MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA

CONSELHO SUPERIOR
RESOLUCAO N° 09/2007

Aprova o Programa de Capacitacdo e Aperfeicoamento
(PROCAP) dos servidores Técnico-Administrativos em
Educacgado da Universidade Federal de Juiz de Fora.

O Conselho Superior da Universidade Federal de Juiz de Fora, tendo
em vista o que consta do Processo 23071.005510/2007-10, e o que foi
deliberado, por unanimidade, em sua reunido ordinaria do dia 27 de
junho de 2007, e

Considerando o disposto na Lei 11.091, de 12 de janeiro de 2005,
que estruturou o Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos
em Educacdao, no ambito das Instituicbes Federais de Ensino vinculadas
ao Ministério da Educacao (PCCTAE), especificamente o art. 24, § 19,
inciso II, e as diretrizes nacionais estabelecidas pelo Decreto n°® 5.825, de
29 de junho de 2006;

Considerando a Resolucao n.° 24, de 24 de novembro de 2006,
aprovada pelo Conselho Superior da Universidade Federal de Juiz de Fora,
que instituiu o Plano de Desenvolvimento dos Integrantes da Carreira dos
Cargos Técnico-Administrativos em Educacdao no ambito da Universidade
Federal de Juiz de Fora (PDICCTAE-UFJF);

Considerando ainda a necessidade de elaborar o Programa de
Capacitacao e Aperfeicoamento dos servidores Técnico-Administrativos
em Educacao da Universidade Federal de Juiz de Fora, meta estabelecida
pelo referido PDICCTAE-UFJF;

RESOLVE:
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CAPITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°- O Programa de Capacitagdo e Aperfeicoamento
(PROCAP), elaborado em conformidade com o Plano de Desenvolvimento
dos Integrantes da Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em
Educacao da UFJF (PDICCTAE-UFJF), aplica-se aos servidores Técnico-
Administrativos em Educacao da Universidade Federal de Juiz de Fora,
nos termos desta Resolucao.

Paragrafo unico. Além dos Técnico-Administrativos em Educacao,
poderdao participar das atividades desenvolvidas pelo PROCAP todos os
demais servidores publicos que estiverem exercendo atividades de cunho
gerencial, chefia e assessoramento.

CAPITULO II
OBJETIVOS, ESTRATEGIAS E LINHAS DE DESENVOLVIMENTO
Secao I
OBJETIVOS

Art. 20 - O PROCAP tem o objetivo geral de proporcionar, de
forma continuada, oportunidades de capacitacdo e qualificagdao aos
servidores Técnico-Administrativos em Educacao da Universidade Federal
de Juiz de Fora, viabilizando a mudanca de nivel de capacitacdao mediante
a progressao por capacitacdo profissional e o incentivo a qualificacao,
como formas de se promover o seu desenvolvimento na carreira e no
ambiente organizacional, visando ao atendimento das necessidades e
metas institucionais e ao desenvolvimento pessoal e profissional de cada
servidor dentro da Instituicao.

Paragrafo Unico. S&o objetivos especificos do PROCAP:

I. Identificar necessidades de capacitacdao e demandas especificas de
desenvolvimento;

II. Criar acdes que visem, prioritariamente, a qualificacdo, a
capacitacdo e ao aperfeicoamento do servidor publico no
desempenho dos varios cargos e fungoes;
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Oportunizar acdes educacionais nos niveis do ensino fundamental,
médio, superior, pds-graduacdao e formacao continuada destinadas
aos servidores Técnico-Administrativos em Educagdo, como
elemento motivacional para o crescimento pessoal e institucional,
possibilitando-lhes horadrio especial de trabalho (art. 98, da lei
8.112/1990), reserva de vagas nos cursos de especializagao (art.
10, § 49, da Resolucao n.° 19/2004, do CONSU/UFJF) e nos cursos
de formacao continuada (art. 10, § 4°, da Resolucao n.° 24/2005) e
afastamento remunerado (art. 99, do Decreto 5.707/2006);

Capacitar o servidor publico para racionalizar o processo de
trabalho;

Proporcionar ao servidor publico os meios para a superacdao do
processo de alienagao no trabalho;

Promover a inter-relacdo entre os ambientes organizacionais,
definidos de acordo com o art. 59, inciso VI, da lei 11.091/2005;

Despertar a cooperatividade entre os pares;

Estabelecer cooperacao técnica entre Instituicdes Publicas de Ensino
e as de Pesquisa e entre elas e o Ministério da Educacgao;

Propiciar a insercdao do servidor Técnico-Administrativo em
Educacdao na administracdo participativa, despertando o espirito
empreendedor;

Fornecer subsidios aos gestores para quem possam descobrir e
localizar as potencialidades, pessoais e organizacionais, dentro da
Instituicao;

Capacitar os gestores para desenvolver habilidades gerenciais que
os facam lideres, renovadores, planejadores, estrategistas e
empreendedores, com a finalidade de otimizar os recursos materiais
e motivar os trabalhadores.
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Secao II
ESTRATEGIAS E LINHAS DE DESENVOLVIMENTO

Art. 39 - As atividades desenvolvidas pelo PROCAP deverao

identificar e avaliar, basicamente, as seguintes situacgoes:

L

IT.

As linhas de desenvolvimento institucional; e

O nivel técnico de escolaridade, assim como as potencialidades e
talentos dos servidores Técnico-Administrativos em Educacdo da
UFJF.

Art. 4° - As acodes de capacitacao e aperfeicoamento do PROCAP

deverao abranger as seguintes linhas institucionais de desenvolvimento:

IL

1.

Conhecimento do servico publico: visa ao conhecimento da
funcdo do Estado, das especificidades do servigo publico, da
missao da Instituicdo, da conduta do servidor publico e sua
integracao ao ambiente institucional da UFJF, proporcionando
meios para os servidores compreenderem melhor os aspectos
sociais, técnicos e culturais do local de trabalho.

Formacao geral: visa a oferta de conjunto de informacdes ao
servidor publico sobre a importancia dos aspectos profissionais
vinculados a formulacdo, ao planejamento, a execucdo e ao
controle das metas institucionais;

Educacao formal: visa a implementacdo de acdes que
contemplem os diversos niveis de educagao formal;

Gestao: visa a preparacdo do servidor publico para o
desenvolvimento da atividade de gestdo, que podera se
constituir, mediante previsdo normativa, em pré-requisito
para o exercicio de funcdes de chefia, coordenacao,
assessoramento e diregao;

Inter-relagcdao entre ambientes: visa a capacitacdo do
servidor publico para o desenvolvimento de atividades
relacionadas e desenvolvidas em mais de um ambiente
organizacional;



MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA

\%8 Especifica: visa a capacitacdo do servidor publico para o
desempenho de atividades vinculadas ao ambiente
organizacional em que atua e ao cargo que ocupa.

Paragrafo Unico: O Programa de Capacitacdo e Aperfeicoamento
da UFJF (PROCAP) podera ser revisto, a qualquer momento, pela Pré-
Reitoria de Recursos Humanos, inserindo-se novas linhas de capacitagao,
desde que estejam compativeis com os principios e diretrizes da Carreira
dos Cargos Técnico-Administrativos em Educacdo e das linhas de acdo
institucional.

CAPITULO III
IMPLANTACAO DO PROGRAMA E SUA EXECUCAO
Secao I
IMPLANTACAO DO PROCAP

Art. 5° - O PROCAP serd implantado a partir de um diagndstico
sobre as reais necessidades de capacitacdo e qualificacdao dos servidores
Técnico-Administrativos em Educagdao da Universidade Federal de Juiz de
Fora, através de uma atuacdo co-responsavel do Magnifico Reitor, da Pro-
Reitoria de Recursos Humanos (PRORH) e dos dirigentes das Unidades
Académicas, Administrativas e demais Orgaos da Instituicao.

Art. 6° - Para o levantamento de necessidades e a convergéncia
de decisbes sobre quem capacitar, como capacitar e para que capacitar,
serao utilizados, anualmente, pela Coordenacao de Capacitacao e
Desenvolvimento de Pessoas, 0s seguintes meios, entre outros:

I. Avaliacao de desempenho do servidor publico;
Il. Questionarios;
lll. Solicitacao dos gestores;
IV. Exame médico periddico dos servidores publicos, avaliando a
necessidade de adaptacao e readaptacao ou outra medida

necessaria;

V. Novos métodos de trabalho e novas tecnologias;
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VI. Relatdrios periddicos;
VII. Indicadores de Recursos Humanos constantes em banco de dados.
VIII. Demandas setoriais.
IX. Sugestdes da Ouvidoria Institucional.
Secao 11
EXECUGAO DO PROCAP

Art. 7° - O Planejamento e a execugao das atividades do PROCAP
sao de responsabilidade da Pro-Reitoria de Recursos Humanos, através da
Coordenacgdo de Capacitagdo e Desenvolvimento de Pessoas, em parceria,
quando necessario, com Unidades/Orgaos da UFJF e outras entidades,
publicas ou privadas, de acordo com a especificidade da acao a ser
desenvolvida.

819 - Fica criada a Coordenacao de Capacitagao e Desenvolvimento
de Pessoas, vinculada a Pro-Reitoria de Recursos Humanos, cujo
Coordenador sera designado por ato do Reitor, dentre os Técnico-
Administrativos em Educacao de carreira.

§2° - O conteludo programatico, a carga horaria, a linha de
desenvolvimento e o ambiente organizacional de cada curso e atividade
serao definidos pela Coordenacao de Capacitagao e Desenvolvimento de
Pessoas, mediante a aprovacao do Pré-Reitor de Recursos Humanos.

Art. 8° - As acOes de capacitacao serdao executadas por
instrutores, assim entendidos os profissionais ligados aos principios das
atividades desenvolvidas e com comprovada qualificagcdo técnica nas
areas de conhecimento as quais se vinculam.

Art. 9° - A selecdo dos instrutores deve atender aos requisitos de
qualificacdo técnica e far-se-a, prioritariamente, entre aqueles que
possuem vinculo juridico com a Universidade Federal de Juiz de Fora,
Técnico-Administrativos em Educacdo e Docentes.

819 - A Coordenacao de Capacitacao e Desenvolvimento de Pessoas,
ap6s ampla divulgacao realizada através da chamada de trabalho,
manterd um cadastro de profissionais destinado a servir de base para
recrutamento de instrutores.
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§2° - Quando julgar necessario, a Coordenacdo de Capacitacdo e
Desenvolvimento de Pessoas podera convidar servidores publicos que
possuem comprovada experiéncia pratica na area de interesse.

Art. 10 - E permitida a contratacdo de profissionais n&o
vinculados a Universidade Federal de Juiz de Fora quando, dentro do
quadro de pessoas da Universidade, for impossivel a utilizacdo de
instrutores qualificados na area objeto da capacitacdao programada, ou
ainda quando se tratar de uma parceria estratégica para a Instituicdo.

Art. 11 - Os cursos do PROCAP serdao realizados em modulos e
procurarao atender, através de seu conteldo programatico e carga
horaria, as exigéncias das linhas de desenvolvimento do servidor publico,
nos diferentes niveis de classificacdo dos cargos integrantes da carreira
dos Técnico-Administrativos em Educacao.

Secao III

UTILIZAGAO DOS CURSOS PARA FINS DE PROGRESSAO POR
CAPACITACAO PROFISSIONAL

Art. 12 - O servidor publico podera cursar alguns ou todos os
moddulos de um curso e, se desejar, utilizar um ou mais méddulos para
requerer progressao por capacitacao profissional, conforme a sua situacao
funcional.

Paragrafo Unico: A Pro-Reitoria de Recursos Humanos informara
quais as atividades que, em consonadncia com as diretrizes nacionais,
poderdao ser utilizadas para progressao funcional por capacitagao
profissional, respeitadas:

I. A carga horaria prevista para a classe e nivel de capacitacao;

II. A correlacdo entre o contelddo dos cursos com o0s cargos,
atividades e o ambiente organizacional;

III. A certificacdo das acOes de capacitacao que acontecerem fora
da Instituicao, que deverao ser validadas pela Coordenacao
de Capacitacao e Desenvolvimento de Pessoas;

IV. A condicdo de ndo possibilidade de somatdria de cursos.
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Art. 13 - Quando do re-oferecimento de um curso, o servidor
publico podera ser dispensado dos mddulos ja cursados anteriormente.

Art. 14 - No caso de um novo curso, o servidor publico também
podera ser dispensado de cursar um ou mais médulos, desde que estes
modulos sejam idénticos com os mddulos contidos em outro curso ja
realizado pelo servidor publico.

Art. 15 - Os moddulos que foram dispensados nos termos dos arts.
13 e 14 desta Resolugdao, e que ja tiverem sido utilizados para fins de
progressao por capacitacao, ndao poderao ser considerados para efeitos de
nova progressao.

Art. 16 - A Coordenacao de Capacitacao e Desenvolvimento de
Pessoas, ao emitir os certificados, mencionara a dispensa de maddulo(s),
mediante andlise do conteddo programatico e carga horaria dos modulos
ja cursados pelo servidor publico.

Art. 17 - O periodo para utilizacdo dos mddulos cursados e ainda
nao considerados para progressao funcional sera de 03 (trés) anos.

Secgao IV
INSCRICOES

Art. 18 - As inscricdes deverdo ser feitas através de formulario
proprio da PRORH e encaminhadas, com a devida anuéncia da Chefia
imediata do servidor publico, para a Coordenacao de Capacitacdao e
Desenvolvimento de Pessoas.

Art. 19 - Cabe a Unidade/Orgdo de lotacdo do servidor publico
definir estratégia prépria de atendimento para inclusdo dos servidores nas
atividades desenvolvidas pelo PROCAP.

Art. 20 - A divulgacdo dos cursos e eventos sera feita através de
comunicacoes aos gestores, distribuicdo de folders e cartazes, anuncio
nos sites da PRORH e da UFJF, e através de outros meios e veiculos de
comunicagao.

Art. 21 - A Coordenacao de Capacitagao e Desenvolvimento de
Pessoas deferira a inscricdo do servidor publico de acordo com a ordem
de chegada dos formularios.
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Secao V
DESISTENCIAS E ABANDONOS

Art. 22 - O servidor publico, inscrito em moddulos ou eventos,
que se achar impossibilitado de participar dos mesmos devera comunicar
a respectiva Chefia, a qual informard o fato a Coordenacdo de
Capacitacao e Desenvolvimento de Pessoas, com antecedéncia minima de
03 (trés) dias uteis relativos ao inicio da atividade.

Art. 23 - No caso de o servidor publico abandonar o mdédulo sem
a devida justificativa, a Coordenacao de Capacitagao e Desenvolvimento
de Pessoas comunicara de imediato a sua Chefia, bem como levara o fato
em consideracao quando da selecao para outras atividades.

Paragrafo Unico: Considera-se abandono, faltas consecutivas n&o
justificadas do servidor publico que superem 25% (vinte e cinco por
cento) da carga horaria total do mdédulo.

Secgao VI
CERTIFICACOES

Art. 24 - Ser3do conferidos pela Pré-Reitoria de Recursos Humanos
certificados de conclusdo de mddulo ao servidor publico participante que
obtiver, no minimo, 75% (setenta e cinco por cento) de freqiéncia e
aproveitamento minimo, em conformidade com o estabelecido em cada
madulo.

Secao VII
FINANCIAMENTO E REMUNERACAO
Art. 25 - O PROCAP, acao continuada e permanente de
capacitacdo e aperfeicoamento, sera custeado com recursos

orcamentarios da Universidade Federal de Juiz de Fora.

Paragrafo Unico: Mediante os instrumentos juridicos préprios, o
PROCAP podera ser custeado com recursos oriundos de outras fontes.
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Art. 26 - Os instrutores, Técnico-Administrativos em Educacgao e
Docentes, serao remunerados, mediante regulamentacao interna da UFJF,
em conformidade com o Decreto 6.114, de 15 de maio de 2007, que
regulamentou o pagamento da Gratificagao por Encargo de Curso ou
Concurso de que trata o art. 76-A da lei 8.112, de 11 de dezembro de
1990.

Secgao VIII
AVALIACAO DOS MODULOS E EVENTOS

Art. 27 - Os cursos e eventos do PROCAP, quando encerrados,
deverdo ser submetidos a avaliagdo, com o objetivo de subsidiar o
aperfeicoamento das agdes e tendo como parametro as valoragdes de
varios indicadores, entre os quais:

I - Desempenho dos instrutores.

IT - Interesse dos participantes.

IIT - Relevancia do conteudo.

IV - Carga horaria.

V - Espaco fisico.

VI - Outros indicadores analogos.

Art. 28 - Serd feita a avaliacdo da aplicabilidade dos conteldos
ministrados, mediante analise dos efeitos produzidos pela aquisicao de
conhecimentos e habilidades no desenvolvimento das atividades dos
servidores em seus ambientes de trabalho.

Paragrafo Unico: A avaliacdo de que trata o caput sera feita apds
03 (trés) meses da realizacdo do mddulo cursado através de formularios
préprios respondidos pelo servidor e sua Chefia imediata.

CAPITULO IV
DISPOSIGCOES FINAIS

Art. 29 - Fica instituido o Centro de Capacitacao Profissional
(CCP-UFJF), onde serao planejados e executados os cursos e atividades
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do PROCAP, que funcionard em espaco fisico especifico, no qual as
atividades do PROCAP serao planejadas e executadas pela Coordenacao
de Capacitacao e Desenvolvimento de Pessoas.

Art. 30 - Os casos omissos serdao analisados e resolvidos pela Pro-
Reitoria de Recursos Humanos.

Art. 31 - Esta Resolugao entra em vigor na data de sua
aprovacao.

Juiz de Fora, 27 de junho de 2007.

Basileu Pereira Tavares
Secretario Geral

Prof. Dr. Henrique Duque de Miranda Chaves Filho
Reitor
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