8 10 19 359 158 554

Conforme apresentado no quadro acima, pode-se identificar que dos 554 servidores,
31,22% estdo no nivel de capacitacdo I; 16,78% estdo no nivel Il; 29,42% estdo no nivel 111 e

22,56% estdo no ultimo nivel.
2. Hospital Universitario da UFGD

O HU/UFGD possui atualmente em seu quadro 387 servidores técnicos
administrativos ativos, distribuidos por trés classes do Plano de Carreira dos Cargos Técnico

Administrativos em Educacdo. As Tabelas a seguir ilustram o quantitativo de classe,

escolaridade e niveis de capacitagéo.

Tabela 4 — Total de Servidores Técnicos Administrativos por Classe do HU/UFGD

Classe Quantitativo Percentual
A - -
B - -
C 29 7,4
D 211 54,5
E 147 37,9

Total 387 100%
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Tabela 5 — Nivel de Escolaridade dos Servidores Técnicos Administrativos do HU/UFGD

Nivel de Escolaridade

Classe FunEdr;Srlr?eOntal Técnico ﬂg&?g Graduacgdo Especializacdo Mestrado Doutorado Total
A
B - - - - - - -
C 6 17 - 3 3 - - 29
D 109 7 43 51 1 - 211
E - - - 2 120 24 1 147
TOTAL 6 126 7 48 174 25 1 387

O quadro de servidores do HU/UFGD soma hoje 387 servidores efetivos sendo que
1,55% possuem apenas o Ensino Fundamental, 32,55% Curso Médio Técnico, 1,80%
possuem Ensino Médio, 12,40% Graduacdo; 44,96% Especializacdo; 6,45% Mestrado e
0,25% Doutorado.

Desse modo, observamos que a maioria dos servidores lotados no Hospital
Universitario/lUFGD, cerca de 211 servidores, ocupam cargos de nivel médio, sendo que
45,02% desse total possuem nivel superior ao exigido para o cargo.

Pode-se observar a distribuicdo do total de servidores do HU/UFGD, conforme o0s

niveis de capacitacdo, na Tabela 6.

Tabela 6 — Total de Técnicos Administrativos por Niveis de Capacitacdo do HU/UFGD

Nivel de Classe
Capacitacao A | B | C | D | E
| - - 5 27 65
I - - 9 56 21
I - - 15 126 58
v - - - 2 3
Total - - 29 211 147

A quantidade de servidores em cada nivel de classificagdo na instituicdo fica mais
evidente ao agruparmos o0s servidores da carreira técnico-administrativa da UFGD e HU. Os
quadros abaixo ilustram de forma totalizada o quantitativo de servidores das duas instituicdes,

bem como o nivel de escolaridade e capacitagcdo dos servidores.
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Panorama Geral: UFGD e HU

Anteriormente foram apresentados os quantitativos separados entre UFGD e HU.
Neste momento faz-se necessaria uma apresentacdo global para melhor compreensdo do
cenario atual dos servidores técnicos administrativas desta instituicdo. Contudo, é de suma
importancia conhecer a realidade separada entre o quadro de pessoal da UFGD e do HU,
devido as especificidades dos cursos a serem oferecidos. Observe na Tabela 7 o panorama
geral do quantitativo de servidores técnicos administrativos por nivel de escolaridade

conforme sua Classe.

Tabela 7 — Nivel de Escolaridade dos Técnicos Administrativos Total da UFGD e HU

Nivel de Escolaridade

Classe FunEdr;Srlr?eOntal Técnico Ia‘:é?g Graduacgdo Especializagdo Mestrado Doutorado Total
A - - 7 1 - - - 8
B - 1 2 4 2 - 1 10
C 7 19 8 7 7 - - 48
D - 132 43 157 188 49 1 570
E - - - 41 214 48 2 305

TOTAL 7 152 60 210 411 97 4 941

Observamos na Tabela 7 que 60,57% dos servidores ocupam cargos de nivel médio,
contudo, 69,29% dos servidores de nivel “D” possuem nivel de escolaridade superior ao

exigido para o cargo.

Tabela 8 — Total de Técnicos Administrativos por Niveis de Capacitacdo UFGD e HU

Nivel de Classe
Capacitacdo A B C D E Total
I - - 8 141 121 270
I 3 1 13 109 53 179
i 1 6 15 245 95 362
v 4 3 12 75 36 130
Total 8 10 48 570 305 941
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Observamos que, em relacdo aos niveis de capacitagdo, a maior ocorréncia esta no
nivel 111 com 38,46%, seguido pelo nivel I com 28,69%, nivel Il com 19,02% e, por fim, o
nivel IV com 13,81%.

INCENTIVO A QUALIFICACAO

Segundo a legislacdo vigente, o Incentivo a Qualificacdo é devido ao servidor que
comprovar educacdo formal em nivel superior ao exigido para ingresso no cargo de que é
titular, apos ingresso no cargo, observa-se a relacdo entre a area de conhecimento do titulo e o
ambiente organizacional de atuacdo. Assim, o titulo em area de conhecimento com relacao
direta a0 ambiente organizacional de atuacdo do servidor ensejara maior percentual na fixacéo
do Incentivo a Qualificagdo do que em é&rea de conhecimento de relacdo indireta. Os
percentuais do Incentivo ndo sdo acumulaveis e serdo incorporados aos respectivos proventos
de aposentadoria e pensao.

Na Universidade Federal da Grande Dourados, os incentivos concedidos, tendo em
vista os niveis de classificacdo e os percentuais estabelecidos pelo Decreto n° 5.824, de 29 de

junho de 2006, estdo apresentados na Tabela 9.

Tabela 9 — Quantitativo de Servidores Técnicos Administrativos por Percentual de
Incentivos a Qualificacdo da UFGD e do HU

Percentual UFGD HU
de Incentivo A B C D E Total A B C D E Total
10% - - - - - - - - - - -
15% 7 2 9 15 - 33 - - - 1 - 1
20% - 1 2 6 - 9 - - 17 2 - 19
25% 1 4 3 99 - 107 - - 3 42 - 45
30% - 2 4 131 93 230 - - 3 49 68 120
35% - - - 6 1 7 - - - - - -
50% - - - 1 1 2 - - - - - -
52% - - - 42 23 65 - - - 1 24 25
75% - 1 - - - 1 - - - - 1 1
Nao recebe - - 1 59 40 100 - - 6 116 54 176
Total 8 10 19 359 158 554 - - 29 211 147 387
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Através da andlise dos incentivos a qualificacdo, concedidos aos servidores Técnico-
administrativos, é possivel identificar que dos 554 servidores da UFGD, 81,94% ja possuem
Incentivo a Qualificagdo. No HU/UFGD tem-se o quantitativo de 54,52% de servidores
recebendo incentivo.

Os dados apontam para um quantitativo geral indicando que dos 941 servidores
distribuidos pela Universidade e Hospital Universitario 70,66% do quadro recebem incentivo

por qualificacdo, conforme apresentado na Tabela 10.

Tabela 10 — Quantitativo Geral de Servidores Técnicos Administrativos por Percentual

de Incentivos a Qualificacdo (Panorama Geral) — Universidade e Hospital Universitario

Percentual Classe

de Incentivo A B C D E Total

10% - - - - - -
15% 7 2 9 16 - 34
20% - 1 19 8 - 28
25% 1 4 6 141 - 152
30% - 2 7 180 161 350
35% - - - 6 1 7
50% - - - 1 1 2
52% - - - 43 47 90
75% - 1 - - 1 1

Nao recebe - - 7 175 94 276
Total 8 10 48 570 305 941

METODOLOGIA DE DESENVOLVIMENTO NA ELABORACAO DA
PROGRAMACAO DOS CURSOS

Para a elaboragéo dos cursos de capacitagdo para o ano de 2015 foram cumpridas as
seguintes etapas:
1% Etapa: Levantamento das necessidades de Treinamento do Técnico Administrativo, junto
aos servidores e chefias;
22 Etapa: Consolidagéo dos dados colhidos elencados da 12 etapa;
3% Etapa: Elaboracdo do plano de capacitacdo de acordo com as necessidades identificadas;

42 Etapa: Previsdo de Gastos;
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52 Etapa: Definigao dos Instrutores;
62 Etapa: Aprovacdo do Plano Anual de Capacitacao.

LINHAS DE DESENVOLVIMENTO DO PROGRAMA DE CAPACITACAO E
QUALIFICACAO

O Plano de Capacitacdo seré realizado em consonancia com as diretrizes nacionais e
de acordo com o Programa de Capacitacdo aprovado pela Resolucdo N°. 83 de 04 de Julho de
2013, do Conselho Universitario da Universidade Federal da Grande Dourados e segue as
seguintes linhas de desenvolvimento:

I. Iniciacdo ao servi¢o publico;

Il. Geral;

I1l. Educacéo formal;

IV. Gestéo;

V. Interambientes;

V1. Especifica;

VII. Eventos de capacitacao.
I. Iniciacao ao servico publico

As atividades de Iniciacdo ao Servico Publico serdo desenvolvidas em duas etapas: a
primeira, sob a responsabilidade da Prd-Reitoria de Gestdo de Gestdo de Pessoas, destina-se
ao desenvolvimento de acfes que visam ao desenvolvimento do pensamento critico do
servidor acerca do papel do Estado, dos Servi¢os Publicos, da Instituicdo, e de seu papel
enquanto profissional e de sua cidadania, bem como a sua integracdo no servico publico e na
Instituicdo.

A segunda, sob a responsabilidade da chefia imediata, trata do detalhamento das
atividades atribuidas ao servidor, suas caracteristicas e requisitos, bem como, outras
atribuicdes especificas inerentes ao cargo e ambiente de trabalho.

A programacéo das atividades de capacitacdo dependera dos cargos e quantitativos a

serem autorizados pelo MEC para realizacdo de concurso publico.
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I1. Desenvolvimento Profissional Geral

O desenvolvimento profissional geral compreende toda atividade de capacitacdo e
qualificacdo, visando a melhoria da qualidade de servigos prestados e da produtividade dentro
do respectivo ambiente de trabalho, possibilitando o cumprimento dos objetivos institucionais
e o desenvolvimento das potencialidades do servidor, por meio da conscientiza¢ao sobre seu
papel social e sobre a importancia dos aspectos profissionais vinculados a formulacéo, ao

planejamento, & execugdo e ao controle das metas institucionais.

I11. Educacéo formal

Inclui as acbes de ensino-aprendizagem, por meio da educacdo formal, através das
quais 0s ocupantes da carreira adquirem competéncias que muitas vezes excedem a exigéncia
do proprio cargo. Para tanto serdo incentivadas acGes que visem garantir a formacao em nivel
de Ensino Fundamental, Médio, Superior e de Pds-Graduagdo dos servidores técnico-
administrativos em educacéo.

Na Universidade Federal da Grande Dourados o servidor serd prioritariamente
estimulado a cursar sua Pés-Graduacgdo Lato Sensu no ambito desta IFES, com oferecimento
de vagas ou cotas, no percentual de 10% em cada programa ou curso, para servidores.

Para os servidores estudantes serd concedido o horério especial. O horario especial
para servidor estudante é um direito que permite ao servidor se matricular em curso regular de
educacdo formal, em qualquer nivel, sem prejuizo do cumprimento das metas estabelecidas
pela unidade administrativa ou académica. Portanto, € instrumento estimulador do aumento da
escolaridade formal do servidor.

O Decreto 5.707/2006 estabelece que apo6s cada quingquénio de efetivo exercicio, o
servidor podera solicitar licenga remunerada, por até trés meses, para participar de acéo de
capacitacdo. A concessdo da licenca, segundo o Art. 10 deste Decreto estd condicionada ao
planejamento, a oportunidade do afastamento e a relevancia do curso para a instituicdo. A

licenca para capacitacdo podera ser parcelada, ndo podendo a menor parcela ser inferior a
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trinta dias e ela poderd ser utilizada integralmente para a elaboragdo de dissertacdo de
mestrado ou tese de doutorado, cujo objeto seja compativel com o plano anual de capacitacéo
da instituicéo.

Essas acOes de educagdo formal propiciam ao servidor o desenvolvimento profissional
e o desenvolvimento na carreira, através do incentivo a qualificacdo. Para requerer o incentivo
a qualificacdo, o servidor técnico-administrativo devera encaminhar, a Pro-Reitoria de Gestdo
de Pessoas, 0 requerimento geral, formulario proprio da instituicdo, acompanhado de copia e

original de certificado ou diploma.

V. Gestao

A capacitacdo para formacéo de gestores compreende o conjunto de atividades e a¢Oes
que proporcionem a preparacao e atualizacdo do servidor para o desempenho de fungdes de
gestdo e coordenacdo. Os cursos de capacitacdo para desenvolvimento de gestores serdo

oferecidos de acordo com a demanda espontanea dos gestores.

V. Capacitacdo Interambientes e Capacitacdo Especifica

A Capacitacdo Especifica compreende o conjunto de atividades e programas que
visem a constante capacitacdo e aperfeicoamento do servidor em areas especificas, vinculadas
ao seu ambiente de trabalho, cargo, setor e/ou projeto de atuagéo.

Os projetos de Capacitacdo Interambientes deverdo priorizar o desenvolvimento de
acOes visando a tornar viaveis atividades relacionadas e desenvolvidas em mais de um

ambiente e/ou unidade organizacional.

V1. Eventos de capacitacéo

Caracterizam-se como evento de capacitacdo 0s cursos presenciais e a distancia,

aprendizagem em servico, grupos formais de estudos, intercAmbios, estagios, seminarios
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e congressos, que contribuam para o desenvolvimento do servidor e que atendam aos

interesses da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional.

Para 0 ano de 2015 estdo programados cursos e palestras oferecidos pela Universidade
Federal da Grande Dourados e, além disso, recursos financeiros para custeio de diarias,
passagens e inscricdes dos nossos servidores em cursos, sSeminarios, encontros, congressos e
palestras oferecidos por outras instituicoes.

No inicio do ano serdo solicitadas através de Comunicagdo Interna, aos setores, as
demandas por congressos e eventos de capacitacdo e desenvolvimento, a fim de programar a

dotacdo orcamentaria para o custeio.
EDUCACAO A DISTANCIA

A modalidade EAD passou nos Gltimos anos a ter grande importancia para suprir a
necessidade de ensino e capacitacdo quebrando a barreira tempo e espaco. Mediada por
tecnologias digitais a EAD tornou-se ferramenta fundamental na busca pelo conhecimento. A
flexibilidade de tempo e espaco proporcionada pelos meios tecnoldgicos torna vidvel o
aprendizado de um nimero cada vez maior de pessoas.

O formato EAD permite ao aluno participar de forma ativa dentro do ambiente virtual,
além de propiciar a interacdo e troca de conhecimentos com todos os participantes do grupo,
possibilita 0 autogerenciamento da aprendizagem. Um dos objetivos dos cursos em EAD é
propiciar autonomia ao aluno.

Os cursos promovidos pela PROGESP em 2015 seréo oferecidos 08 (oito) cursos na
modalidade EAD/AVA/MOODLE - UFGD propiciando aos servidores maior flexibilidade de

horéario para os estudos e conciliagdo com suas atividades como servidor.
APRESENTACAO DOS CURSOS

Cursos PROGESP 2015
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A Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas oferecera em 2015 diversos cursos. Os cursos
tém por objetivo contemplar simultaneamente os servidores do HU e UFGD. Desse modo,
serdo oferecidos 04 (quatro) cursos a distancia, 05 (cinco) cursos semipresenciais e 06 (seis)
CUrsos presenciais.

Os cursos foram escolhidos através de consulta prévia utilizando a ferramenta
“formulario” oferecido pelo Google Drive e Comunicacgéo Interna encaminhada as chefias de
cada setor. Os servidores puderam escolher e/ou sugerir cursos que julgavam importantes para
sua formagéo.

Os cursos ofertados na modalidade a distancia terdo um professor responsavel pelo
conteddo e tutores que acompanhardo os cursistas durante o processo no Ambiente Virtual.
Assim, faz-se necessario a capacitacao dos profissionais que atuardo junto aos cursistas. Para
tanto, a PROGESP em parceria com a FACED (Faculdade de Educacdo a Distancia)
promoverd uma Capacitacdo para os profissionais que atuardo nos cursos a distancia e
semipresenciais oferecidos pela PROGESP/UFGD em 2015.

Serdo capacitados aproximadamente 14 (quatorze) professores/tutores em curso com
duracdo de 20 horas com objetivo de prepara-los para o ensino a distancia, bem como a
utilizacdo das ferramentas necessarias para as aulas no ambiente virtual e elaboracdo do
material do curso.

Cabe ao professor formador/conteudista a responsabilidade da producdo do material
didatico do curso; dispor o conteudo nas salas virtuais em unidades; elaborar e inserir as
atividades avaliativas de cada unidade; sugerir e especificar material complementar ou links
para pesquisa; esclarecer termos ou conceitos; atentar aos cursistas nas partes de maior
relevancia para o aprendizado; propor atividade interativa, como o Espacgo de Interacdo, em
cada unidade para esclarecimentos de duvidas e discussdes sobre o conteldo; fazer uso de
linguagem de facil acesso; e a responsabilidade por ministrar o conteddo nos cursos
presenciais ou semipresenciais.

Ao tutor a distancia cabe a responsabilidade de dar suporte a distancia em relacdo ao
conteddo ministrado. Suas atribui¢fes consistem em utilizar diariamente 0s recursos
tecnoldgicos disponibilizados para interagir com os estudantes (espaco de interacao e correio

eletrbnico); apoiar os estudantes no estudo dos contetidos especificos, esclarecendo suas
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duvidas, indicando técnicas alternativas de aprendizagem, recomendando leituras, pesquisas e
outras atividades; manter contatos regulares com todos os estudantes durante o curso,
indicando, quando necessario, as datas de inicio do curso, unidade e atividades avaliativas;
verificar a regularidade dos cursistas e contata-los quando necessério; mediar a comunicacao
de conteddos entre o professor formador/conteudista e o cursista; participar dos encontros
presenciais programados; elaborar os relatérios de desempenho dos alunos nas atividades
(corrigir as atividades avaliativas e divulga-las na aba “notas” da sala virtual); calcular e
divulgar aos cursistas a média final e os aprovados e reprovados e, da mesma forma, envia-los
aos coordenadores dos cursos de capacitacdo (Secdo de Desenvolvimento e Capacitacdo —
SEDECA/DIDA/CODAS/PROGESP).

Abaixo, estdo elencados os cursos que atenderdo as especificidades tanto do Hospital

Universitario quanto da Universidade para o ano de 2015:

1. Compras Governamentais - 30h

Objetivos: Capacitar os servidores responsaveis pela compra de materiais nos diversos
setores da Universidade. O curso tem o intuito de diminuir problemas relacionados a
descricdo de pedidos, justificativa, termo de referéncia, dentre outros que podem atrasar o
processo de compras, bem como conhecer as principais leis que norteiam o processo de

compras no setor publico.

2. Direito Administrativo - 30h

Objetivos: O curso de capacitacdo em Direito Administrativo tem como objetivo central
oferecer aos servidores a compreensdao basica a respeito do regramento juridico
administrativo, de atencdo obrigatoria para o exercicio da funcdo publica. Assim, serdo
abordados temas como os Principios Gerais, 0 Estatuto dos Servidores Publicos Federais, 0s
Atos Administrativos e os Poderes da Administracdo Publica; sempre com a pretensdo de

aproximar o contetdo da realidade profissional dos servidores.

3. Formacéo para Coordenadores de Curso de Graduacao — 16h



i MINISTERIO DA EDUCACAO
FUNDAGAO UNIVERSIDADE FEDERAL DA GRANDE DOURADOS
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS

Objetivos: Capacitar servidores que atuam como coordenadores de cursos de graduagdo em
questdes administrativas da universidade com abordagens nos topicos: Noc¢des técnicas de
sistema académico; Rotinas de Pessoal (RMO, férias e atestados); Relacionamento

Interpessoal; entre outros.

4. Gestdo de Contratos Avangados — 106h
Objetivos: Capacitar os servidores que atuam na gestdo e fiscalizacdo de contratos da
universidade em conhecimentos préaticos e tedricos da drea com objetivo de dar celeridade aos

processos e evitar possiveis danos ao erério.

5. Gestao Patrimonial - 20h
Objetivos: Apresentar os tramites para o recebimento de bens publicos, a elaboracdo do
inventario e as possibilidades para o desfazimento destes bens.

6. Guarani - 60h

Objetivos: Proporcionar aos servidores conhecimento basico em Lingua Guarani com foco na
comunicacdo e atendimento ao publico indigena do Hospital Universitario e Universidade;

O curso destina-se aqueles servidores que mais possuem demanda no atendimento de

populacgdes indigenas.

7. Iniciagdo ao Servigo Publico — 40h
Objetivos: Capacitar os servidores quanto aos principios que regem o funcionamento da
Administracdo Puablica, que orientam as suas relacdes com o setor privado e disciplinam a

acao dos servidores publicos em todas as esferas de governo.

8. LIBRAS - 60h
Objetivos: Proporcionar o contato basico com a Lingua Brasileira de Sinais; desenvolver
dinamicas explorando a lingua de sinais e analisar a importancia da Etica na traducio e

interpretacdo.
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9. Processo Administrativo Disciplinar — PAD — 32h

Objetivos: Abordar os principais dispositivos da normatizacdo processual administrativa,;
dialogar com os principios gerais aplicaveis aos processos administrativos; proporcionar ao
cursista maior compreensdo da necessidade de condugdo dos processos administrativos
conforme os ditames legais e favorecer a contextualizacdo dos elementos tedricos a realidade

do servico administrativo.

10. Producéo de Textos— 40h

Objetivos: Oportunizar ao cursista um aprimoramento no processo de producao textual, tendo
em vista aspectos da linguagem tais como coesao sintatica e semantica, coeréncia textual,
ambiguidade, paralelismo sintatico dentre outros; Abordar a producéo de textos por meio dos

géneros textuais mais utilizados na UFGD (E-mail, Comunicagao Interna e Oficio).

11. Qualidade no Atendimento — 40h

Objetivos: Qualificar os servidores para o atendimento de qualidade na UFGD; discutir sobre
a realidade e a importancia do servidor publico para a sociedade; rever os elementos que
interferem nas relacdes interpessoais entre o servidor publico e os atendidos; discutir os
elementos do atendimento de qualidade; gerar momentos de reflexdes e identificacBes das
fragilidades no atendimento pelo servidor da UFGD; estabelecer compromissos e elementos
para melhoria do atendimento na UFGD; apresentar a luz do Cédigo de Etica do Servidor

Publico Federal as posturas para o atendimento ao publico.

12. Seguranca em Laboratdrio e Manuseio de Agentes Quimicos - 20h

Objetivos: Apresentar os conceitos sobre seguranca de laboratério juntamente com os
conceitos de manuseio de materiais e/ou agentes quimicos, preparos e cuidados de reagentes
quimicos, uso e conservacdo dos aparelhos utilizados em laboratérios, e tratamento,

armazenamento e descarte de residuos de laboratérios;

DIVULGACAO E EXECUCAO DOS PROJETOS DE CAPACITACAO



i MINISTERIO DA EDUCACAO
FUNDAGAO UNIVERSIDADE FEDERAL DA GRANDE DOURADOS
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS

A Coordenacdo do Plano Anual de Capacitacdo ficara a cargo da equipe da Diviséo de
Desenvolvimento e Avaliacdo Funcional — DIDA/PROGESP, que efetivara e divulgard com a
devida antecedéncia o cronograma mensal das atividades de capacitacdo a serem
desenvolvidas, facilitando o amplo conhecimento e participacdo de todos os servidores
interessados.

A fim de facilitar a divulgacdo dos cursos e treinamentos implementados, todas as
informacdes referentes as acdes de capacitacdo estardo disponiveis na pagina da internet da

Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas.

RECURSOS

Para a execucao do Plano de Capacitacdo, serdo disponibilizadas a infraestrutura fisica
e tecnoldgica das salas de aula, laboratorio e auditério da Universidade Federal da Grande
Dourados, além de outros espa¢os apropriados a realizacdo de eventos de capacitagéo.

O Plano de Capacitacdo 2015 e as acOGes de desenvolvimento serdo custeados com
recursos do orcamento da UFGD, além de recursos financeiros oriundos de outras fontes, por
meio de acordos de cooperacao, patrocinios e parcerias estabelecidas com outras instituicdes.

AVALIACAO

O Processo avaliativo do Plano de Capacitacdo 2015 contemplard dois niveis de
avaliacdo: de reacdo e de aprendizagem. A avaliacdo de reacdo caracteriza-se pela
mensuracdo do grau de satisfacdo dos participantes quanto ao evento de aprendizagem. A
avaliacdo sera feita através da aplicacdo de instrumento proprio ao final do evento.

A avaliacdo de aprendizagem sera realizada através de avaliacbes modulares ou ao
final do curso, aplicando o conceito de aprovado ou reprovado. Sendo que sera aprovado o
servidor que obtiver rendimento igual ou superior a 6,0 (seis) e 0 cumprimento minimo de

75% de frequéncia.

CERTIFICACAO
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Fara jus ao certificado de conclusdo de curso, 0s participantes que obtiverem média

igual ou superior a 6,0 (seis) na avaliacdo de aprendizagem e que cumprirem 0 minimo de

75% de frequéncia no modulo ou evento.

A Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas terd o prazo de 60 (sessenta) dias para emissao

dos certificados a partir da data da publicacdo do resultado final.

Serdo certificados somente os participantes aprovados nos cursos.

INSCRICAO EM CURSO DE CAPACITACAO

A selecdo do servidor para participar dos Cursos de Capacitacdo oferecidos pela

Unidade de Capacitacdo da Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas devera atender a prioridade de

demanda da Universidade e aos seguintes critérios:

I

I
I
v
\Y

VI

VIl
Vil

XI

maior tempo de servico na Instituicao;

nivel de capacitacao/qualificacdo mais baixa;

ndo participacdo em curso/atividade nos ultimos dezoito meses;

néo participacdo concomitante em duas atividades de capacitacdo e/ou qualificacao.
compatibilidade do curso e/ou atividade pretendido, com o cargo, o0 nivel de
escolaridade e as funcGes desempenhadas pelo servidor no seu ambiente de trabalho,
em consonancia com 0s objetivos e metas institucionais;

previsdo dos cursos/atividades solicitados no PDI/PCCTAE e no Plano Anual de
Capacitacdo e Qualificacdo;

anuéncia por escrito da chefia imediata;

prioridade para cursos e/ou atividades oferecidos pela Instituicdo, para servidores com
turmas fechadas;

a expectativa de sua contribuicdo futura para a Instituigéo; e

preenchimento das vagas remanescentes, conforme banco de dados da Unidade de
Capacitacao.

O servidor que preencher 0 maior nimero de requisitos previstos neste programa tera
prioridade para ser selecionado, sendo o tempo de servico e nivel de
capacitacao/qualificacdo, respectivamente nesta ordem, os critérios a serem utilizados

em caso de empate.
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O servidor estard impedido de solicitar sua participacdo em cursos e eventos de
capacitacdo, promovidos pela PROGESP, se estiver afastado do trabalho, seja por
licenca para tratamento da propria sadde, licenca prémio ou licenca para
acompanhamento de familiar doente se tempo de afastamento ultrapassar a data de
inicio do curso, e ainda, se estiver respondendo a processo administrativo disciplinar
ou outros impedimentos legais e afastamentos.

O servidor que estiver frequentando qualquer curso de capacitagdo promovido pela
PROGESP e no decorrer deste se afastar do trabalho por licenca para tratamento da
prépria saude ou licenca para acompanhamento de familiar doente ficard impedido de
participar do curso de capacitacdo enquanto durar o afastamento e no caso de outros
afastamentos a situacdo sera analisada pela PROGESP.

O servidor para se inscrever em qualquer curso de capacitacdo oferecido pela Pré-
Reitoria de Gestdo de Pessoas deverd estar inserido no publico-alvo definido para a
acdo de capacitacdo, conforme estabelecido no projeto de cada curso de capacitacéo.

O ndo cumprimento, pelo servidor, do disposto na Resolugdo COUNI n°84, de 11 de
julho de 2007, bem como, a obtencdo de rendimento insatisfatorio ou frequéncia
inferior ao minimo estabelecido pelas Normas da entidade onde se realiza o curso ou
atividade de capacitacdo ou qualificacdo implicard na suspensdo de sua participacao
em futuras atividades de capacitacdo pelo periodo de 18 meses da data de
encerramento da atividade.

O servidor ficara impedido de inscrever-se em cursos oferecidos pela PROGESP pelo
periodo mencionado no item anterior, caso reprove em 02 (dois) ou mais cursos cujo
formato seja modular ou em cursos com carga horaria inferior ou igual a 60 horas. No
caso de cursos com carga horaria superior a 60 horas, a reprovacdo em um (nico curso
acarretard o mesmo impedimento descrito neste artigo.

Incorrera nas mesmas sanc¢des descritas anteriormente, o servidor que se inscrever e
confirmar sua participacdo nos cursos e atividades oferecidos pela Pré-Reitoria de
Gestdo de Pessoas e, desistindo, ndo apresentar a Unidade de Capacitacdo, a
comprovagdo dos motivos que justifiqguem tal decisdo até no dia anterior ao inicio do

Ccurso.
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XVIII O servidor estara isento da suspensdo em futuras atividades de capacitacdo se a sua

XIX

participacdo na acao for interrompida em virtude de licenca para tratamento de salde

ou por motivo de doenca em pessoa da familia, nos termos do Art. 83 da Lei 8.112/90.

Nos casos de auséncia justificavel nas avaliagcBes presenciais, ficara a critério do

instrutor a aplicacdo de nova avaliacdo de acordo com as normativas deste programa.

CRONOGRAMA FINANCEIRO - CURSOS CAPACITACAO 2015

Quadro 1 — Cronograma fisico-financeiro | dos Cursos a Distancia

C

Curso Vagas | Data Provavel H Conteudista*| Tutor* Total
01| Direito Administrativo 150 Julho/15 30| 1.88550 | 3.726,00 | 5.611,50
02| Gestdo Patrimonial 100 Abril/15 20 | 1.257,00 | 1.656,00 | 2.913,00
03| Inicia¢do ao Servico Publico 500 Abril/15 40 - - -
Total de cursos a distancia | 850 2| 502800 |7.86600 | 852450

*Valor h/a Conteudista — R$ 62,85 e valor h/a tutor a distancia: R$ 41,40, conforme instrucéo de servigo

namero: 35 de 05-12-2012 publicado em 06-12-2012 Boletim de Servico/UFGD;

Quadro 2 — Cronograma fisico-financeiro | dos Cursos Presenciais ou Semipresenciais

Cursos Vagas | Data provavel | CH | Conteudista Tutor Total
Formacéo para
Coordenadores de| 45 Margo/15 16 1.005,60 - 1.005,60
01 | Curso de Graduacéo
02 | Gestaode Contratos | o | qoiemnio2015 | 106 | 6.66210 | 3.063.60 | 9.725.70
Avancados
03 | Guarani 40 Junho/2015 60 3.771,00 - 3.771,00
04 | LIBRAS 100 Agosto/15 60 3.771,00 4.968,00 8.739,00
05 | Compras 100 Maio/15 30 1.88550 | 2.484,00 | 4.369,50
Governamentais
Processo A A definir
Administrativo definir 32 2.011,00 - 2.011,00
06 | Disciplinar — PAD
o7 |ProducdodeTexto | 144 | seembrois | 40 | 251400 | 3.312,00 | 582600
na UFGD
Qualidade no Abril/15
08 | Atendimento** 80 40 5.028,00 - 5.028,00
Seguranga em
og | Laboratorioe 50 Abril/15 20 1.257,00 828,00 | 2.085,00
Manuseio de
Agentes Quimicos
Total - - 424 29.162,20 14.655,60 | 42.560,80

** O curso 04, 05, 07 e 08 sera desenvolvido em 02(duas) turmas.
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Quadro 3 — Outras Despesas Relacionadas ao Plano de Capacitagdo

OUTROS
2 | Palestrante para o Evento: “Encontro dos Servidores - UFGD 2016” 9.000,00*
Total 9.000,00

* O valor aproximado destina-se ao pagamento da palestra, dirias e passagens.

VALOR TOTAL DAS DESPESAS | 60.085,30 |

CURSOS DE CAPACITAGAO EXTERNOS A UFGD

Os servidores, por iniciativa propria, podem participar de cursos de capacitacdo
oferecidos em outras instituicdes publicas ou privadas. Para sua utilizacdo na progressao por
capacitacdo os certificados deverdo cumprir os seguintes requisitos®:

I. Nome completo do servidor;

I1. Nome do curso;

I11. Periodo de realizacéo;

IV. Carga horéaria (para aproveitamento na Progressao por Capacitacdo o certificado devera
conter carga horaria minima de 20 horas-aula);

V. Conteldo programatico;

VI. Assinatura da autoridade competente;

VII. Registro da instituicao.

ANEXOS
Anexo 1 — Progressédo por Capacitacdo Profissional
Nivel de Nivel de Carga Horéria de Capacitacio
Classificacio Capacitagdo
A I Exigéncia minima do Cargo
1 20 horas
1 40 horas
v 60 horas
B I Exigéncia minima do Cargo
Il 40 horas
1 60 horas
v 90 horas

2 Estes critérios foram definidos pelo Programa de Capacitacdo e Qualificacdo dos Servidores Técnico-
Administrativos em Educacdo da UFGD, aprovado pelo COUNI, Resolucdo n° 83 de 04 de julho de 2013.
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C | Exigéncia minima do Cargo

1 60 horas

i 90 horas

v 120 horas

D I Exigéncia minima do Cargo

1 90 horas

1l 120 horas

v 150 horas

E I Exigéncia minima do Cargo

1 120 horas

1l 150 horas

v Aperfeicoamento ou curso de capacitacdo igual ou
superior a 180 horas

Anexo Ill da Lei n® 11.091 de 12 de janeiro de 2005, alterada pela lei 11.233, de 22 de
dezembro de 2005.

Anexo 2 — Incentivo a Qualificacao

Nivel de escolaridade formal superior ao previsto para Area de Area de

0 exercicio do cargo (curso reconhecido pelo Ministério | conhecimento com | conhecimento com
da Educacéo) relacdo direta relacdo indireta

Ensino fundamental completo 10% -

Ensino médio completo 15% -

Ensmo, mfedlo profissionalizante ou ensino médio com 20% 10%

curso técnico completo

Curso de graduagdo completo 25% 15%

Especializacdo, com carga horéria igual ou superior a 360h 30% 20%

Mestrado 52% 35%

Doutorado 75% 50%

Anexo XVII da Lei n® 12.772 de 28 de dezembro de 2012 que altera os percentuais de incentivos constados na
Lei 11.091/05.

Lei 12.772/12, Art. 41, § 4° - “A partir de 1° de janeiro de 2013, o Incentivo a Qualificacdo de que trata o caput
sera concedido aos servidores que possuirem certificado, diploma ou titulacdo que exceda a exigéncia de
escolaridade minima para ingresso no cargo do qual é titular, independentemente do nivel de classificacdo em
que esteja posicionado, na forma do Anexo IV”.




