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1 - APRESENTACAO

O novo milénio testemunha um estrondoso avanco na area da tecnologia da
informacgao e as organiza¢gdes modernas ndo medem esforgos para valorizar seus
agentes de mudancas, pois acreditam que seus talentos estdo no quadro de
pessoal e sdo eles que criam a imagem da organizacdo na sociedade ou no
mercado de trabalho. A gestdo de pessoas, portanto, ocupa posicao estratégica
na concepcao da Gestéo da Instituicdo, no cumprimento de sua fung¢ao social, de

suas metas e de seus objetivos.

O Cefetes, colaborando com o sistema educacional brasileiro e com o
desenvolvimento do pais, contempla em seu Plano de Desenvolvimento
Institucional — PDI, uma politica de desenvolvimento para todo seu quadro de
pessoal técnico-administrativo, entendendo que a valorizagdo, o incentivo a
qualificacdo e o reconhecimento dos servidores sdo imprescindiveis para que a
Instituicdo alcance a sua missdo de servir a sociedade por meio de um processo

consciente de educacgédo profissional e tecnoldgica de exceléncia.

Na qualidade de instituicdo de ensino vinculada ao Ministério da Educacéo, o
Cefetes adere, juntamente com outras IFEs, a uma antiga reivindicagédo de seus
servidores de terem uma carreira propria de técnico-administrativos em
educacado. O atual governo federal consolidou tal anseio por meio do disposto na
Lei n.° 11.091 de 12 de janeiro de 2005, alterada pela Lei 11.233, de 22 de
dezembro de 2005 e regulamentada pelos Decretos de n.° 5.824 e 5.825, de
29/06/2006 . Para atender a essa reivindicacdo, o Cefetes, estd empenhado na
adequacdo do desenvolvimento e aperfeicoamento profissional dos técnico-
administrativos dentro da proposta exigida pelo Plano de Carreira dos Cargos

técnico-administrativos em educacéo - PCCTAE e suas regulamentacdes.

Este documento apresenta o Plano de Desenvolvimento dos Integrantes do Plano
de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educacdo — PCCTAE - no
Sistema Cefetes, que contempla: Dimensionamento das necessidades
institucionais de pessoal, Programa de capacitacdo e aperfeicoamento e

Programa de avaliacdo de desempenho.



2 - JUSTIFICATIVA

Para atender as exigéncias da sociedade que a cada dia esta mais consciente de
seus direitos e cidadania, o servidor publico precisa desenvolver o pensamento
critico sobre o papel do Estado, dos servigos publicos, da instituicdo e de seu
papel como profissional e cidaddo. O Cefetes, consciente de sua missdo como
Instituicdo formadora, e ndo alheio ao paradigma das transformacdes e das
exigéncias da sociedade, reconhece que € por meio da exceléncia na gestao de
pessoas que poderd alcancar o reconhecimento da comunidade cumprindo,

assim, a sua missao.

O Plano de Desenvolvimento dos Integrantes do Plano de Carreira dos Cargos
Técnico-Administrativos em Educacdo (PCCTAE) se insere na organizagdo e
gestado de pessoas do Cefetes atendendo as diretrizes determinadas pelo Decreto
n° 5.825, de 29 de junho de 2006, o qual regulamenta a lei n® 11.091, de 12 de
janeiro de 2005. Esse Plano sistematiza uma politica permanente de gestdo de
pessoas e, para tal, serd realizado o dimensionamento das necessidades
institucionais de pessoal técnico-administrativo; um programa permanente de
capacitacao e aperfeicoamento de pessoal e ainda um programa de avaliacédo de

desempenho.

O Programa de capacitacéo e aperfeicoamento de pessoal do Sistema Cefetes,
tem como objetivos: fornecer aos servidores o desenvolvimento da consciéncia de
seu papel como agente construtor da sociedade, por meio de seu trabalho; o
pleno exercicio de cidadania; alternativas para maior produtividade no processo
de trabalho; conhecimento de novas técnicas e processos para O
acompanhamento das novas tecnologias e a iniciativa na identificacdo e solucao

de problemas do ambiente de trabalho.

O programa de avaliacdo de desempenho é uma das molas mestras da dinamica
institucional, porque possibilita localizar problemas de supervisdo e geréncia, de
integracdo dos servidores a instituicdo, oportunizando melhoria da qualidade de
trabalho e de vida dentro da instituig&o.



O Plano de Desenvolvimento dos Integrantes do PCCTAE do Sistema Cefetes
devera ser executado pela Geréncia de Desenvolvimento de Pessoal e
acompanhado pela Comisséo Interna de Supervisao - CIS, designada para tal fim,

conforme legislacao vigente.
3 - PUBLICO ALVO

Servidores técnico-administrativos em educacdo do Sistema Cefetes: Unidade
Vitdria, Unidade Colatina, Unidade Serra, Unidade Cachoeiro, Unidade Cariacica

e Unidade Sao Mateus, num total de 271 servidores, assim distribuidos:

Cefetes — Diretoria-Geral, Diretorias de Sistema e Unidade Vit6ria,:

Técnico-administrativos em educacédo: 158

Cefetes — Unidade Colatina
Técnico-administrativos em educacao : 42

Cefetes — Unidade Serra

Técnico-administrativos em educacao: 23

Cefetes — Unidade Cachoeiro

Técnico-administrativos em educacéo: 20

Cefetes — Unidade Cariacica

Técnico-administrativos em educacéo: 13

Cefetes — Unidade Sao Mateus
Técnico-administrativos em educacao: 15

4 - OBJETIVOS

Geral
» Contribuir com o desenvolvimento da Instituicdo, de forma continua e
sistematica, por meio de acompanhamento, avaliacdo e capacitacdo dos
seus servidores técnico-administrativos em educacdo, com vistas a

melhoria da qualidade de trabalho e de vida no Sistema Cefetes.



Especificos

Identificar, analisar e quantificar a forca de trabalho necesséaria ao
cumprimento dos objetivos institucionais, considerando a proporcao entre
quantitativos de quadros da carreira e usuarios, bem como as inovacoes
tecnoldgicas e modernizagcédo dos processos de trabalho.

Capacitar os servidores técnico-administrativos em educacdo do Sistema
Cefetes por meio de projetos e programas de desenvolvimento integral de
pessoas, despertando a reflexdo critica acerca de seu desempenho em
relacdo aos objetivos institucionais, com vistas a melhoria dos servigos
prestados pela IFE e ao cumprimento de seus compromissos sociais.
Avaliar e analisar o desempenho do servidor técnico-administrativo em
educagcdo em seu ambiente de trabalho, como um processo pedagdgico,
de forma sistematica e mediante critérios objetivos, com a finalidade de
subsidiar a politica de desenvolvimento institucional, para definir as
diretrizes da politica de gestdo de pessoas e a qualificacdo dos servi¢cos

prestados & comunidade.

5 - PRINCIPIOS E DIRETRIZES DO PLANO DE DESENVOLVIMENTO DOS
SERVIDORES TECNICO-ADMINISTRATIVOS NO PCCTAE:

O plano de desenvolvimento dos servidores técnico-administrativos do Cefetes

estd organizado em consonancia com o0s principios e diretrizes encaminhados

pelo art. 3°, da Lei 11.091, de 12 de janeiro de 2005, que dispde sobre o plano

de carreira dos cargos técnico-administrativos em educacao e art 2° do Decreto n°

5.825, de 29 de junho de 2006, que dispBe sobre a estruturacdo do plano de

carreira dos cargos Técnico-Administrativos em Educacao.

Sao principios e diretrizes observadas na construcéao do plano:

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

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

qualidade do processo de trabalho;



» reconhecimento do saber néo instituido resultante da atuacéo profissional
na din@mica de ensino, de pesquisa e de extensao;

* vinculacdo ao planejamento estratégico e ao desenvolvimento
organizacional das instituicoes;

» investidura em cada cargo condicionada a aprovagdo em concurso publico;

» desenvolvimento do servidor vinculado aos objetivos institucionais;

e garantia de programas de capacitacdo que contemplem a formacao
especifica e a geral; nesta, incluida a educacéo formal,;

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

» oportunidade de acesso as atividades de direcdo, assessoramento, chefia,
coordenacao e assisténcia, respeitadas as normas especificas;

» adequacédo do quadro de pessoal as demandas institucionais;

* cooperacdo técnica entre as instituicbes publicas de ensino e as de
pesquisa e dessas com o Ministério da Educacéo;

e co-responsabilidade do dirigente da IFE, dos dirigentes das unidades
académicas e administrativas, e da area de gestdo da carreira e do plano

de desenvolvimento dos integrantes do PCCTAE.
6 - TERMINOLOGIA E CONCEITOS ADOTADOS NO PCCTAE

Conceitos e terminologias adotados ao longo da organizacdo do Plano de
Desenvolvimento dos Integrantes do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-
Administrativos em Educacao:

| — desenvolvimento: processo continuado que visa ampliar os

conhecimentos, as capacidades e habilidades dos servidores, a fim de
aprimorar seu desempenho funcional no cumprimento dos objetivos
institucionais;

Il — capacitacéo: processo permanente e deliberado de aprendizagem, que
utiliza acbes de aperfeicoamento e qualificacdo, com o propésito de
contribuir para o desenvolvimento de competéncias institucionais, por meio

do desenvolvimento de competéncias individuais;



Il — educacdo formal: educacao oferecida pelos sistemas formais de

ensino, por meio de instituicdes publicas ou privadas, nos diferentes niveis
da educacéo brasileira, entendidos como educacdo basica e educacao
superior;

IV — aperfeicoamento: processo de aprendizagem, baseado em acbes de

ensino-aprendizagem, que atualiza, aprofunda conhecimentos e
complementa a formacao profissional do servidor, com o objetivo de torna-
lo apto a desenvolver suas atividades, tendo em vista as inovacdes
conceituais, metodolégicas e tecnoldgicas;

V — qualificacdo: processo de aprendizagem baseado em acdes de
educacédo formal, por meio do qual o servidor adquire conhecimentos e
habilidades, tendo em vista o0 planejamento institucional e o
desenvolvimento do servidor na carreira,

VI — desempenho: execugdo de atividades e cumprimento de metas
previamente pactuadas entre o ocupante da carreira e a IFE, com vistas ao

alcance de objetivos institucionais;

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

VIl — dimensionamento: processo de identificacdo e analise quantitativa e

qualitativa da forca de trabalho necessaria ao cumprimento dos objetivos
institucionais, considerando as inovag¢des tecnolégicas e modernizacao dos
processos de trabalho no ambito da IFE;

IX — alocacédo de cargos: processo de distribuicdo de cargos baseado em

critérios de dimensionamento objetivos, previamente, definidos e expressos
em uma matriz, visando o desenvolvimento institucional,

X — matriz de alocacdo de cargos: conjunto de variaveis quantitativas que,

por meio de formula matematica, traduz a distribuicdo ideal dos Cargos

Técnico-Administrativos na IFE;



Xl — forca de trabalho: conjunto formado pelas pessoas que,

independentemente do seu vinculo de trabalho com a IFE, desenvolvem
atividades técnico-administrativas e de gestao;

XIl — equipe de trabalho: conjunto da forca de trabalho da IFE que realiza

atividades afins e complementares;

Xl — ocupante da carreira: servidor efetivo pertencente ao quadro da IFE

gue ocupa cargo do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos
em Educacéo;

XIV — processo de trabalho: conjunto de acbes sequenciadas que

organizam as atividades da forca de trabalho e a utilizacdo dos meios de
trabalho, visando o cumprimento dos objetivos e metas institucionais;

XV — plano _de carreira: conjunto de principios, diretrizes e normas que

regulam o desenvolvimento profissional dos servidores titulares de cargos
gue integram determinada carreira, constituindo-se em instrumento de
gestao do orgao ou entidade;

XVI — ambiente organizacional: area especifica de atuacdo do servidor,

integrada por atividades afins ou complementares, organizada a partir das
necessidades institucionais e que orienta a politica de desenvolvimento de
pessoal;

XVII — usuarios: pessoas ou coletividades internas ou externas a Instituicao
Federal de Ensino que usufruem direta ou indiretamente dos servigos por
ela prestados;

XVIII — nivel de capacitacéo: posi¢cdo do servidor na Matriz Hierarquica dos

Padrdes de Vencimento em decorréncia da capacitacao profissional para o
exercicio das atividades do cargo ocupado, realizada apds o ingresso;
XIX — padrao de vencimento: posi¢cao do servidor na escala de vencimento

da carreira em funcdo do nivel de capacitacdo, cargo e nivel de
classificacao;

XX — nivel de classificacdo: conjunto de cargos de mesma hierarquia,

classificados a partir do requisito de escolaridade, nivel de
responsabilidade, conhecimentos, habilidades especificas, formacao
especializada, experiéncia, risco e esforco fisico para o desempenho de

suas atribuicoes;
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XXI — cargo: conjunto de atribuicbes e responsabilidades previstas na

estrutura organizacional que sdo cometida a um servidor.

7 - DIMENSIONAMENTO DAS NECESSIDADES INSTITUCIONAIS DE
PESSOAL

Dimensionamento € o processo de identificacdo, analise e quantificacdo da forca
de trabalho necessaria ao cumprimento dos objetivos institucionais, considerando
a proporcao entre quantitativos dos quadros da carreira e dos usuarios; as
inovagdes tecnoldgicas e a modernizacdo dos processos de trabalho. Portanto, a
identificacdo de necessidade de pessoal, inclusive remanejamento, readaptacao e
redistribuicéo da forca de trabalho de cada unidade organizacional sera objeto de
avaliacdo constante pela Geréncia de Desenvolvimento de Pessoal, no quesito
dimensionamento das necessidades institucionais de servidores técnico-

administrativos em educacéo.

7.1 - Objetivos
Geral
* identificar, analisar e quantificar a forca de trabalho necessaria ao
cumprimento dos objetivos institucionais, considerando a proporgcédo entre
guantitativos de quadros da carreira e usudrios, bem como as inovacdes

tecnoldgicas e modernizacao dos processos de trabalho.

Especificos

* identificar as necessidades de pessoal, inclusive remanejamento,
readaptacdo e redistribuicdo da forca e da forma de trabalho de cada
unidade organizacional,

 analisar o quadro de pessoal considerando a proporcdo entre o
quantitativo de ocupantes da carreira e 0S USUArios;

e sugerir estrutura organizacional e suas competéncias a partir das
definicbes e politicas estruturadas pela Diretoria de Desenvolvimento
Institucional, homologadas pelo Conselho Diretor;

* analisar os processos e condi¢des de trabalho apontando as necessidades

de melhoria;
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» descrever as condi¢des tecnoldgicas e a modernizacdo dos processos de
trabalho;
* identificar a composicao etéria e a satude ocupacional dos servidores.

7.2 - Analise do quadro de pessoal: composicéo etar ia e saude ocupacional

A analise do quadro de pessoal prevista no Decreto 5.825/06 para carreira dos
cargos técnico-administrativos em educagdo tem como fundamentacdo uma
politica nacional de valorizacdo dos recursos humanos das IFEs vinculadas ao
Ministério da Educacdo, com vistas a garantir que o trabalho seja realizado em
condigbes que contribuam para a melhoria da qualidade de vida, a realizacao
pessoal e social dos servidores, preservando-se sua saude e integridade fisica e

mental.

Para que o Cefetes cumpra seu papel na garantia de um ensino de qualidade é
necessaria a implementacdo de uma politica de recursos humanos intensiva,
dindmica e atuante, balizada por uma equipe de atuacdo multiprofissional e
interdisciplinar, capaz de contemplar a complexidade das relacdes da prestacao

de servigos/usuario/ambiente organizacional e saude.

O Sistema Cefetes possui um quadro de pessoal constituido de 271 servidores
técnico-administrativos distribuidos em seis unidades de ensino com um perfil de
proficiéncia por faixa etaria que se subdivide em duas linhas mestras: uma nova
geracdo de servidores que esta dando sustentabilidade & expansdo do ensino
profissionalizante pelo interior do Estado, mediante uma politica governamental
de investimento na educacdo; e uma geracdo que antecede, em muito, a virada
do novo milénio, portadora de uma cultura organizacional com vestigios da era

militar e desprovida de uma qualificacao tecnoldgica mais avancada.

Assim demonstraremos 0 quantitativo de cargos/servidores e sua distribuicao pelo
Sistema Cefetes e, depois, apresentaremos a faixa etaria dos servidores e o seu
percentual dentro do quadro de pessoal. Informaremos, também, o percentual de
servidores que estd na iminéncia da aposentadoria nos proOXimos cinco anos e,
mais adiante, o percentual de servidores com menos de cinco anos de servico na
IFE.
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Distribuig&do de cargos/servidores no Sistema Cefetes:

Céd. Cargo V!tona € Serra Cariacica Cach. Colatina S.Mat. total
Sistema
701001 Administrador 02 02
701062 | Anal-de Tecnol. |, o1 01 04
da Informacédo
701437 | Assistente de 02 02
Laborat6rio
701200 | Assistenteem 62 09 07 13 09 09 109
Administracdo
701006 Assist.Social 02 01 01 01 01 06
Auxiliar de
701616 Eletricista 01 01
701411 Auxiliar de 01 o1 o1 01 04
Enfermagem
701619 Auxiliar de o1 01
Laborat6rio
701405 Auxiliar em 12 01 04 17
Administracdo
701408 | AuxiliaremAss. |, 02 03
Educacional
701010 | Bibliotecario- 05 02 o1 o1 o1 01 11
Document.
701632 Bombeiro o1 01
Hidraulico
701627 Carpinteiro 01 02 03
701015 Contador 01 01 02
701421 Continuo 01 01
701425 Datllogrgf_o de text. 02 02
Graficos
701203 Desenhista 01 01
Projetista
701429 Encadernador 01 01
701026 Economista 01 01
701640 Marceneiro 01 01 02
701047 Médico-area 02 02
701445 Motorista 02 01 02 05
701055 | utricionista 01 01
Habilitacéo
701063 Odontdlogo 01 01
Operador de
701454 Maquina 01 01
Copiadora
701058 Pedagogo-area 04 01 02 07
701649 Pedreiro 01 01 01 03
701650 Pintor-area 01 01 02
701458 Porteiro 03 03
701066 | Frogramador 01 01
Visual
701060 Psic6logo-area 02 02
701459 Recepcionista 11 01 12
701226 Téc. de Tecrlol. o1 o1 02 04
da Informacéo
Técnico em
701214 Agropecudria 01 01
Técnico em
701079 Assuntos 10 03 02 02 04 02 23
Educacionais
701221 Técnico em 01 01
Audiovisual
701222 | Tecnicoem 01 01
Cartografia
Técnico em
701224 1 contabilidade 02 02
Técnico em
701272 Eletricidade 01 01
701464 Telefonista 03 03
701269 Vigilante 16 01 04 21
TOTAL 158 23 13 20 42 15 271
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Tabela demonstrativa da faixa etaria dos servidores técnico-administrativos em
educacao do Sistema Cefetes:

Faixa Etaria Quantitativo  |Percentual - %
20-30 anos 63 23,25
30-40 anos 76 28,04
40-50 anos 89 32,84
Mais de 50 anos 43 15,87
Total 271 100,00

Observamos, no quadro acima, que 15,87% dos servidores estdo com mais de 50
anos de idade, e as Emendas Constitucionais de n.° 41/2003 e 47/2005
estabelecem como parametro para a aposentadoria 55 e 60 anos,
respectivamente para mulheres e homens, apds concluido os tempos de servi¢co
de 30 e 35 anos. O percentual supracitado indica o contingente que esta na

iminéncia de se aposentar.

Ha que se considerar que, apos os 40 anos, comecam a aparecer os problemas
com a saude. Assim, a IFE devera providenciar meios de administrar a saude do
servidor, principalmente o percentual de 48,71% que corresponde ao quantitativo
gue se encontra acima dos 40 anos, além de estender os programas a todos 0s

servidores do Cefetes.

E importante destacar que a populacdo abaixo dos 40 anos corresponde a
51,29% do total, 0 que representa um grupo de trabalhadores no auge de sua

capacidade produtiva.

Ao analisarmos o quadro de pessoal do Cefetes, identificamos, na lotacdo da
Geréncia de Desenvolvimento de Pessoal - GDP, dois profissionais: um psicélogo
e um médico, qualificados e capazes de garantir um programa de controle meédico
de saude ocupacional, dentro da abordagem multiprofissional, com o objetivo de
promover e preservar a saude ocupacional dos servidores, tomando por base a
NR-7 e 09/1978 do Ministério do Trabalho e a Portaria n.° 1.675, de 06/10/2006

do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao.

Assim posto, e a luz da legislacéo vigente, em especial a Lei 8.112/90, alterada
pela Lei 9.527/97, a Portaria n.° 1.675 de 06/10/2006 do Ministério do

Planejamento, Orcamento e Gestdo aprova o Manual para os Servigos de Saude
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dos Servidores Publicos Civis Federais. Esse Manual estabelece normas e
critérios para uniformizacdo e padronizagdo de condutas no ambito do Servico
Publico Federal, além de nortear o Sistema Integrado de Saude Ocupacional do
Servidor Civil da Administracdo Publica Federal — SISOSP.

Concluimos a andlise do quadro de pessoal do Sistema Cefetes, registrando um
percentual de 35,79% de novos servidores com menos de cinco anos na IFE, ou
seja, mais de 1/3 do quadro de pessoal técnico-administrativo representa uma
geracdo com capacidade de competir e garantir sua proficiéncia num mercado
de trabalho que exige conhecimentos de alta tecnologia da informacéo, os quais
dao sustentabilidade as organizacfes do terceiro milénio. Ou seja, o Cefetes, por
meio de seus concursos publicos, tem selecionado no mercado de trabalho, os
profissionais mais qualificados para servir a sociedade de uma forma mais

dindmica, eficiente e eficaz.

7.2.1 - Projeto de saude ocupacional

A saude ocupacional envolve objetivos, como: a promog¢ao e manutencédo do bem
estar fisico, mental e social dos servidores em todas as ocupacodes, a prevencao,
entre os servidores, de doencgas ocupacionais causadas por suas condi¢cdes de
trabalho, a lotacdo dos servidores nos ambientes ocupacionais adaptados as suas

aptiddes fisioldgicas e psicologicas.

Assim, cabe implantar uma coordenagdo subordinada a Geréncia de
Desenvolvimento de Pessoal, capaz de acompanhar e preservar a saude
ocupacional dos servidores do Cefetes por meio de avaliacbes meédicas e
psicolégicas periodicas, bem como a implementacdo de ginastica laboral,
relaxamento, yoga, entre outros programas de interacdo e lazer, ou seja,
procedimentos que visam aumentar a motivacdo e o0 comprometimento do
servidor com a Instituicdo. Vale destacar que a instituicAo é dotada de varios
profissionais de educacéao fisica com habilidades e competéncias para viabilizar
tal programa, facilitando a implementagcdo de uma coordenadoria responsavel

pelo desenvolvimento de projetos dessa natureza.

15



Segundo a Organizagdo Mundial de Saude, saude ndo é apenas auséncia de
doenca ou enfermidade, mas um estado de completo bem estar fisico, mental e
social. Esse estado de bem estar fisico, mental e social torna-se possivel de ser
alcancado se considerarmos a missao de toda instituicdo educacional que é a de
formar cidadaos proativos no cenario social e econémico. Neste contexto e com
um quadro de pessoal provido de um rico conhecimento multidisciplinar, o Cefetes
tem potencial para amenizar as doencas ocupacionais do terceiro milénio, que
atingem todas as organizacbes, como ansiedade, sensacdo de impoténcia,
depressao, insatisfacdo e conflitos, que interferem na saude geral, incluindo a
saude dos relacionamentos e da Instituicao.

O compromisso de uma instituicdo educacional envolve paradigmas, paradoxos e
desafios constantes que afligem o seu quadro de pessoal no lidar com a
sociedade organizada em rede e de extensdo globalizada. Por isso, € preciso
considerar a relacdo existente entre a saude da Instituicdo e a saude do servidor,
com vistas a implementar uma politica de recursos humanos capaz de promover a
saude e o bem estar de seus servidores, buscando garantir a qualidade dos
servicos prestados. Com a colaboragdo de uma equipe multiprofissional junto a
GDP, é possivel trazer beneficios a curto, médio e longo prazo no que se refere a
melhoria da saude, da seguranca e da qualidade de vida, bem como a
manutenc¢ao da produtividade, diminuindo os afastamentos do trabalho por licenca

médica.

Os Programas de Saude, objetivando a prevencao da doenca ocupacional, ja sao
legitimados por todas as organiza¢ces modernas e normatizados pelo Ministério
do Trabalho e as Instituicbes Publicas de Educacdo ndo podem ficar alheias a
esses programas, haja vista a impossibilidade de efetivar educacdo sem saude.
Formar seres humanos, cidadaos capazes de contribuir para um mundo mais
justo e fraterno é a esséncia da instituicdo educacional. Essa logica €
sedimentada pela idéia de que as instituicbes existem para 0 SER HUMANO e
tém responsabilidade de criar condicbes de trabalho favoraveis ao

desenvolvimento saudavel e pleno dos servidores e alunos.
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Tal objetivo s6 logrard éxito se concebido, elaborado e executado por equipe
multiprofissional de salde, como estabelece o Manual para os Servi¢cos de Saude

dos Servidores Publicos Civis Federais, com a participacao de todos.

7.2.1.1 - Sugestdes para o projeto de saude ocupaci onal

A. Consideracdes iniciais:

a - O Projeto devera ser elaborado por uma equipe multiprofissional de
saude para coletar e analisar dados e sugestdes, de modo a propor acdes
preventivas de manutencdo que favorecam a saude integral (mental,
emocional e fisica) dos servidores técnico-administrativos em educacéao,
compreendendo as seguintes etapas:

e apresentacdo da Idéia Central a GDP do Cefetes para analise;

 formacdo da equipe multiprofissional composta de servidores

técnico-administrativos e professores;
» construcao de um cronograma para elaboracéo do projeto e previséo

das primeiras agoes.

b - Coleta de dados para investigar e conhecer as principais dificuldades
dos servidores com respeito a sua relagcdo com o trabalho, segundo a

funcdo que exercem na Instituicéo.

c - Sensibilizacdo de servidores técnico-administrativos na formulacdo de

idéias criativas que focalizem o tema: “As Instituicdes adoecem?”.

d - Mobilizacdo de parcerias com apoio empresarial para beneficiar
servidores dentro do enfoque da QUALIDADE DE VIDA no trabalho.

e - Criacdo de grupos que visem ao desenvolvimento pessoal e
profissional, com encontros periddicos e eventos mensais ou bimestrais
gue mobilizem os servidores e permitam interacéo, lazer, aperfeicoamento
das relacOes e resgate da auto estima, com realizacdo de atividades como:

* biodanca,;
* hidroginastica/natacao;
* musculacgéo;
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e (ginastica laboral;

* yoga/relaxamento;

» tai chi chuan;

» oficina/clube de arte: artes plasticas, poesia, teatro, musica, danca,
cinema;

» oficina de educacéao corporal (visando lazer e saude);

» galeria de homenagem: homenagear, de modo simples, um ou mais
servidores, independentemente de cargo ou funcdo, selecionados
em uma lista por Geréncia, em que 0s aspectos do relacionamento e
gualidades do ser humano sejam reconhecidos;

e grupos de estudo e de dindmicas de grupo com temas variados
como: ética e cidadania, ecologia do ser, terapias alternativas,
doencas do século etc.;

» debates, mesas redondas, seminarios, etc, coordenados por equipe
multiprofissional composta por psicologo, médico, professor,
pedagogo e/ou especialista convidado para promover auto-
conhecimento;

B. Avaliacdo e controle do projeto

Serado feitos por instrumentos elaborados por uma equipe multiprofissional de
saude e executados pela Coordenacdo de Saude Ocupacional, vinculada a GDP.

7.3 - Analise da estrutura organizacional da IFE e = suas competéncias em

relagdo aos ambientes organizacionais e a forcade  trabalho

A portaria do MEC n°4.272, de 13 de dezembro de 20 05, publicada no DOU na
mesma data, aprovou o estatuto do Cefetes — cuja missdo basica € a “oferta de
educacéo profissional, levando em conta o0 avanc¢o do conhecimento tecnolégico e
a incorporacdo crescente de novos métodos e processos de produgdo e
distribuicdo de bens e servicos”. Em seu art 5°, tal portaria dispde que o Cefetes:

“[...] possui uma organizacao sistémica que comporta 6rgaos
deliberativos, executivos e de controle.
Paragrafo unico: O sistema de gestdo do Cefetes possui a seguinte
estrutura basica:
|. Orgdo Colegiado:
a. Conselho Diretor;
Il. Orgaos executivos:
a. Diretoria-Geral:
1. Gabinete;
2. Assessorias.
b. Diretorias de Unidades de Ensino;
c. Diretorias de Sistema:
1. Diretoria de Ensino Técnico e de Graduacao;
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2. Diretoria de Pesquisa e de Ensino de Pés-
Graduacao;
3. Diretoria de Extensao;
4. Diretoria de Administracao e Planejamento;
5. Diretoria de Desenvolvimento Institucional.
l11. Orgéo de controle:
a. Auditoria Interna.”

O Conselho Diretor da Instituicdo, em decorréncia da aprovacdo do estatuto,
deliberou no dia 28/09/2006, pela ata de n° 57, a ampliacdo da estrutura até o
nivel de geréncia. Desta forma, a estrutura organizacional do Cefetes assim se
apresenta:

“O sistema de gestao do Cefetes possui a seguinte estrutura basica:

|. Orgéos Colegiados:
a. Conselho Diretor
b. Céamara de Ensino, Pesquisa e Extensao
c. Conselho Comunitario
d. Colegiados de Cursos
. Orgéos executivos:
a. Diretoria-Geral:
Diretor Geral
Vice-Diretor-Geral
Gabinete
Assessorias
Comissao de Etica Profissional dos Servidores do Cefetes
Comissao Permanente de Pessoal Docente
Comisséo Interna de Supervisao
Procuradoria Juridica.

N~ WNE

b. Diretoria de Unidades de Ensino:
- Diretoria da Unidade de Ensino - Vitoria,
1. Geréncia de Gestéao Educacional
- Subgeréncia de Gestédo Educacional
- Subgeréncia de Administragéo Escolar
2. Geréncia de Apoio ao Ensino
3. Subgeréncia de Administracao

- Diretoria das Unidades de Colatina, Serra, Cachoeiro de
Itapemirim, Sdo Mateus e Cariacica:
1. Geréncia de Gestao Educacional
- Subgeréncia de Gestéo Educacional
2. Subgeréncia de Administracao

c. Diretorias de Sistema:
- Diretoria de Ensino Técnico e de Graduacao
1. Geréncia de Ensino Técnico
- Subgeréncia de Ensino Técnico
2. Geréncia de Ensino de Graduacao
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- Subgeréncia de Ensino de Graduacéo
3- Centro de Educacéo a Distancia
4- Comisséo do Processo de Sele¢ao

- Diretoria de Pesquisa e Ensino de Pds-Graduacao
1. Geréncia de Ensino de Pos-Graduacao
- Subgeréncia de Ensino de Pos-Graduacao
2. Geréncia de Pesquisa
- Subgeréncia de Pesquisa

- Diretoria de Extenséo
1. Geréncia de Rela¢cdes Empresariais
- Subgeréncia de Rela¢cdes Empresariais
2. Geréncia de Extensao Comunitaria
- Subgeréncia de Extensdo Comunitaria

- Diretoria de Administracao e Planejamento;
1. Geréncia de Desenvolvimento de Pessoal
- Assistente de Desenvolvimento de Pessoal
2. Geréncia de Administragéo Geral
- Assistente de Administracao Geral

- Diretoria de Desenvolvimento Institucional.
1. Geréncia de Tecnologia da Informacéao
- Subgeréncia de Tecnologia da Informacéao
2. Geréncia de Planejamento Institucional
- Pesquisador Institucional

l1l. Org&os de Controle:
a. Auditoria Interna

b. Corregedoria

A estrutura organizacional, como representagcdo gréfica ou descritiva das areas
que compdem as Unidades, projeta e organiza os relacionamentos dos niveis
hierarquicos da organizacéo, objetivando racionalizar os fluxos de informacéo e a
otimizacdo de atividades.

Pelo disposto, e para uma melhor visualizac&o, foi elaborado um organograma da

estrutura organizacional basica do Sistema Cefetes, constante no Anexo XII .
No que diz respeito as competéncias das diretorias e geréncias, elencadas com
detalhes no Plano de Desenvolvimento Institucional e no Estatuto do Cefetes, &

importante registrar que, entre as competéncias dos diversos orgaos do Cefetes,

destacam-se:

| - CONSELHO DIRETOR
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« Homologar a politica apresentada para o Cefetes pela Diretoria-Geral, nos
planos administrativo, econdmico-financeiro e de ensino, pesquisa e extensao,
acompanhando sua execucdo e resultados, emitindo pareceres conclusivos
sobre as matérias, além de deliberar sobre os assuntos de interesse da
instituicdo levados a sua apreciacao pela Diretoria-Geral.

Il - DIRETORIA-GERAL

* Implementar e desenvolver as politicas educacional e administrativa do
Cefetes, de acordo com as diretrizes homologadas pelo Conselho Diretor.

« Formular e estabelecer diretrizes, promover, supervisionar e avaliar a
execucdo de planos e projetos de modernizacdo administrativa e
desenvolvimento institucional, que facilitem o alcance das metas institucionais
de ensino, em consonancia com as politicas definidas pelo Ministério da
Educacdo e recursos repassados para a Instituicdo, assim como com a
legislacéo vigente.

Il - VICE-DIRETORIA

« Acompanhar, coordenar, integrar e supervisionar as acbées comuns, bem como
promover a articulagdo entre as Unidades de Ensino do Cefetes, devendo
substituir o Diretor Geral em seus afastamentos e impedimentos legais.

IV - GABINETE

» Assessorar e assistir o Diretor-Geral em sua representacao politica, social e
administrativa, além de outras providéncias necessarias ao desenvolvimento
das atividades da Diretoria-Geral.

V - ASSESSORIA DE PROJETOS PARA O DESENVOLVIMENTO
INSTITUCIONAL

» Assessorar a Diretoria-Geral na execucdo de programas que visem O
desenvolvimento institucional, desenvolvendo ac¢des programas que visem a
expansao da educacdao profissional junto a Unidades de Ensino.

VI - AUDITORIA INTERNA

» Assessorar, orientar, acompanhar e avaliar os atos de gestédo, orientando os
ordenadores de despesas e 6rgdos responsaveis, com o objetivo de assegurar
a regularidade da gestdo contabil, orcamentaria, financeira, patrimonial e
operacional da Instituig&o.

VIl - COMISSAO DE ETICA PROFISSIONAL DOS SERVIDORES DO CEFETES

« Assessorar o Diretoria-Geral na conducdo do cumprimento do Codigo de Etica
Profissional do Servidor, emitindo pareceres sobre casos analisados e exercer
todas as atividades relacionadas a principios ou normas ético-profissionais,
em conformidade com as diretrizes e orientacdes da Diretoria-Geral.

VIII - COMISSAO PERMANENTE DE PESSOAL DOCENTE

» Assessorar o Diretor Geral na formulagdo e acompanhamento da execucao da
politica de pessoal docente, apreciando assuntos relacionados, inclusive
avaliacdo de desempenho, ascensdo por titulacdo, afastamentos para
aperfeicoamento, especializagdo, Mestrado e Doutorado, em consonancia com
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as politicas e diretrizes propostas pela Diretoria-Geral e aprovadas pelo
Conselho Diretor.

IX - COMISSAO INTERNA DE SUPERVISAO

* Acompanhar, orientar, fiscalizar e avaliar a implementacdo do Plano de
Carreira dos Cargos dos Técnicos Administrativos em Educacdo — PCCTAE —
no ambito do Sistema Cefetes.

X - PROCURADORIA JURIDICA

* Representar judicial e extrajudicialmente a Instituicdo, assessorando a
Diretoria-Geral em matérias afins, além de exercer atividades de consultoria e
assessoria juridica aos 6rgéos da Instituicdo, de forma a apurar a liquidez de
direitos e a certeza de créditos de qualquer natureza devidos as Instituicéo,
valendo-se das vias juridicas e da legislacdo em vigor.

XI - ASSESSORIA DE COMUNICAGAO SOCIAL

» Assessorar a Diretoria-Geral nos assuntos de comunicacéo social e relacdes
publicas, planejando, coordenando, orientando, acompanhando e avaliando as
atividades relacionadas ao desenvolvimento da propaganda, publicidade e
realizacdo de eventos de carater cientifico, cultural, social, desportivo e civico
na Instituicdo, de modo geral.

Xl - DIRETORIAS DE UNIDADES DE ENSINO

* Implantar, fomentar, dirigir, organizar, implementar, acompanhar e desenvolver
as politicas educacional e administrativa do Cefetes no ambito da Unidade, de
acordo com as diretrizes propostas pela Diretoria-Geral e homologadas pelo
Conselho Diretor.

* Administrar as atividades proprias da Unidade em consonancia com a
legislacdo vigente e com as diretrizes, objetivos e principios do Cefetes.

Xl - DIRETORIA DE ENSINO TECNICO E DE GRADUACAO

* Planejar, coordenar, supervisionar, executar e avaliar as acdes de Ensino
Médio, Técnico e de Graduagdo no ambito do Cefetes, em conformidade com
as diretrizes e metas propostas pela Diretoria-Geral e homologadas pelo
Conselho Diretor.

XIV - DIRETORIA DE PESQUISA E ENSINO DE POS-GRADUAQAO

» Planejar, implementar, supervisionar, executar e avaliar as politicas de ensino
de pos-graduacéo e de pesquisa no ambito do Cefetes, em conformidade com
as diretrizes e metas propostas pela Diretoria-Geral e homologadas pelo
Conselho Diretor.

XV - COMISSAO PERMANENTE DE ADMISSAO

* Planejar, organizar, coordenar, acompanhar, avaliar e registrar todas as
atividades relacionadas ao processo seletivo para o ingresso de estudantes na
Instituicdo, desenvolvendo estudos com vistas a melhoria continua dos
processos de selecdo, adotando todas as providéncias relativas a sua
consecucdo, inclusive aquelas relacionados a aplicacdo de processos
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seletivos e deles decorrentes, em articulagdo com os diversos segmentos da
Instituicdo e de acordo com as diretrizes e aprovacao da Diretoria-Geral

XVI - DIRETORIA DE EXTENSAO

 Fomentar, implementar, supervisionar, executar e avaliar as atividades de
extensdo do Cefetes, de acordo com as diretrizes e metas estabelecidas pela
Diretoria-Geral e homologadas pelo Conselho Diretor.

XVII - DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO

* Planejar, coordenar, supervisionar, executar e avaliar as gestdes
orcamentéria, financeira e de pessoal do Cefetes, bem como administrar o
patriménio da Instituicdo, em consonancia com as diretrizes e metas
estabelecidas pela Diretoria-Geral e homologadas pelo Conselho Diretor.

XVIII - DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL

* Planejar, coordenar, implementar, supervisionar, executar e avaliar as
atividades inerentes ao planejamento institucional do Cefetes e ao
relacionamento institucional e interinstitucional, bem como supervisionar o
relacionamento com as fundacdes de apoio, além da implantacdo, do
desenvolvimento e da gestdo de projetos especiais, de acordo com as
diretrizes e metas propostas pela Diretoria-Geral e homologadas pelo
Conselho Diretor.

A analise da estrutura organizacional requer definicbes acerca do quantitativo de
coordenadorias que ainda estdo por ser definidas pelo Conselho Diretor, bem
como do Regimento Interno do Sistema Cefetes que esta em processo de

elaboracéao.

A descricdo das atividades do 1° escaldo de cada unidade administrativa, como
apresentadas dentro das competéncias da estrutura organizacional decorrem das
disposicOes estatutarias e contemplam as atribuicbes de mais de um ambiente
organizacional. Entendendo como ambiente organizacional, area especifica de
atuacdo do servidor, integrada por atividades afins ou complementares,
organizada a partir das necessidades institucionais e que orienta a politica de

desenvolvimento de pessoal.

A estrutura organizacional do Sistema Cefetes apresenta-se com oito ambientes
organizacionais dos dez proposto pela legislacdo do PCCTAE. O ambiente
organizacional administrativo é aquele gque agrega maior nimero de servidores
por ser mais abrangente em termos de atribuicbes, ou seja, por cuidar das
gestbes administrativa e académica envolvendo planejamento, execucdo e

avaliacdo de projetos e atividades nas areas de auditoria interna, organizacao e
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métodos, orcamento, financas, material, patrimbénio, protocolo, arquivo,
administracdo e desenvolvimento de pessoal, saude do trabalhador, higiene e
seguranca no trabalho, assisténcia a comunidade interna, atendimento ao publico
e servicos de secretaria em unidades académicas e administrativas. Os demais
ambientes organizacionais sado direcionados a cargos que requerem uma area de
conhecimento mais especifica. Identifica-se como exemplo a Coordenadoria de
Biblioteca que tem dois ambientes organizacionais: o de informacdo — com 0s
cargos da atividade-fim (bibliotecarios) — e o ambiente administrativo — constituido

pelos cargos de apoio.

Numa visdo macro, observamos que a forca de trabalho representada pelos
cargos/servidores lotados em cada diretoria ndo € suficiente em funcao
justamente da expansdo da Instituicdo, principalmente no que se refere ao
namero de servidores e fungBes para operacionalizacdo das rotinas de trabalho
(Anexo XIII).

E notdrio no quadro de pessoal técnico-administrativo do Sistema Cefetes o
desvio de funcdo, porém ndo ha o que fazer para amenizar tal problema, visto que
nao € um mal que atinge somente o Cefetes, pois é encontrado em geral na
Administracdo Publica em decorréncia de sua propria organizacao, dificuldade de
mudanca de funcdo (admissao via concurso publico), dificuldade de reposicéo de

pessoal e crescimento do nimero de servidores.

A forca de trabalho do Sistema Cefetes conta, ainda, com alguns servidores de
outras IFEs que estdo cedidos ou com lotag&o proviséria, nos seguintes cargos:
* 01 Administrador - lotado na Auditoria
* 01 Pedagogo—area — lotado na Diretoria Geral — Coordenadoria de
Divulgacéo e Promocéo
* 01 Auxiliar em Administracao — lotado na Diretoria de Pesquisa e Ensino
de Pos-Graduacao
* 01 Assistente em Administracéo — lotado na Geréncia de Desenvolvimento
de Pessoal
* 01 Técnico em Assuntos Educacionais — lotado na Geréncia de Ensino da

Unidade Serra
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Apés a identificagdo da forca de trabalho, bem como sua distribuicdo, recomenda-
se, por fim, que toda movimentacdo de pessoal entre Diretorias e/ou Geréncias

seja feita mediante portaria de lotacao da GDP.

7.4 - Anadlise dos processos e condi¢gdes de trabalho

Antes de analisarmos o0s processos e as condicdes de trabalho no Cefetes
faremos um breve histérico das transformacgdes de sua missédo no contexto social

e econdmico brasileiro.

O Centro Federal de Educacéo Tecnoldgica do Espirito Santo - Cefetes, hoje com
97 anos foi criado pelo Decreto n.° 7.566, de 23 de setembro de 1909, no
governo de Nilo Peganha, com a denominacdo de Escola de Aprendizes Atrtifices,
que autorizava a criagcdo destas escolas em todas as capitais dos estados
brasileiros. Porém, s6 em 24 de fevereiro de 1910, a Escola de Aprendizes
Artifices do Espirito Santo se instalou, na Rua Presidente Pedreira, com 0
propdsito de disseminar o ensino industrial, mas ainda formando méao-de-obra
artesanal. A regulamentacdo das Escolas de Aprendizes Artifices aconteceu

posteriormente pelo Decreto 9.070, de 25 de outubro de 1911.

Pelo decreto n°. 378, de 1937, as Escolas de Aprendizes Artifices foram

transformadas em Liceus Industriais.

Em 25 de fevereiro de 1942, pelo Decreto—Lei n.° 4.127, que fixou as bases da
organizacdo do ensino industrial da rede federal, o Liceu Industrial foi
transformado em Escola Técnica de Vitoria e em 11 de dezembro de 1942 foi

inaugurado o prédio no endereco atual: Av. Vitoria, 1729, em Jucutuquara.
Em 16 de fevereiro de 1959, pela Lei n.° 3.552, o entdo Presidente Juscelino

Kubitschek reformou o ensino industrial elevando as escolas técnicas de todo pais

a categoria de autarquias.
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Em 3 de setembro de 1965, pela Portaria Ministerial n.° 239, que regulamenta a
Lei 4.759/65, a nossa Escola passou a ser denominada Escola Técnica Federal
do Espirito Santo — ETEFES. E dando continuidade a sua misséao de atender as
exigéncias da sociedade, em conformidade com os dispositivos da Lei 5.692, de
06 de julho de 1971, reformulou seus objetivos e estrutura pedagdégica, passando

a ministrar somente cursos técnicos profissionalizantes em nivel de 2° grau.

Para atender a revolugdo tecnologica da informacdo e a globalizacdo da
economia, em 13 de marco de 1993 foi inaugurada a primeira Unidade de Ensino
Descentralizada, no municipio de Colatina, norte do estado, com intuito de ampliar
a formacao de profissionais qualificados para suprir as demandas do mercado de

trabalho.

Com o Decreto Presidencial de 22 de margo de 1999, a Escola Técnica Federal
do Espirito Santo passou a ser o Centro Federal de Educacédo Tecnologica do
Espirito Santo — Cefetes, passando a ter autonomia para oferecer cursos de

graduacdo tecnoldgica e licenciaturas nas areas tecnologicas.

Em 12 de marco de 2001 foram iniciadas as atividades letivas na Unidade de
Ensino da Serra, oferecendo cursos técnicos em Automacdo Industrial e em

Informética.

Em 2004, os Cefet de todo o pais, amparados pelos decretos 5.224/04 e
5.225/04, este Uultimo revogado pelo Decreto 5.773/06 passaram a ter

prerrogativas de Instituicbes de Ensino Superior.

Séo rapidas as mudancas de paradigmas que 0 novo milénio esta exigindo dos
Centros Federais de Educacdo Tecnoldgica. Neste contexto, o Cefetes assume
patamar sistémico, em que uma estrutura de sistema passa a gerenciar um
conjunto de Unidades de Ensino espalhadas por todo Estado do Espirito Santo,

oferecendo uma diversidade de cursos técnicos e de graduacao.
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Em 2005, a Unidade de Cachoeiro de Itapemirim entrou em funcionamento,
oferecendo o curso técnico em Eletromecéanica e o curso técnico em Rochas

Ornamentais, inédito no Brasil.

Em 2006, duas novas Unidades de Ensino iniciaram suas atividades: a Unidade
de Sao Mateus, oferecendo o curso técnico em Mecanica, e a Unidade de
Cariacica, oferecendo o curso técnico em Ferrovias, inédito no Brasil e fruto de

uma parceria do Cefetes com a Companhia Vale do Rio Doce.

Assim, o Cefetes hoje tem um papel complexo, muito diferente do seu embrido
de 1909, pois funciona como sistema e conta com 6 unidades de ensino: Vitoria,

Colatina, Serra, Cachoeiro de Itapemirim, Sdo Mateus e Cariacica.

Diante de tantas transformag¢des na estrutura organizacional e na missao do
Cefetes, somado a falta de um Regimento Interno que ainda esta sendo
elaborado pela comissdo nomeada pela Portaria n.° 118, de 14/03/06 e aos novos
cargos de direcao que ainda estdo sendo alocados na nova estrutura, torna-se
inviavel tecermos uma andlise precisa dos processos de trabalho. Porém, mesmo
gue o quadro de chefias e o Organograma da IFE estejam em fase de ajustes,
analisamos as condi¢des de trabalho dos servidores como 6timas, haja vista os
ambientes limpos, arejados, bem iluminados, com uma manutencdo predial
constante. E mais, ha disponibilidade de equipamentos de informatica, de
telecomunicacdes, entre outros, para agilizar os processos de trabalho de todo o
Sistema Cefetes, os quais podem ser comprovados nos inventarios de bens
patrimoniais dos ultimos anos, bem como aquisicdo de mobiliario de Uultima

geracédo para melhorar a ergonomia do trabalho.

7.5 - CondicOes tecnoldgicas e analise dos processo s de trabalho frente as

inovacdes tecnoldgicas do Sistema Cefetes

As condicdes tecnologicas do Cefetes em termos de equipamentos de informatica
suprem as necessidades do sistema, mantendo o ritmo aceitavel de atualizacéo
frente as novas tecnologias que se apresentam como necessarias a otimizagao

dos processos de trabalho.

27



Essa afirmagao possui respaldo nas entrevistas feitas com os gerentes e diretores
responsaveis pelos mais diversos processos de trabalho desempenhados pelo

quadro de servidores técnico-administrativos.

Mas o Sistema Cefetes ainda € detentor de alguns “gargalos” tecnoldgicos, em
especial os relacionados a gestdo de recursos humanos e gestdo do processo

educacional que impedem um fluxo agil e assertivo dos processos de trabalho.

Na &rea de recursos humanos sdo requeridas tecnologias que permitam maior
agilidade e mecanismos digitais que assegurem cumprimentos de prazos legais,
como um sistema de controle de tramitacdo de documentos em geral. Na area
académica, é de grande importancia o controle integrado de todas as acdes
desenvolvidas nas unidades de ensino do Sistema Cefetes, por meio de
atualizacdes constantes de um banco de dados capaz de informar, a tempo e a
hora, o percentual de frequiéncia e falta dos alunos, as auséncias dos professores

nos compromissos académicos, bem como a evasao escolar, entre outras.

Quanto aos processos de trabalho, ha necessidade de estudo dos procedimentos,
fluxos e rotinas de trabalho de todo o Sistema Cefetes com vista a otimizacao
desses processos de trabalho e melhoria da eficiéncia e eficacia dos servigos
oferecidos por posto de trabalho.

Ha de se registrar, ainda, que as questdes relacionadas aos processos de
trabalho, apesar de melhoras significativas, tém sido tratadas de maneira informal
no Cefetes, em decorréncia da cultura institucional construida ao longo dos anos,
a qual ndo foi quebrada devido a rapidez das transformacdes, 0 que resulta em
falhas nos processos e falta de controle sobre os servicos, pois a
operacionalizacdo depende da boa vontade do servidor envolvido. Sugere-se
como alternativa implementar uma consultoria com vistas a melhoria nos

procedimentos, fluxos e rotinas de trabalho.
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7.5.1 - Racionalizacdo, democratizacdo e adaptacao as inovacobes
tecnolégicas

Em funcéo da abertura de novas unidades do Cefetes, a exemplo de Cachoeiro,
Cariacica e Sado Mateus, os servidores, por serem recém-admitidos, estdo em
fase de adaptagcdo quanto aos processos de trabalho e as inovacgbes
tecnolégicas. Quanto as demais unidades: Vitoria, Colatina e Serra, em alguns
casos, ocorre a resisténcia do servidor as mudancas, decorrentes do rapido
crescimento da Instituicdo que acarretou aumento das demandas e, em
contrapartida, ndo ha uma forca de trabalho qualificada para atendimento dessa
demanda, bem como arraigada cultura institucional do periodo em que havia

apenas duas Unidades de Ensino.

Em algumas areas administrativas, existem processos de trabalho ancorados em
sistemas integrados gerenciados pelo Ministério do Planejamento, Orcamento e
Gestdo que visa unificar os procedimentos em todos os 6rgdos executivos na
esfera federal da administracdo publica. Portanto, todos os sistemas identificados
como SIAPE, SIAPE-CAD, SIAPE-NET, SIDEC, SISOSP, SIASG, SISAC-TCU,
SIAFI, SICAF e mais o SEFIP, que esta a servico da CEF e da Previdéncia Social,
estdo fora da alcada da administracdo do Cefetes nas questdes da capacitacao

da forca de trabalho, ficando essa tarefa a cargo do referido Ministério.

Porém, existem outros processos de trabalhos ancorados por sistemas
automatizados e desenvolvidos ou pela IFE ou por empresas contratadas para
viabilizar tais processos, que estdo a mercé de uma forca de trabalho sem
capacitacdo qualificada. Sao eles o sistema académico, o sistema Qbiblio
utiizado para controle do acervo bibliografico, o sistema de controle de
almoxarifado e de patrimdnio, entre outros, que estdo em fase de implantacao.
Para esses processos de trabalhos falta um programa de treinamento sistematico

que envolva informatica basica e outras ferramentas da tecnologia da informacéo.
A implementacdo do PCCTAE exigira da Instituicdo uma politica de capacitacéo e

aperfeicoamento permanente dos servidores técnico administrativos. Para tanto,

considera-se de grande importancia a criagdo de um “nucleo” de desenvolvimento

29



de pessoas, com ambientes apropriados, integrado ao Sistema, para atualizacao
e aperfeicoamento dos servidores a fim de que estes sejam capazes de se

adaptar as transformacdes inerentes as mudancas dos processos de trabalho.

Por fim, o nucleo de desenvolvimento de pessoas contribuird para o processo de
democratiza¢do e adaptagdo as novas tecnologias.

7.6 - Identificacdo da forca de trabalho do Cefetes e sua composicao

A identificacdo do nivel de capacitagdo dos servidores técnico-administrativos
teve sua origem no processo de enquadramento no PCCTAE, no qual todos os
servidores do Sistema Cefetes aderiram ao novo plano de carreira instituido pela
Lei 11.091/05. Apresentamos nos quadros seguintes, a composicédo do nivel de
classificacdo e nivel de capacitacdo dos servidores técnico-administrativos em
educacado, com aproveitamento dos titulos dos cursos de capacitacao feitos até

28/02/2005 e dentro do efetivo exercicio do servidor, atendendo dispositivo legal.

TOTAL DE SERVIDORES POR NIVEL DE SERVIDORES QUE NAO PROGREDIRAM NO
CLASSIFICAGAO - ENQUADRAMENTO PROCESSO DE ENQUADRAMENTO, MANTENDO-
Nivel de Classificagdo Servidores Ativos SE NO NIVEL DE CAPACITAGAQ - |
Nivel de Capacitagdo Servidores Ativos
A -
A-l -
B 12
B-I 08
C 52
C-l 33
D 108
D-I 71
E 38
E-I 22
SERVIDORES QUE PROGREDIRAM NO SERVIDORES QUE PROGREDIRAM NO
PROCESSO DE ENQUADRAMENTO DO NiVEL PROCESSO DE ENQUADRAMENTO DO NiVEL DE
DE CAPACITAGAO | para Il CAPACITAGAO | para Il
Nivel de Capacitagdo Servidores Ativos Nivel de Capacitagdo Servidores Ativos
A-ll - A-lI -
B-Il - B-Ill 01
C-ll 02 C-lll 01
D-ll 10 D-lI 06
E-ll 01 E-INl 01
TOTAL 13 TOTAL 09

30



SERVIDORES QUE PROGREDIRAM NO
PROCESSO DE ENQUADRAMENTO DO NIVEL
DE CAPACITACAO - | para IV
Nivel de Capacitacdo Servidores Ativos

A-IV

B-IvV 03

C-IvV 16

D-IV 21

E-IV 14
TOTAL 54

Apresentamos, a seguir o numero de servidores que fizeram jus ao Incentivo a

Qualificacao por ocasido do enquadramento.

% de incentivo a qualificagao Servidores Ativos
5% 05
8% 01
10% 55
15% 30
20% 09
Total 100

Apés 28 de fevereiro de 2005, comecgou entdo o desenvolvimento da carreira dos
servidores técnico-administrativos enquadrados no PCCTAE. Desse modo, todos
os titulos obtidos pelo servidor a partir de 1° de marco de 2005, que atendam aos
dispositivos legais de carga horaria e compatibilidade com o ambiente
organizacional, serdo utilizados para o desenvolvimento da carreira do servidor,
respeitando o intersticio de 18 meses contados a partir da Ultima progressao.
Logo, 1° de setembro de 2006 foi a data de referéncia para iniciar as concessoes

de progressédo por nivel de capacitagdo aos servidores optantes pelo PCCTAE.

Em decorréncia do disposto no Decreto 5.824/06, até o més de dezembro de
2006 foram concedidas varias progressdes por capacitacdo que modificaram a
composicdo do quadro de pessoal técnico-administrativo em educacdo do
Sistema Cefetes, como demonstrado a seguir.
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SERVIDORES NO NIVEL DE CAPACITAGAO - |

Nivel de Capacitagdo

Servidores Ativos

Dez/2006
A-l -
B-I 09
C-l 27
D-I 88
E-I 45
TOTAL 169

SERVIDORES NO NiVEL DE CAPACITAGAO-III

Nivel de Capacitagdo

Servidores Ativos

Dez/2006
A-lll -
B-llI 01
C-lll 02
D-lll 05
E-ll 01
TOTAL 09

SERVIDORES NO NIVEL DE CAPACITAGAO - I

Nivel de Capacitacéo Servidores Ativos
Dez/2006
A-ll
B-II
C-ll 09
D-ll 25
E-ll 03
TOTAL 37

SERVIDORES NO NIVEL DE CAPACITAGAO - IV

Nivel de Capacitacdo Servidores Ativos
Dez/2006
A-IV
B-IvV 03
C-Iv 17
D-IvV 22
E-IV 14
TOTAL 56

O processo de capacitacao, porém, € dinamico e continuo e serd monitorado pela

GDP, dentro da proposta disposta no Decreto 5.825/06.

Dez/2006

QUANTITATIVO DE CONCESSOES DO INCENTIVO A QUALIFICA CAO

% de incentivo

Servidores Ativos

Concesséao apos

Mudanca de % apoés

a qualificacao EC;l(()qugedSrZi:)ez?o Decreto 5.824/06 Decreto 5.824/06 Total
5% 05 - | - 05
8% 01 O L 11
10% 55 01 -1 55
15% 30 01 -1 30
20% 09 01 10
Total 100 111

A forca de trabalho do quadro de pessoal do Sistema Cefetes constituida pelos

servidores técnico-administrativos em educacao totaliza o nUmero de 271 e esta

distribuida nos ambientes organizacionais, da seguinte maneira:
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Cefetes — Diretoria-Geral, Diretorias de Sistema e  Unidade Vitoria, :
Técnico-administrativos em educacédo: 158

Ambiente organizacional administrativo = 108

Ambiente organizacional de infra-estrutura = 08

Ambiente organizacional de ciéncias humanas, juridicas e econdémicas = 12
Ambiente organizacional de ciéncias exatas e da natureza = 02

Ambiente organizacional de ciéncias da saude = 05

Ambiente organizacional de informacao = 15

Ambiente organizacional de artes, comunicacéao e difusdo = 08

Cefetes — Unidade Colatina

Técnico- administrativos em educacéo : 42
Ambiente organizacional administrativo = 32
Ambiente organizacional de infra-estrutura = 06
Ambiente organizacional de informacao = 04

Cefetes — Unidade Serra

Técnico- administrativos em educacéo: 23

Ambiente organizacional administrativo = 16

Ambiente organizacional de infra-estrutura = 02

Ambiente organizacional de ciéncias humanas, juridicas e econémicas = 01
Ambiente organizacional de ciéncias da saude = 01

Ambiente organizacional de informacéao = 03

Cefetes — Unidade Cachoeiro

Técnico- administrativos em educacéo = 20

Ambiente organizacional administrativo = 16

Ambiente organizacional de infra-estrutura 01

Ambiente organizacional de ciéncias humanas, juridicas e econdémicas = 02

Ambiente organizacional de informacéao =01

Cefetes — Unidade Cariacica

Técnico-administrativos em educacédo = 13
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Ambiente organizacional administrativo = 09
Ambiente organizacional de ciéncias humanas, juridicas e econémicas = 01
Ambiente organizacional de ciéncias da saude = 01

Ambiente organizacional de informacéao = 02

Cefetes — Unidade Sao Mateus

Técnico-administrativos em educacéo = 15

Ambiente organizacional administrativo = 11

Ambiente organizacional de ciéncias humanas, juridicas e econdémicas = 01
Ambiente organizacional de ciéncias da saude = 01

Ambiente organizacional de informacao = 02

7.7 - ldentificacdo da forma de avaliagdo e do nive | de capacitacdo da forca

de trabalho do Sistema Cefetes

Elaborar um sistema de avaliagdo de desempenho € sempre uma tarefa
complexa, posto que o tema avaliacdo, em si, é eivado de mudltiplas
interpretacdes. No entanto, torna-se indispensavel quando se deseja alcancar
resultados tendo em vista as demandas requeridas por uma sociedade em

constante transformacéo, na qual esta inserido o Sistema Cefetes.

A avaliacdo de desempenho se constitui, portanto, em recurso valioso para o
desenvolvimento institucional. No presente programa, a forma de avaliacdo foi
proposta para que se realize de modo sistematico e mediante critérios claros,
traduzidos por meio dos instrumentos aqui expostos. Nesse processo procuramos
observar o seu carater pedagdgico, que visa acima de tudo, propiciar
oportunidade de analise critica e construtiva do préprio servidor, tendo em vista o
cumprimento da missao e os objetivos institucionais, subsidiando assim, acdes de
capacitacdo, qualificacdo, requalificacdo, bem como ac¢des que visem a saude
ocupacional e a qualidade de vida do proprio servidor, mola-mestra de todas as

conquistas institucionais.

Todos 0s meios e instrumentos constantes neste programa, tém por objetivo

precipuo atender tanto as necessidades institucionais, descritas no Plano de
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Desenvolvimento Institucional - PDI, quanto valorizar o ser humano, o servidor, no
sentido de favorecer o seu pleno desenvolvimento e realizacdo, no cumprimento

do papel institucional e cidaddo que lhe compete.

A forma de avaliacdo proposta contempla os trés segmentos que compdem o
Sistema Cefetes: o servidor (individualmente), a equipe de trabalho e os usuéarios.
Com base nesses seguimentos, elaboramos trés instrumentos: a auto-avaliacao,
a avaliacdo feita pela equipe de trabalho e a avaliagdo feita pelo usuario dos
servigos. Para a afericdo dos resultados, utilizamos uma média ponderada,
destinando maior peso para a avaliagcdo do servidor feita pela sua equipe de

trabalho.

O nivel de capacitacdo foi identificado, anteriormente, por ocasido do
enquadramento dos servidores, aproveitando as certificacdes e titulacbes
apresentadas por eles, conforme demonstrado no item 7.6 do presente Plano.
Este ainda evidencia o quantitativo das concessdes de progressfes concedidas
aos servidores que atenderam ao intersticio e aos requisitos legais. Conclui-se,
desse modo, que o0 nivel de capacitacdo do quadro de pessoal técnico-
administrativo ja foi ampliado. Portanto, ciente de que s&o muitas as variaveis que
interferem no processo de avaliacdo de desempenho, a Comisséo apresenta um
modelo preliminar, que deve e pode ser aperfeicoado mediante a reflexdo e
analise continua do processo, que € sempre dinamico, como sdo dinamicas as
conjunturas sociais, as instituicbes e as necessidades humanas, incluindo as

necessidades de desenvolvimento profissional.

7.8 - Aplicacdo da matriz de alocacéo de cargos e d  emais critérios para o

estabelecimento da real necessidade de forca de tra  balho

Estabelecer uma matriz de alocacdo de cargos, via formula matematica, para
distribuicdo da forca de trabalho ndo € tdo facil como expressa a légica das
ciéncias exatas, haja vista a cultura organizacional que permeia a logica do
servico publico diferenciando-o da légica produtiva da iniciativa privada. As
respostas as perguntas: “O que faz? Como faz? Com o que faz? Com quem conta

para fazer?” sao fundamentais para implantacdo de programas de qualidade na
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iniciativa privada. Porém, o que paira sobre uma instituicdo publica muitas vezes
sao decisbes de cunho mais politico do que técnico associadas aos cumprimentos
de dispositivos burocraticos, os quais tornam os processos de gestdo publica
mais complexo e cénscio de uma natureza multidimensional. Além disso, ressalta-
se que a estabilidade do servidor publico implica muitas vezes a necessidade de
adequar as pessoas existentes aos cargos. Tal situacdo reforca a imperiosa

necessidade de treinamentos e capacitacdes constantes.

Toda organizacao é estruturada em diversificados sistemas, 0os quais podem ser
reduzidos a trés, para efeito de analise: o tecnologico, o social e o gerencial. Pela
interdependéncia existente entre esses sistemas, uma mudanca em qualquer um,
inevitavelmente, afetara os demais. Assim a implementacdo de nova tecnologia
(tecnoldgico) podera exigir novos tipos de recursos humanos (social) e novos
arranjos estruturais e/ou redefinicbes de processos e métodos de trabalho
(gerencial), implicando, portanto, tempestiva e concorrentemente, modificacbes
nos trés sistemas internos. Por isso, qualquer programa de mudanca que envolva
o desenvolvimento organizacional requer o reconhecimento prévio das trés
vertentes de sustentabilidade. O que se observa no Cefetes é uma dissociagao
desses sistemas, quando o tecnoldgico vem como resultante de convénios e/ou
projetos para atender a expansao do ensino, 0s recursos humanos dependem de
autorizacdo, via legislacdo, e o gerencial € necessariamente um misto entre

competéncia pessoal e politica.

Portanto, fica evidenciada a dificuldade da Comissdo do Plano de
Desenvolvimento dos Integrantes do PCCTAE em criar, de forma técnica, uma
matriz de alocacdo da forca de trabalho, uma vez que ha interferéncias externas
ao Cefetes e relacbes internas a InstituicAo que néo estdo sob controle da
Comisséo.

7.9 - ldentificagdo da necessidade de realizacdo de  concurso publico, a fim

de atender as demandas institucionais

A identificacdo das necessidades de realizacdo de concurso publico depende da
analise do quadro de pessoal existente, dos processos de trabalho e das
condi¢Bes tecnoldgicas para o trabalho. Isso é resultado do dimensionamento das
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necessidades de pessoal mediante uma matriz de alocacdo de cargos que, como
ja foi colocado no tépico anterior, é inviavel de ser elaborada neste momento nao
s6 em funcdo da implantacdo e expansdo das unidades de ensino
descentralizadas com aquisicdo de diversos equipamentos e a recepcao de um
novo contigente para atendé-las, como pela cultura organizacional que permeia

0S processos gerenciais.

8 - PROGRAMA DE CAPACITACAO E APERFEICOAMENTO

Implementado pelo decreto n° 5.825 de 29/06/06, o programa de capacitacao é
contextualizado como um processo participativo, continuo e sistematico, de
planejamento e execucdo, com carater pedagogico, devendo envolver todos o0s
servidores, visando proporcionar a aprendizagem e a transformacao da realidade

existente, tendo em vista o desenvolvimento institucional e profissional.

Assim, fica instituido o Programa de Capacitacdo e Aperfeicoamento do Sistema
Cefetes em consonancia com o Desenvolvimento de Pessoal que estd sendo
implementado pelas IFEs vinculadas ao Ministério da Educacdo, com as
seguintes finalidades:

| - melhoria da eficiéncia, eficdcia e qualidade dos servicos publicos

prestados ao cidadéo;

Il - desenvolvimento permanente do servidor publico;

lll - adequacao das competéncias requeridas dos servidores aos objetivos

da instituicdo, tendo como referéncia o seu planejamento estratégico.

O Programa de Capacitacédo e Aperfeicoamento do Sistema Cefetes contemplara
procedimentos que envolvam acbes pedagogicas visando proporcionar a
aprendizagem e a transformacdo da realidade existente, tendo em vista o
desenvolvimento institucional e profissional. Portanto, as linhas mestras de sua
implementacgao serao:

| - iniciacdo ao servico publico: visa ao conhecimento da fungcéo do Estado,

das especificidades do servi¢o publico, da missdo do Cefetes e da conduta

do servidor publico e sua integracdo no ambiente institucional;
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Il - formacéo geral: visa a oferta de conjunto de informagdes ao servidor

sobre a importancia dos aspectos profissionais vinculados a formulagéo, ao
planejamento, a execucao e ao controle das metas institucionais;

lll - educacdo formal: visa a implementacdo de a¢gbes que contemplem os

diversos niveis de educacao formal,

IV - gestdo: visa a preparacdao do servidor para o desenvolvimento da
atividade de gestdo, que devera se constituir em pré-requisito para o
exercicio de fun¢des de chefia, coordenacao, assessoramento e dire¢ao;

V - inter-relacdo entre ambientes: visa a capacitacdo do servidor para o

desenvolvimento de atividades relacionadas e desenvolvidas em mais de
um ambiente organizacional; e

VI - especifica: visa a capacitacdo do servidor para o desempenho de
atividades vinculadas ao ambiente organizacional em que atua e ao cargo

que ocupa.

Observa-se, por fim, que todo evento de capacitacdo para os servidores do
Sistema Cefetes sera conduzido, direta ou indiretamente, pela unidade de
capacitacdo e desenvolvimento da Geréncia de Desenvolvimento de Pessoal da
IFE.

8.1 - Objetivos

Geral

* capacitar os servidores técnico-administrativos em educagdo do Sistema
Cefetes por meio de projetos e programas de desenvolvimento integral de
pessoas, despertando a reflexdo critica acerca de seu desempenho em
relacdo aos objetivos institucionais, com vistas a melhoria dos servicos

prestados pela IFE e ao cumprimento de seus compromissos sociais.

Especificos
* identificar as necessidades de capacitacdo, junto aos ambientes
organizacionais do Sistema Cefetes, por meio da aplicacdo de instrumento
de levantamento de necessidades;
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e contribuir para o desenvolvimento integral do servidor, propiciando o
pensamento critico acerca do papel da instituicdo e do seu papel como
profissional e cidadéo;

e capacitar para o desenvolvimento de a¢cfes de gestdo publica voltada para
a qualidade socialmente referenciada

» possibilitar aos servidores o desenvolvimento continuo e sistematico por
meio da aquisicdo de competéncias requeridas para o exercicio de sua
funcdo de forma articulada com a funcéo social da instituicao;

e proporcionar ao servidor meios para a superacao do processo de alienacao
no trabalho frente as novas tecnologias;

e proporcionar ao servidor uma visdo sobre o conjunto de 6rgdos que

constituem o Cefetes e as atribuicbes de cada um.

8.2 - Desenvolvimento do programa

O Sistema Cefetes podera ofertar cursos de capacitacdo, previstos neste
Programa, mediante convénio com escolas de governo ou outras, desde que
reconhecidas, para tanto, em ato conjunto dos Ministros de Estado do
Planejamento, Orcamento e Gestdo e da Educagéo, bem como outros eventos de
capacitacdo que envolvam cursos presenciais e a distancia, aprendizagem em
servico, grupos formais de estudos, intercambios, estagios, seminarios e
congressos, que contribuam para o desenvolvimento do servidor e da instituicao,
promovidos por unidades de treinamento reconhecidas pelos 0rgaos
competentes.

Os eventos de capacitacdo, segundo a Portaria do MEC n.° 346, de 24/05/2006,
sédo classificados como de curta, média e longa duragéo:
| - curta duragdo: cursos internos ou externos, congressos, foruns,
seminarios e outros, que resultem na capacitacdo, aperfeicoamento e
atualizacdo dos conhecimentos, visando ao crescimento profissional e
pessoal, com carga horaria inferior a 100 (cem) horas;
Il - média duragdo: cursos internos ou externos, programas de educacdo
continuada, ensino a distancia, e outros que resultem na capacitacao,

aperfeicoamento e atualizacdo dos conhecimentos, visando ao crescimento
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profissional e pessoal, com carga horaria superior a 100 (cem) horas e
inferior a 360 (trezentos e sessenta) horas.

lll - longa duracdo: cursos com carga horaria igual ou superior a 360
(trezentos e sessenta) horas, que objetivem a formacéo do servidor e o
aprofundamento de conhecimentos especificos pertinentes as areas de

interesse da instituicao.

O Sistema Cefetes adotara como diretrizes para o Desenvolvimento do Programa
de Capacitacdo as mesmas diretrizes da politica nacional de desenvolvimento de
pessoal como dispde o art. 3° do Decreto 5.707, de 23/02/2006:
| - incentivar e apoiar o servidor publico em suas iniciativas de capacitacédo
voltadas para o desenvolvimento das competéncias institucionais e
individuais;
Il - assegurar o0 acesso dos servidores a eventos de capacitacdo interna ou
externamente ao seu local de trabalho;
lIl - promover a capacitacéo gerencial do servidor e sua qualificacao para o
exercicio de atividades de direcdo e assessoramento;
IV - promover e apoiar a capacitacdo, mediante o aproveitamento de
habilidades e conhecimentos de servidores de seu proprio quadro de
pessoal;
V - estimular a participagéo do servidor em ac¢des de educagéo continuada,
entendida como a oferta regular de cursos para o0 aprimoramento
profissional, ao longo de sua vida funcional;
VI - incentivar a incluséo das atividades de capacitacdo como requisito para
a promogao funcional do servidor na carreira do PCCTAE e assegurar a ele
a participacao nessas atividades;
VIl - considerar o resultado das acdes de capacitacdo e a mensuragcao do
desempenho do servidor complementares entre si;
VIl - oferecer oportunidades de requalificagdo aos servidores
redistribuidos;
IX - oferecer e garantir cursos introdutorios ou de formacéao, respeitadas as
normas especificas aplicaveis, aos servidores que ingressarem no setor
publico, inclusive aqueles sem vinculo efetivo com a administracao publica;

X - avaliar permanentemente os resultados das ac¢des de capacitacao;
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XI - elaborar o plano anual de capacitacdo da instituicdo, compreendendo
as definicdes dos temas e as metodologias de capacitacdo a serem
implementadas, levando em conta as necessidades institucionais, 0s
conhecimentos especificos e as competéncias requeridas para postos de
trabalho ou funcdes;

XIl - promover entre os servidores ampla divulgacdo das oportunidades de
capacitacao; e

XIII - priorizar, no caso de eventos externos de aprendizagem, 0S cursos

ofertados pelas escolas de governo.

Assim, o programa de capacitacdo e aperfeicoamento do Sistema Cefetes esta
sendo construido sobre a¢des que promovam o aprendizado e o desenvolvimento
continuo dos servidores técnico-administrativos em educagédo de forma ampla,
envolvendo conhecimentos especificos, habilidades, atitudes e valores que vao

ao encontro dos objetivos institucionais.

Como a organizacdo se faz presente em qualquer processo ou procedimento de
trabalho, o Programa de Capacitacdo e Aperfeicoamento dos servidores técnico-
administrativos do Sistema Cefetes foi organizado a partir de quatro etapas:
Levantamento de Necessidades de Capacitagdo; Desenho do Programa de
Capacitacéo; Aplicacdo do Programa de Capacitacao e Avaliacdo dos Resultados

da Capacitacao

8.2.1 - Levantamento de necessidades de capacitacéo

O levantamento de necessidades de capacitacdo sera elaborado pela Geréncia
de Desenvolvimento de Pessoal anualmente, nos meses de abril e maio,
juntamente com as chefias imediatas. Os chefes imediatos terdo a atribuicdo de
informar sobre a necessidade de treinamento de sua equipe no seu respectivo
ambiente de trabalho, sendo tais informacgdes prestadas por meio de instrumento
elaborado e fornecido pela GDP que tera, ainda, a incumbéncia de organizar a

demanda de treinamentos.
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Esse instrumento, portanto, devera ser preenchido pelo responsavel do setor
junto com a equipe de trabalho, com o objetivo de traduzir a opinido da mesma,
visando garantir a exceléncia na prestacdo dos servicos publicos em nivel

institucional.

Por se constituir na primeira etapa de um programa de desenvolvimento de
pessoal na organizacdo, € um diagnostico realizado por meio de instrumentos
que identificam as dificuldades dos servidores no exercicio de suas fungdes.
Indica, também, as areas de conhecimentos necessarias para melhorar o
desempenho profissional conjuntamente com 0s servicos prestados pela IFE

como instituicdo de ensino.

Existem varias formas de proceder o levantamento de necessidade de
capacitacdo como entrevistas, questionarios, avaliacbes de desempenho,
observacédo, discussdo em grupo etc. Adotaremos, porém, 0 questionario com
listas de verificacdo (chek list), como a forma mais adequada para o Sistema
Cefetes, por ser de facil utilizagdo, e por cumprir 0s requisitos exigidos pela

legislacao vigente.

O instrumento contempla as seguintes etapas:
| - identificagdo da unidade, do ambiente organizacional e do setor
correspondente;
Il - identificacdo das necessidades institucionais, numa visdo macro;

llI- identificacdo das necessidades especificas setoriais e por servidor.

O levantamento de necessidades sera elaborado a partir do preenchimento das
fichas constantes no Anexo | que tera duas vertentes, de acordo com o tipo de

evento: | — A, tratando de eventos de capacitacao e | — B, de educacéo formal.

Concomitantemente ao levantamento de necessidades, buscar-se-& identificar os
profissionais qualificados para atuarem nos eventos de capacitacdo, existentes no
ambito do Sistema Cefetes, por meio de questdes especificas para formar o
banco de talentos necessario a multiplicagdo do conhecimento no ambito do
Cefetes (vide Anexo II).
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8.2.1.1 - Consolidacdo das necessidades de capacita ¢&o por ambiente

organizacional

A consolidacéo das necessidades de capacitacdo sera resultado de um processo
de equalizacéo, elaborado pela Geréncia de Desenvolvimento de Pessoal, apds o
levantamento de necessidades. Esse processo levara em conta o0 ambiente
organizacional, o cargo ocupado pelo servidor, bem como a caréncia de
qualificagcdo apresentada na avaliagio de desempenho do mesmo. A
consolidagcédo proporcionard, ainda, o indicativo para promover uma capacitacdo
coletiva de acordo com as necessidades comuns dos servidores,
independentemente do ambiente organizacional, haja vista o Decreto n.°
5.824/06, em consonancia com a Portaria do MEC n.° 09 de 29/06/06, terem
estabelecido areas de conhecimentos comuns a todos ambientes organizacionais.
A luz da legislac&o vigente, o ambiente organizacional do servidor é norteador de
toda sua qualificacdo, capacitacdo e aperfeicoamento na carreira de técnico-

administrativo em educacao.

E importante observar que, em obediéncia ao art. 7°, inciso IV do Decreto n.°
5.825/06, a consolidacéo priorizara as acdes voltadas a habilitacdo dos servidores
para o exercicio de fun¢des de chefia, coordenacao, assessoramento e dire¢ao.

O instrumento de consolidacao das necessidades de capacitacao, para efeito de
sistematizacdo, tera que organizar as informacdes necessarias para definir o

desenho do programa de capacitacao por meio do seguinte quadro:

AMBIENTE ORGANIZACIONAL:

OBJETIVO DO EVENTO DE CAPACITAGAO:
TOTAL SERVIDORES ~

NOME DO SERVIDOR |CARGO | AREA DE CONHECIMENTO BETOR| UNIDA DE DE ENSINO

8.2.2 - Desenho do programa de capacitacao
Como capacitacdo é um processo permanente e deliberado de aprendizagem que

visa desenvolver o pensamento critico sobre os servigos publicos, a instituicdo e o

papel do servidor publico, como profissional e cidadao, conscientizando-o sobre o
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papel social e a importancia dos aspectos profissionais vinculados a formulacao,
ao planejamento, a execucdo e ao controle das metas institucionais, este
programa de capacitacdo tem o propoésito de fomentar acdes de aperfeicoamento
e qualificacdo, para contribuir para o desenvolvimento de competéncias
institucionais, por meio do desenvolvimento de competéncias individuais. A partir
do diagndstico das necessidades, a Geréncia de Desenvolvimento de Pessoal do
Cefetes coordenard o programa, definindo a¢des voltadas para o desempenho
das atividades vinculadas indistintamente ao ambiente organizacional e ao cargo
do servidor num cronograma organizado para atender ndo s as necessidades

dos servidores técnico-administrativos como também as da Instituicao.

As acbes de capacitacdo devem ser desenhadas de maneira a acoplar as
necessidades individuais e institucionais, sempre valorizando o que apontou o
levantamento de necessidades. As ac¢des devem ser agrupadas, levando-se em
consideracao a ordem de curto, médio e longo prazo, e a execucao dessas acdes
obedecera a ordem de prioridade evidenciada.

O Cefetes, cuja missdo é “promover educacdo profissional e tecnolégica de
exceléncia, por meio do ensino, pesquisa e extensdo, com foco no
desenvolvimento humano sustentavel”’, requer de seus servidores técnico-
administrativos e colaboradores, um constante desenvolvimento profissional e
aperfeicoamento, a fim de melhorar a eficiéncia e a eficacia dos servigos
prestados aos seus usuarios, que estdo cada vez mais conscientes de seus

direitos.

Ainda, como gestora de um sistema que promove a educagéo, a pesquisa e a
extensdo, em varios niveis de formacao: educacao profissional de formacao inicial
e continuada, nivel médio e graduacdo, quer seja tecnoldgica, licenciatura ou
bacharelado, assim como a pos-graduacdo, deve planejar continuamente
estratégias, mapear debilidades, fortalezas, ameacas e oportunidades a fim de
mobilizar ndo so6 toda a comunidade como também os colaboradores para que se

envolvam e se sintam responsaveis pelo futuro da Instituicéo.



Com o objetivo de atender ndo s6 as disposicdes legais que norteiam o0 processo
do enquadramento e desenvolvimento da carreira profissional dos servidores
técnico-administrativos em educacdo, mas também valorizar 0S recursos
humanos da Instituicdo, o Programa de Capacitagcdo e Aperfeicoamento dos
servidores do Sistema Cefetes iniciara seu trabalho fazendo um levantamento das
necessidades de capacitacdo dos servidores quanto ao desenvolvimento da
carreira dos cargos dentro de seus ambientes organizacionais, considerando uma
escala de curto, médio e longo prazo, para que se possam definir as acdes a
partir dai.

A partir de uma demanda contextualizada e potencializada na construcdo de
novos conhecimentos e processos de trabalho e para atender as necessidades
pessoais e institucionais nas tendéncias do novo milénio, oriundas do mercado de
trabalho, o Sistema Cefetes responde as exigéncias da sociedade, organizando
um programa de capacitacao pautado na eficiéncia e eficacia necessarias a uma

instituicdo educativa, explicitadas nos seguintes postulados:

* sintonia e flexibilidade para integracao interna e externa,

* aexceléncia dos servigos prestados: internos e externos;

* melhoria da qualidade de vida no trabalho;

« fomento permanente de acdes que possibilitem a construcédo de novos
conhecimentos sobre as concepc¢des, processos e praticas proprias da
educacao (criatividade e inovagao);

» desenvolvimento de aprendizagem cooperativa em grupos;

» gestdo publica, no campo educacional, com utilizacdo das modernas
tecnologias, para responder as demandas atuais;

» desenvolvimento do pensamento critico e da postura ética;

e aumento das competéncias pessoais, da eficiéncia dos servidores e do
grupo de trabalho;

» valorizacdo dos talentos dos servidores;

* construcao de um modelo participativo de gestéo;

* responsabilidade social, buscando a sustentabilidade.
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Para a implementacdo de cada acgéo sera elaborado um planejamento especifico

a fim de garantir tanto um melhor acompanhamento quanto uma avaliacdo do

processo de desenvolvimento dos servidores.

O planejamento é de fundamental importancia porque permite, num plano

individual e/ou grupal, prever, organizar, executar e, por ultimo, verificar se a acao

desenvolvida atendeu aos objetivos propostos.

As decisbes relativas ao processo de planejamento de cada agdo devera

responder aos seguintes questionamentos:

PLANEJAMENTO
QUEM : e .
Séo os servidores identificados no levantamento de necessidades.
CAPACITAR?
_ S&80 0s objetivos que se espera alcancar com a acdo a ser
PARA QUE? _
desenvolvida.
COMO S&o0 os métodos ou recursos didaticos que devem ser utilizados
CAPACITAR? |como facilitadores da aprendizagem de forma customizada
0 OUE 2 E a determinagdo dos contetdos/conhecimentos, habilidades e
' competéncias necessarias a abordar.
ONDE E o local de realizacdo da acgéo, priorizando sempre a proximidade
CAPACITAR? (da instituic&o.
QUANDO E a época em que sera realizada a acéo, dentro de um calendario
CAPACITAR? (de prioridades
QUANTO , . . ] o
E a duracdo da acdo, que podera ser de curto, médio e longo prazo.
TEMPQO?

Ainda, deve-se levar em consideracao no planejamento da acéo:

e CAPACITADORES: os profissionais especialistas que fardo o papel de

instrutor ou facilitador da acao.

« QUEM

CAPACITAR: ao definir o publico-alvo deve-se considerar o

namero de pessoas envolvidas e a disponibilidade de tempo.

* RECURSOS:

0s recursos financeiros deverdo ser previstos

orcamentariamente e informados/disponibilizados a GDP para execucao da

acao.
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» Calculo da relacao custo beneficio.
» Disponibilidade dos recursos materiais, quando o evento se realizar nas

dependéncias da IFE.

O regime de duracdo podera ter carater intensivo, envolvendo todo o horario de
trabalho do servidor ou semi-intensivo ou, ainda, ocorrer em periodos alternados,

conforme a natureza da acéo a ser desenvolvida.

8.2.2.1 - Metodologia

A metodologia advém da questdo de “COMO CAPACITAR?” e, como método, em
grego, significa caminho, podemos definir método como o caminho para atingir
um objetivo. Assim, ap0s definir os objetivos desejados, sejam eles: habilidades
na execucao de uma tarefa, conhecimentos especificos de uma area ou atitudes e
valores em relacéo a funcao do servidor publico, é preciso escolher o método ou
a técnica que vai favorecer a aprendizagem num menor dispéndio de esforco,

tempo e dinheiro.

E importante que a escolha e organizagdo dos procedimentos de ensino
estimulem o participante a construcdo de conceitos, em vez de promover a sua
assimilacdo pura e simples, e a busca de solugbes, em vez de entrega-las

prontas.

Na metodologia, serdo utilizados métodos ativos, participativos e criativos que
possibilitem a integracdo do participante com o facilitador e com seus pares e
assegurem a construgcdo dos conhecimentos especificos, necessarios ao bem

estar pessoal e profissional e outras potencialidades educativas.

Existem variados métodos e procedimentos que sao facilitadores da
aprendizagem e adequados para desenvolver um evento de capacitagdo, como
leitura de textos, exposicdo dinamizada, discussao, questionamentos, estudo de
casos, simulacéo, jogos, dramatizacao, discussao, painéis, debates, “brain storm”,

filmes, demonstracao etc.
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A escolha da metodologia devera ser definida pelo responsavel pela capacitagdo
considerando alguns fatores tais como: caracteristicas dos participantes e dos
instrutores, objetivos pretendidos, caracteristicas do conteudo a ser ministrado,
nivel de desenvolvimento que se quer, condigBes tecnoldgicas existentes,
recursos audiovisuais disponiveis, reflexdo critica e, ainda, espago de execucao
do curso. O cuidado na determinacédo de uma metodologia coerente com o tipo de

capacitacao € que levara ao sucesso do aprendizado.

Os meios sao 0s recursos materiais necessarios e devem ser planejados a fim de
facilitar a execucéo da acéo. Eles visam facilitar a compreensao dos conteudos e
sdo selecionados de acordo com a natureza das acdes. Ex: kit multimidia, flip
chart, quadro de giz, maquetes, video, TV, maquinas etc.

Os eventos de capacitacdo poderdo acontecer na prépria IFE ou fora do local de

trabalho.

A capacitacdo na propria IFE constitui a forma mais simples e de menor custo,
haja vista a utilizacdo dos recursos didaticos, tecnoldgicos e acomodacgfes da
instituicdo. E apresenta varias modalidades como, rodizios de cargos, treinamento
em tarefas, instrugcbes para assumir o cargo de servidor publico etc. Essa
modalidade pode ser ministrada pelos servidores da propria instituicdo, elencados
no Banco de Talentos.

A capacitacéo fora do local de trabalho se torna necessaria quando for preciso
agregar conhecimentos suplementares e implementar inovacdes tecnoldgicas
dentro das rotinas de trabalho da IFE. Para isso, € preciso selecionar e organizar
0 evento a luz dos interesses publicos e de acordo com a legislagéo vigente.

8.2.3 - Aplicacdo do programa de capacitacéo

A execucdo € o momento em que se aplicam as ac¢des planificadas. A acao tera
sucesso se houver:
* a cooperagao das chefias imediatas e dos colegas de trabalho no sentido
de facilitar a participacéo dos servidores, sem prejuizos para o setor;

* amotivacdo dos servidores para realizarem a acao de capacitagéao;
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» asuficiéncia de recursos para garantir a execucao total da acao;
* a gqualificagdo dos facilitadores/especialistas para atender ao que for

requerido no objetivo da acéo.

Os servidores devem se envolver no processo de capacitacao a partir da reuniao
de discussao realizada em cada setor, quando preencherem o instrumento de
levantamento de necessidades. Neste momento, deve haver uma reflexdo que
possibilite uma auto-avaliacdo e uma avaliagdo do setor como gerador de

informagdes, bem como de prestador de servigos.

Durante a implementacdo do programa, o servidor deve se envolver, tomando
ciéncia da programacao anual das acfes de capacitacdo, por meio de divulgacao
que devera ser realizada pelos meios de comunicacdo interna do Cefetes. A

comunicacdo € uma etapa imprescindivel.

Na fase da implementacdo de uma acdo que diga respeito ao servidor, este sera
notificado pessoalmente, pelo responsavel do GDP e pela chefia imediata a
respeito da sua forma de participar da acao.

A equipe responsavel pelo Desenvolvimento de Recursos Humanos (DRH), deve
envidar esforcos no sentido de possibilitar o envolvimento do servidor na acao
qgue lhe é especifica, por meio de atendimento individual e/ou interferéncia junto

aos responsaveis pelo setor, se necessario.

Este programa de capacitacdo deve ser implementado, obedecendo a legislacéao
pertinente ao desenvolvimento da carreira do servidor técnico-administrativo em
educacdo do Cefetes, da Lei 11.091/2005 (PCCTAE), e suas regulamentagoes,
bem como, da Lei 8.112/90 — RJU; Resolucédo do Conselho Diretor n° 03, de 05
de abril de 2001 (Institui o Sistema de Treinamento e Aperfeicoamento de Pessoal
do Centro Federal de Educacdo Tecnoldgica do Espirito Santo - unidades sede e
de ensino descentralizadas - Uneds); Resolu¢cdo do Conselho Superior n.° 01 de
03 de marco de 1995 (Fixa condicbes de afastamento de pessoal técnico-

administrativo para aperfeicoamento em Instituicbes ou Empresas Nacionais ou
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Estrangeiras). Essas Resolucdes estdo sendo avaliadas e deverdo ser

atualizadas.

As acbes podem ser implementadas por meio de cursos de curta e/ou longa
duracdo, encontros, seminarios, oficinas e workshop utilizando-se as
modalidades: atualizacdo, formacédo, qualificacdo, graduacdo e poés-graduacao:

especializacdo, mestrado e doutorado.

O art. 7°, pardgrafo Unico, inciso Ill do decreto 5.825/06, que trata da educacédo
formal, ratifica o disposto no art. 5.° da Resolugcdo n°® 03/2001 do Conselho
Diretor/ Cefetes, que diz: “os objetivos especificos do Sistema de Treinamento e
Aperfeicoamento de Pessoal do Centro Federal de Educacédo Tecnoldgica do
Espirito Santo sdo os seguintes:

| - promover acdes que incentivem o Ensino Fundamental,

Il - promover acdes que incentivem o Ensino Médio;

lIl - apoiar e incentivar Ensino Superior;

IV - criar a¢Bes visando o aperfeicoamento do servidor em nivel de poés-

graduacao;

V - incentivar o estudo e a pesquisa, individualmente ou em grupo, visando

a ampliacdo de conhecimentos e adequacédo das agbes na melhoria de

qualidade no setor publico.”

O paragrafo unico do art. 7° do Decreto n.° 5.825/06 ratifica ainda o art. 8° da
referida Resolucdo que trata das formas de capacitacdo dos servidores do
Cefetes. Séo elas:
“l - treinamentos e/ou cursos:
a) introdutorio: objetiva integrar o recém-chegado ao ambiente de trabalho
e prestar informacfes sobre a realidade do Cefetes, concernentes as
suas atribui¢cdes no cargo ou funcéo, além dos seus direitos e deveres;
b) administrativo: objetiva a habilitacdo nas funcdes administrativas e
atualizacdo no que tange as normas, métodos e processos
administrativos, com vistas a um bom desenvolvimento profissional nos

novos encargos e responsabilidades conferidas;
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d)

f)

9)

h)

)

k)

técnico-operacional: objetiva atender as necessidades de aprendizagem
e/ou atualizagcdo de técnicas especificas a determinada éarea, voltadas
principalmente ao carater pratico da atividade profissional, quando da
aquisicdo de novos equipamentos ou em funcdo da evolugdo
tecnoldgica;

gerencial: objetiva aperfeicoar o desenvolvimento para o exercicio das
atividades gerenciais no Cefetes;

graduacdo: objetiva proporcionar novos conhecimentos, com vistas ao
melhoramento do desempenho funcional;

aperfeicoamento: objetiva aperfeicoar o desempenho funcional em
areas especificas, cujas atividades passam por um processo de avanco
continuo;

especializacdo: objetiva proporcionar ao servidor graduado os
conhecimentos especializados que estejam diretamente relacionados
ao seu cargo ou a sua area de atuacéo, buscando o aprimoramento do
seu desempenho funcional em cursos devidamente autorizados e
regulamentados pelo conselho competente;

mestrado, doutorado e pds-doutorado: objetiva proporcionar ao servidor
graduado o aperfeicoamento de sua formacéo profissional, de acordo
com as normas estabelecidas pelo conselho competente;

supléncia escolar: objetiva o atendimento ao servidor com caréncia no
Ensino Fundamental e Médio;

estagios: objetiva consolidar os conhecimentos teoricos e préaticos
adquiridos, através da permanéncia, por periodo previamente
determinado, em InstituicBes Industriais ou Empresas Especializadas,
de acordo com as especificidades e necessidades do cargo ou funcéo
exercidos, com vistas a otimizacdo do desempenho funcional;

eventos: objetiva a atualizacdo dos conhecimentos e a integracéo
profissional, através da participacdo em congressos, seminarios,
simpadsios, palestras, debates, visitas técnicas e outros eventos de
natureza técnica, cientifica e cultural, desde que estejam relacionados
com o cargo ou area de atuacao do servidor e que seja do interesse da

Cefetes.”

51



Portanto, as linhas de desenvolvimento do Programa de Capacitacdo e
Aperfeicoamento do Sistema Cefetes, previstas no Decreto n.° 5.825/06, de certa

forma, estdo contempladas na Resolugcéo CD n.° 03, de 05 de abril de 2001.

As acg0Oes de capacitacdo podem ser desenvolvidas no local de trabalho, quando
coordenadas e ministradas por especialistas da Instituicdo ou fora do local de
trabalho, quando desenvolvidas por profissionais de outras
instituicbes/organizacdes como no caso dos cursos de graduacdo e pos-
graduacéo.

8.2.4 - Avaliacao dos resultados da capacitacéao

Avaliacdo é a fase final do processo de capacitacdo, € o momento em que se

analisam as respostas obtidas.

Compete a Geréncia de Desenvolvimento de Pessoal disciplinar os instrumentos

de mensuracao do Programa de Desenvolvimento de Pessoal em relagao:

a Instituicao:
* aumento da eficacia institucional,
* melhoria da imagem da instituicdo e atendimento ao usuério
* melhoria do clima organizacional

» facilidade de mudancgas e inovagoes, e

aos recursos humanos:
* elevacdo dos conhecimentos e mudangas de comportamentos e
atitudes;
e aumento das competéncias pessoais, da eficiéncia pessoal e do grupo
de trabalho;

* melhoria da qualidade de vida no trabalho.

Para verificacdo dos resultados, serdo utilizados questionamentos orais e

escritos, relatorio avaliativo, podendo, ainda, serem feitas observacdes e colhidas
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opinides, levando em consideracdo o art. 27 da Resolugdo CD n° 03, de
05/04/2001 e as informacdes contidas no instrumento de avaliacdo de resultados
(vide Anexo Ill). E notdrio observar, por fim, que um instrumento de Controle e
Avaliagdo da Acgdo é importante na busca de um ajustamento ou modificagdo no

programa/acao.

8.2.4.1 - Avaliacado por acao de capacitacao

Para cada acdo realizada, o servidor deverd preencher um instrumento de
avaliacdo no intuito de verificar se o objetivo foi alcancado e se as expectativas
foram atendidas. A equipe coordenadora do programa de capacitacdo e
aperfeicoamento, de posse desse material e de outras informagdes que possam
ter surgido ao longo do planejamento e implementacdo da acdo, devera elaborar

um relatorio por acao realizada.

8.2.4.2 - Avaliacdo do programa de capacitacéo e a perfeicoamento

A avaliacdo deve ser anual, feita por meio de reunido com 0s gerentes para
obtencéo do “feedback” em relacdo as atividades de capacitacdo desenvolvidas
ao longo do ano. A avaliacdo deve contemplar, ainda, as analises dos dados
colhidos nas avalia¢des individuais, bem como no relatério de implementacéo e
execucdo das acdes para verificar se o desenvolvimento do programa esta
atendendo aos objetivos propostos inicialmente, detectar falhas, constatar os

sucessos e definir novos caminhos, se necessario.

A GDP devera concluir a avaliagdo do programa de capacitacdo e
aperfeicoamento com um relatério anual, de acordo com o art. 28 da Resolucao
CD n° 03, de 05/04//2001.

8.2.4.3 - Contrapartida dos servidores envolvidos

Além das orientacdes contidas na Resolucdo CD n° 03/2001, art. 24, alineas 1l e
IV, do Conselho Diretor do Cefetes, o servidor deve comprometer-se efetivamente
com as acOes de capacitagdo dando a sua contrapartida, tendo em vista a
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melhoria do desempenho profissional, e buscar atualizar-se, permanentemente,
para atender as demandas da sociedade, em constante transformacdo, em
especial, na comunicacdo, nas formas de administracdo e em tecnologias

diversificadas.

O servidor precisa ser permanentemente estimulado a empreender essa busca e
se sentir responsavel por contribuir com o seu crescimento pessoal, profissional e
institucional, mesmo nao fazendo jus a progresséo por capacitacao profissional
disposta no art. 10, § 1°, da Lei 11.091/2005

Cabe, entdo, a Geréncia de Desenvolvimento de Pessoal, por meio da equipe
responsavel pela conducdo do desenvolvimento da carreira do servidor técnico-

administrativo, encontrar uma forma de viabilizar esse retorno.

8.3 - Desenvolvimento do servidor na carreira a par tir da qualificacdo e
capacitacdo profissional

O desenvolvimento do servidor na carreira a partir dos cursos de qualificacéo e de
capacitacao trara efeitos financeiros dentro do que disciplina o Anexo | do Decreto
5.824/06 e do Art. 10, 88 1° e 3°, anexo lll da Lei 11.091/05, respectivamente.

a. No estrito interesse institucional, o servidor podera ser movimentado para
ambiente organizacional diferente daquele que ensejou a percepcdo do
Incentivo a Qualificacao.

b. Caso o servidor considere que a movimentagao possa implicar aumento do
percentual de Incentivo a Qualificacdo deverd requerer & unidade de
gestao de pessoas, no prazo de trinta dias, a contar da data de efetivacao
da movimentacao, a revisao da concessao inicial (86° do art. 1° do Decreto
5.824/06).

c. Na ocorréncia da situacdo prevista no topico acima, a unidade de gestéo
de pessoas devera pronunciar-se no prazo de trinta dias, a partir da data
de entrada do requerimento do servidor, sendo que, em caso de
deferimento do pedido, os efeitos financeiros dar-se-do a partir da data do

ato de movimentagao.
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d. Em nenhuma hipotese, podera haver redugcdo do percentual de Incentivo a

Qualificacao.

8.3.1 - Organizagéo dos cargos e dos ambientes org  anizacionais

Os cargos do plano de carreira sdo organizados em 05 (cinco) niveis de
classificacédo: A, B, C, D e E, de acordo com o disposto no inciso Il do art. 5° e no
anexo 1, da lei 11.091/05.

O Ambiente Organizacional € a area especifica de atuacdo do servidor, integrada
por atividades afins ou complementares, organizada a partir das necessidades

institucionais, que orienta a politica de desenvolvimento de pessoal.

De acordo com o previsto no art. 1° do Decreto n.° 5.824, de 29 de junho de 2006,
a movimentacdo entre os ambientes organizacionais fica condicionada aos
seguintes critérios:

Os percentuais para concessdo do Incentivo a Qualificacdo encontram-se no
Anexo |, do Decreto 5.824/06.

Foram definidos 8 (0ito) ambientes organizacionais para o Sistema Cefetes, sao
eles: Administrativo; Infra-estrutura; Ciéncias Humanas, Juridicas e Econdémicas;
Ciéncias Bioldgicas; Ciéncias Exatas e da Natureza; Ciéncias da Saude;

Informacao; e Artes Comunicacéao e Difuséo.

Conforme o disposto no Decreto 5.824/06, seréo transcritos a seguir os 08 (oito)

ambientes organizacionais, bem como as atividades tipicas de cada um deles:

[. Administrativo

Descricdo do ambiente organizacional:

Gestdo administrativa e académica envolvendo planejamento, execucéo e
avaliacdo de projetos e atividades nas areas de auditoria interna, organizacao e
meétodos, orcamento, financas, material, patrimbnio, protocolo, arquivo,

administracdo e desenvolvimento de pessoal, saude do trabalhador, higiene e
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seguranca no trabalho, assisténcia a comunidade interna, atendimento ao publico

e servicos de secretaria em unidades académicas e administrativas.

Atividades nessas areas:

* Planejamento, execucao, fiscalizagdo, controle ou avaliagéo de projetos.

* Realizacéo de estudos de viabilidade econémica e social.

* Realizacédo de atividades em assisténcia, assessoria, fiscalizacao, pericia,
auditoria e suporte técnico-administrativo a projetos e atividades.

* Realizacdo de coleta e tratamento de dados.

» Pesquisa de precos e compras de bens e servigos.

* Recepcdao, armazenamento, controle e distribuicdo de materiais.

* Planejamento, execucdo, controle e avaliagdo nas areas financeira e
orcamentaria.

» Acompanhamento e analise na formalizacdo de contratos.

* Identificacdo, tombamento, controle, expedicdo de normas de uso e
movimentagao de patrimonio.

* Registro e controle dos assentamentos funcionais.

» Elaboracgéao, operacéo e controle do sistema de pagamento de pessoal.

» Recrutamento e selecado de pessoal.

» Elaboracédo, execucdo e avaliacdo da politica de desenvolvimento de
pessoas e dos programas de capacitagcao e de avaliacao de desempenho.

* Analise de ocupacdes e profissdes.

* Proposicao e operacionalizagcdo de modelos para definicdo do quadro de
pessoal e a sua distribuicdo nas diversas areas da instituicao.

* Andlise, identificacdo e reformulagdo dos fluxos e rotinas de trabalho.

* Planejamento e implantacdo de novas tecnologias de trabalho.

» Elaboragéo de manuais, catalogos e normas de rotinas administrativas.

» Realizacdo de estudos e analises da legislacdo de pessoal, orcamentaria,
académica e patrimonial.

* Assessoramento aos diversos setores da instituicdo no atendimento de
diligéncias internas e externas.

* Planejamento e elaboracéo de planos de auditoria.

» Assisténcia administrativa as atividades de ensino, pesquisa e extensao.

 Levantamento de dados estatisticos referentes a alunos, ingressos e

egressos.

» Organizacao, coordenacdo e controle do processo de selecdo e matricula
de alunos.

* Organizacdo, coordenagdo e controle das atividades de pesquisa e
extenséo.

* Organizacdo e coordenacao das atividades de planejamento da instituicao
e de suas unidades.

» Identificacdo de indicadores do alcance de marcas e objetivos.

* Supervisado quanto a observancia de normas institucionais.

* Planejamento e acompanhamento a assisténcia médica e odontologica
emergencial.
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Identificacdo, avaliacdo e proposicdo de politicas de assisténcia a
comunidade interna.

Realizacéo de atividades que propiciem a melhoria da qualidade de vida na
instituicao.

Elaboracéo de politica de assisténcia a portadores de deficiéncia.

Definicdo de politicas de integracéo dos individuos a comunidade interna.
Desenvolvimento de politicas de integracdo ou reintegracéo social.
Estabelecimento de politicas de reabilitacdo profissional.

Elaboracéo e implementacéo de politicas de assisténcia estudantil.
Realizagdo de exames pré-admissionais, periddicos e especiais dos
servidores.

Elaboracdo da politica de saude ocupacional e expedicdo de normas
internas e orientacdes.

Proposicdo e afericdo dos indicadores dos aspectos de higiene e
seguranca no trabalho e correcéo dos problemas encontrados.

Elaboracédo de projetos de construcdo e adaptacdo de equipamentos de
trabalho.

Realizacdo de inquéritos sanitarios, de doencas profissionais, de lestes
traumaticas e estudos epidemioldgicos.

Inspecao dos locais de trabalho.

Elaboracdo de laudos periciais sobre acidentes do trabalho, doencas
profissionais e condi¢des de insalubridade e periculosidade.

Elaboracdo de relatérios sobre a situagdo patrimonial, econémica e
financeira da instituicao.

Andlise, acompanhamento e fiscalizacdo da implantacdo e da execucéo de
sistemas financeiros e contabeis.

Execucéo dos servicos de auditoria e auditagem.

Estabelecimento do programa de auditoria.

Acompanhamento da execuc¢ao orcamentaria, financeira e patrimonial.
Emisséo de pareceres sobre matérias de natureza orgcamentaria, financeira
e patrimonial.

Planejamento, organizacao e coordenacao de servigcos de secretaria.
Assisténcia e assessoramento as direcoes.

Coleta de informagdes.

Redacdo de textos profissionais especializados, inclusive em idioma
estrangeiro.

Taquigrafia e transcricdo de ditados, discursos, conferéncias, palestras,
explanacgdes e reunides, inclusive em idioma estrangeiro.

Recebimento, orienta¢cdo e encaminhamento do publico.

Controle de entrada e saida de pessoas nos locais de trabalho.
Atendimento, informacgdes e esclarecimentos ao publico.

Abertura e fechamento das dependéncias dos prédios.

Recebimento e transmissdo de mensagens telefénicas e fax.

Elaboragdo de normas de protocolo da institui¢ao.

Recebimento, coleta e distribuicdo de correspondéncia, documentos,
mensagens, encomendas, volumes e outros, interna e externamente.
Reproducao de documentos administrativos.

Outras atividades de mesma natureza.
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. Infra-estrutura

Descricdo do ambiente organizacional:

Planejamento, execucdo e avaliacdo de projetos e atividades nas areas de
construgdo, manutencao, conservacao e limpeza de prédios, veiculos, maquinas,
maoveis, instrumentos, equipamentos, parques e jardins, seguranca, transporte e

confeccao de roupas e uniformes.

Atividades nessas areas:

* Planejamento, execucdao, fiscalizagdo, controle ou avaliagéo de projetos.

* Realizagdo de estudos de viabilidade econdémica e social.

* Realizacéo de atividades em assisténcia, assessoria, fiscalizacao, pericia e
suporte técnico-administrativos a projetos e atividades.

* Realizacdo de coleta e tratamento de dados.

» Elaboracgao do plano diretor da instituicéo.

» Execucgdo e manutencao de instalagfes hidrossanitérias, de redes de agua
e esgoto, elétricas e telefonicas.

» Identificag&o do tipo de solo e levantamento topogréfico.

* Zoneamento e ocupacao da &rea fisica.

» Execucéo de obras de infra-estrutura e drenagem.

* Realizacdo de obras civis.

» Especificacdo de materiais.

* Realizacdo da manutencado preventiva e corretiva, de edificacdes, veiculos,
moveis, utensilios, maquinas e equipamentos.

» Identificacdo da necessidade de é&rea fisica, veiculos, moveis, utensilios,
maquinas e equipamentos para especificacdo de compras.

* Instalacdo, ajuste e calibragdo de maquinas e equipamentos.

* Instalacdo de painéis de comandos eletroeletrénicos.

* Preparacdo, conservagdo e limpeza de jardins e areas externas e
execucao de obras paisagisticas.

* Manuseio de adubos, sementes e defensivos.

* Preparagédo e manuseio de mudas.

* Instalacdo de sistemas de irrigacéo e drenagem.

* Selecao, separacao, lavagem, esterilizagdo, passagem, acondicionamento
e distribuicdo de pecas de vestuario, roupas de cama e mesa, materiais
esportivos e outros.

* Limpeza de prédios e instalacoes.

* Remocao de entulhos de lixo.

* Coleta seletiva de lixo.

* Movimentacdo de moveis e equipamentos.

* Abastecimento dos setores com materiais de higiene e limpeza.

» Especificagdo, confeccao e distribuicdo de pecas de vestuario, roupa de
cama e mesa.

* Programacéao e controle do uso da frota.
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* Fornecimento de servico de transporte em apoio as atividades
administrativas, de ensino, pesquisa e extensao.

» Transporte de pessoas e cargas organicas e inorganicas.

» Especificagéo e orientagdo para a compra de novos veiculos.

* Especificacao e controle da manutencao preventiva e corretiva da frota.

» Elaboracéao dos planos de seguranca e normas reguladoras da seguranca
na instituicao.

* Realizacéo de operacdes preventivas contra acidentes.

* Instalagdo, vistoria e manutencdo de equipamentos de prevencdo e
combate a incéndio.

» Aplicacédo de primeiros socorros.

» Conducao de veiculos automotores e maquinas.

* Remocao de vitimas ou bens atingidos.

» Execucéo de atividades de defesa patrimonial.

* InvestigagOes e registro das anormalidades.

* Registro de ocorréncias de sinistros, desvios, furtos, roubos ou invasoes.

* Atuacdo em postos de seguranca instalados nas entradas, portarias e vias
de acesso.

» Confecgéo, recuperacao e modificacdo de moveis.

» Especificacdo e orientacdo a compra de maquinas e ferramentas.

* Vistoria e manutencao de moveis.

» Operacéao de caldeiras, hidroelétricas e estacfes de agua e esgotos.

* Execucéo e controle de mensagens recebidas e expedidas.

* Operacéo de mesa telefonica.

» Coleta e registro de ligagoes.

» Outras atividades de mesma natureza.

[ll. Ciéncias Humanas, Juridicas e Econémicas

Descricdo do ambiente organizacional:

Planejamento, execucgéo e avaliagdo das atividades de pesquisa e extensdo e de
apoio ao ensino em sala de aula, nos laboratérios, oficinas, campos de
experimento ou outros espacos onde ocorram a producdo e a transmissao do
conhecimento no campo das Ciéncias Humanas, Juridicas e Econdmicas.
Integram esse ambiente as seguintes areas, além de outras que em cada
instituicdo forem consideradas necessarias ao cumprimento de seus objetivos:
direito, administracdo, economia, demografia, pedagogia, comunicacéo, servi¢co
social, economia domeéstica, turismo, filosofia, sociologia, ciéncias sociais,
estudos sociais, arquitetura e urbanismo, antropologia, arqueologia, historia,
geografia, psicologia, educacao, ciéncias politicas, lingulisticas, letras, cartografia,
historia natural, historia da educacéo, relacdes internacionais, cooperativismo e

ciéncias contabeis.
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Atividades nessas areas:

* Planejamento, execucdao, fiscalizacdo, controle ou avaliacdo de projetos e
atividades de pesquisa e extensao.

* Realizacéo de estudos de viabilidade econémica e social.

* Manutencdo, assisténcia, assessoria, consultoria, fiscalizacdo, pericia,
avaliacdo, arbitramento, elaboracdo de laudo e parecer técnico, suporte
técnico-administrativo a projetos ou atividades.

* Realizacéo de coleta e tratamento de dados e amostras.

» Preparacéo de material didatico e cientifico.

» Estudo sobre aplicacao de leis, metodologias, normas e regulamentos.

» Controle, conservacéao e restauracdo dos monumentos tombados e limpeza
de acervos.

» Outras atividades de mesma natureza.

IV. Ciéncias Bioldgicas

Descricdo do ambiente organizacional:

Planejamento, execucdo e avaliacdo das atividades de pesquisa, extensao,
assisténcia e de apoio ao ensino em sala de aula, laboratérios, oficinas, campos
de experimento ou outros espagos onde ocorram a producao e a transmissao do
conhecimento no campo das Ciéncias Bioldgicas. Integram esse ambiente as
seguintes éareas, além de outras que em cada instituicdo forem consideradas
necessarias ao cumprimento de seus objetivos: matematica, estatistica, quimica,
oceanografia, biologia geral, botanica, zoologia, morfologia, fisiologia, bioquimica,
biofisica, farmacologia, imunologia, ecologia, parasitologia, bioengenharia,
medicina, odontologia, farmacia, enfermagem, saldde coletiva, zootecnia,
medicina veterinaria, tecnologia de alimentos, educacdo, biomedicina e

microbiologia.

Atividades nessas areas:

* Planejamento, execucdao, fiscalizacdo, controle ou avaliacdo de projetos e
atividades de pesquisa e extenséao.

* Realizacdo de estudos de viabilidade econémica, social e de impacto
ambiental.

* Realizacdo de atividades em manutencdo, assisténcia, assessoria,
fiscalizacéo, orientacéo, pericia e suporte técnico-administrativo a projetos
ou atividades.

* Realizacdo de coleta e tratamento de dados.

* Preparacao de material didatico e cientifico.
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* Realizacdo de estudos e experiéncias relativas a fabricacdo e
transformacao de alimentos.

* Analise e teste de processos, produtos novos ou aperfeicoados.

» Determinacao de misturas e formulas experimentais.

* Preparacdao em macro e microfotografia de pequenos objetos, laminas de
cultura.

» Documentacdo de pecas anatdmicas de cadaveres e pequenas pecas
cirdrgicas.

* Preparacéao, classificacdo e catalogacao de vegetais e animais.

* Realizacdo de analise de pecas anatdmicas.

* Assepsia de material de laboratério em geral.

» Tratamento de peles de animais mortos.

» OQutras atividades de mesma natureza.

V. Ciéncias Exatas e da Natureza

Descricdo do ambiente organizacional:

Planejamento, execucgéo e avaliagao das atividades de pesquisa e extensdo e de
apoio ao ensino em sala de aula, laboratorios, oficinas, campos de experimento
ou outros espacos onde ocorram a producédo e a transmissédo do conhecimento no
campo das Ciéncias Exatas e da Natureza. Integram esse ambiente as seguintes
areas, além de outras que em cada instituicdo forem consideradas necessarias ao
cumprimento de seus objetivos: meteorologia, geologia, topografia, cartografia,
saneamento, quimica, fisica, matematica, extracdo mineral, obras, extracdo e
refino de petréleo e gas natural, geologia, probabilidade estatistica, ciéncias da
computacédo, tecnologia da informacdo, astronomia, geociéncias, oceanografia,
engenharias: civil, de minas, materiais e metallrgica, elétrica, eletrbnica,
telecomunicacbes, mecanica, sanitaria, quimica, de producdo, nuclear,

transportes, naval e oceanica, aeroespacial e biomédica.

Atividades nessas areas:

* Planejamento, execucdao, fiscalizacdo, controle ou avaliacdo de projetos e
atividades de pesquisa e extensao.

* Realizacdo de estudos de viabilidade econémica, social e de impacto
ambiental.

* Realizacdo de atividades em manutencdo, assisténcia, assessoria,
fiscalizacdo, pericia e suporte técnico-administrativo a projetos ou
atividades.

* Realizacdo de coleta e tratamento de dados.

» Assepsia e preparo de laboratério e dos materiais necessarios ao seu
funcionamento.
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* Realizacdo de coleta e analise de materiais em geral, através de métodos
fisicos, quimicos, fisico-quimicos e bioquimicos, para se identificar,
gualitativo e quantitativamente, 0s componentes desses materiais,
utilizando-se a metodologia prescrita.

* Montagem de experimentos.

* Auxilio nas analises e testes laboratoriais com registro e arquivamento de
copias dos resultados dos exames, testes e analises.

* Ensaios dos materiais, testes e verificagcdo, para comprovar a qualidade
das obras ou servigos.

* Realizacéo de estudos e experiéncias de laboratorios.

* Preparacao de informes sobre descobertas e conclusdes.

* Manipulacdo dos insumos.

» Controle de estoque de material usado em laboratorio.

» Conservacgédo da aparelhagem de laboratério.

» Controle de qualidade de materiais.

» Outras atividades de mesma natureza.

VI. Ciéncias da Saude

Descricdo do ambiente organizacional:

Planejamento, execucdo e avaliagdo das atividades de pesquisa, extensao,
assisténcia e de apoio ao ensino em sala de aula, laboratérios, hospitais,
ambulatorios, areas de processamento de refeicbes e alimentos, campos de
experimento ou outros espacos onde ocorram a producdo e a transmissao do
conhecimento no campo das Ciéncias da Saude. Integram esse ambiente as
seguintes éareas, além de outras que em cada instituicdo forem consideradas
necessarias ao cumprimento de seus objetivos: medicina, odontologia, farmacia,
nutricdo, servico social, ciéncias biomédicas, saude coletiva, fonoaudiologia,
fisioterapia, terapia ocupacional, diagnéstico por imagem, educacdo fisica,

psicologia e medicina veterinaria.

Atividades nessas areas:

* Planejamento, execucdao, fiscalizacdo, controle ou avaliacdo de projetos e
atividades de pesquisa e extensao.

* Realizacéo de estudos de viabilidade econdmica e social.

 Realizacdo de atividades em manutencéo, assisténcia, assessoria,
fiscalizacdo, pericia e suporte técnico-administrativo a projetos ou
atividades.

* Realizacéo de coleta e tratamento de dados.

» Participacdo em campanhas sanitarias.

e Auxilio em calamidades publicas.

 Execucdo de programas de assisténcia integral a saude individual e
coletiva.
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* Exames, diagnéstico e tratamentos com registro e arquivamento de copias
dos resultados.

* Montagem de experimentos.

» Observancia das leis e regulamentos de saude.

* Preparagao de informes sobre descobertas e conclusdes.

* Especificacdo para compras.

* Limpeza, desinfeccéo e esterilizacdo de modveis, equipamentos, utensilio e
areas de trabalho.

» Prevencgéo de danos fisicos e morais a pacientes durante a assisténcia a
saude.

* Educacéao e vigilancia sanitaria.

* Programas de capacitacdo de pessoal da &rea da saude.

* Elaboragdo e operacionalizacdo de sistemas de referéncia e contra-
referéncia nos diferentes niveis de atencéo a saude.

* Analise de caréncias alimentares e aproveitamento dos recursos
nutricionais.

 Controle, estocagem, preparagdo, conservacdo e distribuicdo dos
alimentos.

* Prevencdo, diagndéstico e tratamento das doencas humanas e animais.

» Intervencdes cirargicas para correcao e tratamento de lesfes e doencas.

* Recebimento, armazenagem, manipulacdo e distribuicAo de produtos
farmaceéuticos.

* Prevencdo e controle das doencas transmissiveis e controle de infeccao
hospitalar.

* Realizacdo de autopsias e necropsias.

» Preparo de cadaveres e pecas anatbmicas.

» Diagnostico e assisténcia psicoldgica a pacientes e familiares.

* Exames pré-admissionais, periddicos e especiais dos servidores.

» Elaboragdo da politica de saude ocupacional e expedicdo de normas
internas e orientacdes.

* Proposicdo e afericdo dos indicadores dos aspectos de higiene e
seguranca no trabalho e correcdo dos problemas encontrados.

» Qutras atividades de mesma natureza.

VII. Informacéo

Descricdo do ambiente organizacional:

Gestdo do sistema de informacdes institucionais, envolvendo planejamento,
execucdo, coordenacdo e avaliacdo de projetos e atividades nas areas de
microfilmagem, informatizacdo, comunicacdo, biblioteconomia, museologia e

arquivologia.

Atividades nessas areas:

* Planejamento, execucdao, fiscalizacdo, controle ou avaliacdo de projetos e
atividades de pesquisa e extensao.
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Realizac&o de estudos de viabilidade econdmica e social.

Manutencdo, assisténcia, assessoria, consultoria, fiscalizacdo, pericia,
avaliacdo, arbitramento, elaboracdo de laudo e parecer técnico, suporte
técnico-administrativo a projetos ou atividades.

Realizacéo de coleta e tratamento de dados e amostras.

Execucdo de microfiimagem, manutencdo e conservacdo dos
equipamentos e acervos.

Assisténcia técnica na utilizacdo de recursos de informatica e de
informagao.

Producdo e implementacdo de conteudo e material para publicagdo em
websites.

Manutencéo preventiva e corretiva em sistema de comunicacdes.
Administracéo da biblioteca.

Atendimento aos usuarios da biblioteca.

Controle de registro de usuérios, empréstimo e devolugdo de material,
guarda de documentos.

Manutencéao de ficharios, controle do uso das dependéncias da biblioteca.
Manutencéao de catalogos de livreiros e editores.

Preservacgao, conservagao e restauracao e controle de acervos.
Implementacédo de base de dados bibliogréaficos e néo bibliogréficos.
Selecéo, catalogacéo, classificacdo de itens documentais e de informagao.
Programacao e avaliacado da performance de sistemas de processamentos
de dados.

Operacao de redes de comunicagao.

Instalacdo e administracdo de sistemas operacionais e aplicativos.
Elaboragédo, orientagcdo e participacdo em programas de treinamento e
CUrsos.

Implantacdo e manutencao de servigos de rede.

Andlise de sistemas.

Definicdo do modelo de dados da institui¢ao.

Armazenamento, manutencgéo e recuperacdo dos dados.

Implantacao de sistemas de informacéao.

Suporte e administracdo de redes de comunicacoes.

Coordenacdo de sistemas e servicos de arquivos ou centros de
documentacéo e informacao de acervos arquivisticos e mistos.
Levantamento e identificacdo das tipologias documentais.

Orientacdo da producao documental.

Definicdo e implementacdo de sistemas e instrumentos de classificacdo e
arranjo de documentos, implementacdo de politicas de avaliacdo
documental.

Producdo e publicacdo de instrumentos de pesquisa/descricdo aplicados
as normas internacionais.

Digitalizacdo e sistemas eletrbnicos/hibridos de reproducdo de
documentos.

Armazenamento e transposicdo segura de midias eletronicas.

Assessoria em trabalhos arquivisticos, de pesquisa técnico-administrativos
e cientificos, implementacdo de sistemas de Gestdo Eletrbnica de
Documentos Arquivisticos (GED).
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* Implantagéo, ordenacéo e controle de sistemas biblioteconémicos.

* Realizacéo de estudos para o dimensionamento de equipamento, recursos
humanos e "layout" das diversas unidades da area biblioteconémica.

» Estruturar e efetivar a normalizacdo e padronizacdo dos servigcos técnicos
biblioteconémicos.

» Estruturar e executar a busca de dados e a pesquisa documental através
da andlise direta das fontes de informacdes primarias, secundarias ou
terciarias.

» Difuséo cultural das bibliotecas.

» Definicdo de politica de aquisicdo de pecas de valor.

* Registrar, catalogar, classificar e controlar as pecas do museu.

» Divulgacédo da colecdo do museu através de exposi¢des e outros meio.

* Implantacdo de intercambios com outros museus.

» Conservacao e restauragéo de pecas do acervo.

» Qutras atividades de mesma natureza.

VII. Artes, Comunicacao e Difusao

Descricdo do ambiente organizacional:

Planejamento, elaboracdo, execucdo e controle das atividades de pesquisa e
extensdo e de apoio ao ensino em sala de aula, nos laboratdrios, oficinas, teatros,
galerias, museus, cinemas, editoras, graficas, campos de experimento ou outras
formas e espacgos onde ocorram a producéo e a transmisséo do conhecimento no
campo das artes, comunicacao e difusdo. Integram esse ambiente as seguintes
areas, além de outras que em cada instituicdo forem consideradas necessarias ao
cumprimento de seus objetivos: comunicacdo, artes, desenho industrial,
museologia, relagdes publicas, jornalismo, publicidade e propaganda, cinema,

producao cultural, producao visual, midia e ciéncias da informacéao.

Atividades nessas areas:

* Planejamento, execucdao, fiscalizacdo, controle ou avaliacdo de projetos e
atividades de pesquisa e extensao.

* Realizagdo de estudos de viabilidade econdémica e social.

* Manutencdo, assisténcia, assessoria, consultoria, fiscalizagéo, pericia,
avaliacdo, elaboracdo de laudo e parecer técnico, suporte técnico-
administrativo a projetos ou atividades.

» Coleta e tratamento de dados.

* Montagem de experimentos para aulas e pesquisa.

* Manuseio, identificacdo e guarda do acervo e do material produzido.

* Transporte de material e de equipamentos para as atividades de ensino,
pesquisa e extensao.

* Preparo de material de laboratorios e estudios.

» Confeccéo, afinacdo e manutencao de instrumentos musicais.
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* Aquisigao, registros, catalogacéo e classificacdo de pecas do museu.

» Divulgacéo de atividades culturais e artisticas.

* Revisao, editoracao, publicacdo e venda de livros e periodicos.

* Restauracédo de acervos diversos.

» Confecgdo, manutencgdo e guarda de figurinos, aderecos e cenarios.

* Manutengéo e conservacado de materiais e equipamentos.

» Elaboragéo de cartazes, materiais didaticos, de expediente e outros.

* Producao e tratamento de imagens fotograficas, de filmes, programas de
radio, televisdo, pecas de teatro, espetaculos musicais e de danca,
exibicbes cinematogréficas, exposi¢cdes e mostras de artes.

* Registro documental e por som e imagens.

» Execucéo e verificacdo de roteiro.

* Desenvolvimento de técnicas e ambientes para pessoas portadoras de
necessidades especiais.

* Tradugédo ou interpretacéo de textos estrangeiros.

* Implementacao da politica de comunicacéo social e visual.

» Jornalismo.

* Coleta, selecéo e organizacdo dos assuntos a serem divulgados.

» Utillizacdo de técnicas de comunicacdo para o atendimento de
necessidades pedagogicas.

» Outras atividades de mesma natureza.

8.3.1.1 - Areas de conhecimento relativas a educacd o formal, com relacdo

direta aos ambientes organizacionais

Todos os ambientes organizacionais:

Administracao;

Antropologia;

Ciéncia Politica;

Ciéncias Sociais;

Educacdo — Magistério superior em nivel superior, Magistério e Normal em nivel
médio;

Estatistica,;

Filosofia;

Geografia,

Historia;

Letras — Habilitagdo em Lingua Portuguesa em nivel de graduacdo e area de
Lingua Portuguesa em nivel de pds-graduacao;

Matematica,

Pedagogia;

Sociologia.

Ambiente organizacional Administrativo:

Arquivologia;
Biblioteconomia;
Ciéncias Atuariais;
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Ciéncias da Informacéo;
Contabilidade;

Direito;

Economia;

Economia Domeéstica;
Enfermagem do Trabalho;
Engenharia de Producéao;
Engenharia do Trabalho;
Medicina do Trabalho;
Psicologia;

Relacfes Internacionais;
Secretariado;

Seguranca do Trabalho;
Servico Social.

Ambiente organizacional Infra-estrutura:

Agrimensura;
Arquitetura e Urbanismo;
Construcgéao Civil;
Ecologia;

Elétrica;

Eletrénica;

Eletrotécnica;
Engenharia de Producéao;
Engenharia Florestal;
Hidraulica;

Material e Metallrgica,
Seguranca do Trabalho;
Telecomunicagoes;
Transportes.

Ambiente organizacional Ciéncias Humanas, Juridicas e Econdémicas:

Arquitetura e Urbanismo;
Arqueologia;
Comunicacao;
Contabilidade;

Direito;

Economia;

Economia Domeéstica;
Estudos Sociais;

Letras;

Relagdes Internacionais;
Relacbes Publicas;
Servico Social,
Teologia;

Turismo.

Ambiente organizacional Ciéncias Biologicas:
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Bioengenharia;
Biofisica;

Biologia;
Biomedicina,
Bioquimica;
Ecologia;
Enfermagem;
Farmacologia,
Medicina Veterinaria,
Medicina;
Oceanografia;
Odontologia;
Quimica;

Tecnologia de Alimentos;
Zootecnia.

Ambiente organizacional Ciéncias Exatas e da Natureza:

Agrimensura;
Agronomia;
Arqueologia;
Astronomia;
Bioengenharia,

Biologia;

Bioquimica;

Construcéao Civil;
Ecologia;

Elétrica;

Eletronica;

Engenharia Aeroespacial;
Engenharia Biomédica;
Engenharia de Minas;
Engenharia de Pesca,;
Engenharia de Petréleo;
Engenharia de Producéo;
Engenharia de Transporte;
Engenharia Naval;
Engenharia Nuclear;
Engenharia Oceéanica;
Engenharia Quimica,
Engenharia Sanitéria;
Farmacologia;

Fisica;

Geociéncias;

Geofisica;

Geografia,

Geologia;

Material e Metalurgia;
Mecanica;

Mecatronica,

Medicina Veterinéria;
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Meteorologia;

Museologia;

Oceanografia;

Quimica;

Quimica Industrial, Recurso Florestais e Engenharia Florestal;
Tecnologia da Informacéo;

Zootecnia.

Ambiente organizacional Ciéncias da Saude:
Biofisica;

Biologia;

Biomedicina;

Bioquimica;

Ciéncias da Computacao;
Ciéncias e Tecnologia de Alimentos;
Ecologia;

Economia Doméstica;
Educacao Fisica;
Enfermagem;

Engenharia Nuclear;
Engenharia Sanitéria;
Farmacologia;

Fisica,;

Fisioterapia,
Fonoaudiologia;
Medicina;

Medicina Veterinéria;
Nutricao;

Odontologia;

Psicologia;

Quimica;

Servi¢o Social,

Terapia Ocupacional.

Ambiente organizacional Informacéo:

Arquivologia;
Biblioteconomia;
Ciéncias da Informacéo;
Comunicagéo;
Engenharia Eletronica,
Fisica;

Letras;

Museologia;

Musica;

Producéo Cultural;
Programacao Visual;
Psicologia;

Relacbes Publicas;
Tecnologia da Informacéo.



Ambiente organizacional Artes, Comunicacao e Difusao:

Arquitetura e Urbanismo;
Artes Visuais;

Artes Cénicas;

Ciéncia da Informacéo;
Comunicagéo;
Decoracao;

Desenho de Moda e Projetos;
Desenho Industrial;
Educacéo Artistica;
Elétrica,

Eletronica;

Engenharia Téxtil;
Fisica,;

Tecnologia da Informacéao;
Letras;

Museologia;

Musica;

Producao Cultural;
Programacao Visual;
Psicologia;

Relag6es Publicas.

8.3.1.2 - Areas de conhecimento que ndo sejam de e ducacédo formal e que

guardam relacao direta com os ambientes organizacio  nais

As areas de conhecimento estdo definidas na Portaria n.° 9, de 29 de junho de
2006, do Ministério da Educacédo, que estabelece os cursos de capacitacdo que
ndo sejam de educacdo formal, e que guardam relacdo direta com a é&rea
especifica de atuacdo do servidor, integrada por atividades afins ou
complementares. Tais cursos poderdo ser presenciais e a distancia, desde que

ministrados por entidade credenciada e reconhecida por 6rgao fiscalizador.

Os cursos de capacitacdo nas areas relacionadas na referida Portaria, com carga
horaria minima exigida pela Lei 11.091/2005, e que ndo sejam de educacao
formal em nivel médio técnico, profissionalizante, graduacdo e pos-graduacéo,
poderdo ser utilizados para fins de progressdo por capacitacdo para todos os

servidores, independentemente do ambiente organizacional, tais como:

Administragdo publica
Estado, governo e politicas publicas
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Relacdes de trabalho

Desenvolvimento socio-ambiental
Qualidade no atendimento
Planejamento, avaliagcédo e processo de trabalho
Lingua portuguesa

Redacao

Lingua estrangeira

Linguagem de sinais

Matematica basica

Raciocinio logico

Estatistica basica

Direito administrativo

Direito constitucional

Andlise organizacional

Higiene e seguranca no trabalho
Sistema e estruturas da educacéo
Metodologia de elaboracdo de projetos e/ou pesquisas
Historia da educacéo e/ou do trabalho
Sociologia da educacéao e/ou do trabalho
Antropologia social e/ou do trabalho
Filosofia da educacéo e/ou do trabalho
Etica no servico publico

Datilografia

Informética basica:

Ambiente operacional,

Editor de texto

Planilha eletrénica

Navegacgao na internet

Banco de dados

a - Ambiente organizacional Administrativo

Os cursos de capacitagdo nas areas abaixo relacionadas, com carga horaria
minima exigida, e que ndo sejam de educacdo formal em nivel médio técnico,
profissionalizante, graduacédo e pods-graduacao, poderdo ser utilizados para fins
de progressao por capacitacdo para todos os servidores do ambiente
organizacional Administrativo:

Auditoria e controle
Projetos sociais
Assisténcia social no trabalho e/ou na educacéo
Psicologia social do trabalho e/ou da educacéo
Andlise de legislacdo e normatizacdes nas areas de:
e Educacao
* Pessoal
* Materiais
» Patriménio

71



* Orgcamento

* Financas
* Protocolo
* Arquivo
Sistemas e rotinas de trabalho nas areas de:
* Pessoal
e Materiais

e Patriménio
* Orcamento

* Finangas
e Protocolo
* Arquivo
e Gestao

* Administrativa
« Académica
+ De sistemas

* Administracéo e controle de convénios

Planejamento e execucao:
* Orcamentaria
» Financeira
» Contabil

Comunicagao interpessoal e/ou institucional, incluindo o Braile

Estatistica aplicada
Formacgao empreendedora

b - Ambiente organizacional de Infra-Estrutura

Os cursos de capacitagdo nas areas abaixo relacionadas, com carga horaria

minima exigida, e que ndo sejam de educacdo formal em nivel médio técnico,

profissionalizante, graduacédo e pods-graduacao, poderdo ser utilizados para fins

de progressdo por capacitacdo para todos o0s servidores,

organizacional de Infra-estrutura:

Matematica aplicada
Estatistica aplicada
Eletricidade
Magnetismo

Otica

Acustica

Processos térmicos
Processos termodinamicos
Mecanica

Estruturas eletrbnicas
Construgao civil
Materiais

Metalurgia

do ambiente
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Elétrica

Eletronica

Saneamento

Recursos hidricos

Instalacdo e manutencéo de redes e de computadores
Telecomunicagbes

Residuos sdlidos, domeésticos e industriais
Limpeza publica

Mecanizacgao agricola

Planejamento:

Arquitetdnico

Urbanistico

Paisagismo

Manutencgéo de parques e jardins
Seguranca patrimonial

Manutengé&o preventiva e corretiva de:
Edificacdes

Veiculos

Moveis

Utensilios

Maquinas

Equipamentos

¢ - Ambiente organizacional de Ciéncias Humanas, Juridicas e Econémicas

Os cursos de capacitagdo nas areas abaixo relacionadas, com carga horaria
minima exigida, e que ndo sejam de educacdo formal em nivel médio técnico,
profissionalizante, graduacédo e pods-graduacao, poderdao ser utilizados para fins
de progressdo por capacitacdo para todos os servidores, do ambiente
organizacional de Ciéncias Humanas, Juridicas e Econdmicas:

Ciéncias Juridicas

Administracéo

Economia

Arquitetura

Urbanismo

Demografia

Relagdes internacionais
Contabilidade

Cooperativismo

Psicologia social

Psicologia do desenvolvimento humano
Psicologia do trabalho

Psicologia da aprendizagem
Psicologia das relagbes humanas
Filosofia

Educacao
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Historia

Sociologia

Antropologia

Teologia

Geografia

Turismo

Servico Social

Estatistica aplicada
Formacéao empreendedora

d - Ambiente organizacional de Ciéncias Bioldgicas

Os cursos de capacitagdo nas areas abaixo relacionadas, com carga horaria
minima exigida, e que ndo sejam de educacdo formal em nivel médio técnico,
profissionalizante, graduacédo e pods-graduacao, poderdo ser utilizados para fins
de progressdo por capacitacdo para todos os servidores, do ambiente
organizacional de Ciéncias Biologicas:

Matematica aplicada
Estatistica aplicada
Quimica
Oceanografia
Biologia geral
Botanica

Zoologia

Morfologia
Fisiologia
Bioquimica

Biofisica
Farmacologia
Imunologia

Ecologia
Parasitologia
Bioengenharia
Medicina
Odontologia
Farmacia
Enfermagem

Saude coletiva
Zootecnia

Medicina Veterinaria
Tecnologia de Alimentos
Educacao
Biomedicina
Microbiologia
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e - Ambiente organizacional de Ciéncias Exatas e da Natureza

Os cursos de capacitacdo nas areas abaixo relacionadas, com carga horaria
minima exigida, e que ndo sejam de educacdo formal em nivel médio técnico,
profissionalizante, graduacdo e pds-graduacdo, poderdo ser utilizados para fins
de progressdo por capacitacdo para todos os servidores, do ambiente
organizacional de Ciéncias Exatas e da Natureza:

Meteorologia

Geologia

Topografia

Cartografia

Saneamento

Quimica

Fisica,

Matematica aplicada
Extragdo mineral
Extracdo e refino de petroleo e gas natural
Estatistica aplicada
Ciéncias da computacéo
Tecnologia da informacao
Astronomia
Oceanografia
Construcéo civil
Mineralogia

Materiais

MetalUrgica

Elétrica

Eletronica
Telecomunicacdes
Mecanica

Producao

Nuclear

Transportes

Naval

Aeroespacial

f - Ambiente organizacional de Ciéncias da Saude

Os cursos de capacitacdo nas areas abaixo relacionadas, com carga horaria
minima exigida, e que ndo sejam de educacdo formal em nivel médio técnico,
profissionalizante, graduacdo e pds-graduacdo, poderdo ser utilizados para fins
de progressdo por capacitacdo para todos os servidores, do ambiente

organizacional de Ciéncias da Saude:
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Medicina

Odontologia

Farmacia

Enfermagem

Saude coletiva
Zootecnia

Medicina Veterinaria
Tecnologia de Alimentos
Educacao Fisica
Biomedicina

Nutricao

Servi¢o Social
Fonoaudiologia
Fisioterapia

Terapia Ocupacional
Diagndstico por imagem
Psicologia

Sociologia

Estatistica aplicada
Antropologia
Administracédo hospitalar
Administragdo de sistemas de saude
Saude do trabalhador
Bioquimica

g - Ambiente organizacional de Informagéao

Os cursos de capacitagdo nas areas abaixo relacionadas, com carga horaria
minima exigida, e que ndo sejam de educacdo formal em nivel médio técnico,
profissionalizante, graduacédo e pods-graduacao, poderdo ser utilizados para fins
de progressdo por capacitacdo para todos os servidores, do ambiente
organizacional de Informacéao:

Ciéncias da computagéo
Tecnologia da informacéao
Microfilmagem

Estatistica aplicada
Comunicagéao
Biblioteconomia
Museologia

Arquivologia

h - Ambiente organizacional de Artes, Comunicacéo e Difuséo
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Os cursos de capacitagdo nas areas abaixo relacionadas, com carga horaria
minima exigida, e que ndo sejam de educacdo formal em nivel médio técnico,
profissionalizante, graduacédo e pods-graduacao, poderdo ser utilizados para fins
de progressdo por capacitacdo para todos os servidores, do ambiente
organizacional de Artes, Comunicac¢ao e Difusao:

Teatro

Artes gréaficas

Programacao visual
Fotografia

Sonorizagao

Teoria musical

Composicéao musical
Arranjo musical
Interpretacdo musical
lluminacéo

Computacéao gréafica
Cenografia

Moda e confeccéo

Artes plasticas

Operacao de equipamentos da area da comunicacao e de artes
Design

Desenvolvimento e design para web
Comunicagao em sistema Braile
Restauracdo e conservacao
Radio

Televisdo

Cinema

Video

Redacéao publicitaria
Redacao jornalistica

Midia

Roteiro

Marketing

Multimidia

Editoracao grafica
Editoracéo eletronica
Encadernacao

Impresséo

Novas tecnologias na comunicacao
Producéao cultural
Museologia

Relacdes publicas
Publicidade e propaganda
Historia

Sociologia

Antropologia

Arte

Comunicacéao
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Informatica
Revisdo de textos
Estatistica aplicada

8.3.2 - Incentivo a Qualificacéo

O Incentivo a Qualificacdo seréd devido ao servidor apds quatro anos de efetivo
exercicio no cargo e tera por base percentual calculado sobre o padrdo de
vencimento percebido pelo servidor, na forma do art.12 da Lei 11.091/05, e ap0s
a publicacdo do ato de concessdo, com efeitos financeiros a partir da data de
entrada do requerimento na IFE como dispfe o art. 1°, § 4° do Decreto 5.824/06.

A aquisicao de titulo em area de conhecimento com relacdo direta ao ambiente
organizacional de atuacdo do servidor ensejard maior percentual na fixagcdo do
Incentivo & Qualificacdo do que em area de conhecimento com relacédo indireta. E
a obtencao dos certificados relativos ao ensino fundamental e ao ensino médio,
quando excederem a exigéncia de escolaridade minima para o cargo do qual o
servidor é titular, sera considerada, para efeito de pagamento do Incentivo a
Qualificacdo, como conhecimento relacionado diretamente ao ambiente

organizacional.

Segundo o decreto 5.825, de 29/06/06, educacao formal € a educacéo oferecida
pelos sistemas formais de ensino, por meio de instituicdes publicas ou privadas,
nos diferentes niveis da educacéao brasileira, entendidos como educacgéo bésica e
educacao superior. Os cursos de educacao formal em nivel fundamental, médio,
meédio técnico ou profissionalizante, graduacdo e pos-graduacdo poderdo ser
presenciais ou a distancia, desde que devidamente autorizados e reconhecidos
pelo Ministério da Educacéo e dardo direito ao incentivo a qualificacdo, quando

excederem a exigéncia do cargo.

8.3.3 - Progressao por capacitagao profissional

Progressao por capacitacdo profissional € a mudanca de nivel de capacitacdo, no

mesmo cargo e nivel de classificacdo, decorrente da obtencdo pelo servidor de
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certificacdo em Programa de Capacitacdo, compativel com o cargo ocupado, o
ambiente organizacional e a carga horaria minima exigida, respeitado o intersticio
de 18 (dezoito) meses, nos termos do art. 10, 8§ 1°, anexo lll, da Lei 11.091/05.

8.4 - Instrucdes especificas para a participacdo de servidores em eventos de

capacitacao e qualificacao

As instrucdes para a participagao de servidores do Sistema Cefetes, em eventos
de capacitacdo e qualificagdo, que constam no Plano de Desenvolvimento dos
Integrantes na Carreira do PCCTAE esta referendado na Portaria do MEC n.° 346,
de 24 de maio de 2006, bem como no Decreto 5.707 de 23 de fevereiro de 2006.
Portanto, seguem abaixo as disposi¢cdes para viabilizar todos os procedimentos

de capacitacdo e qualificacdo do Técnico-Administrativo em Educacéo.

A patrticipacdo de servidor em eventos de capacitacédo podera ocorrer:
| - com 6nus, quando implicar concesséo, total ou parcial, de inscricbes, de
passagens, diarias ou outras taxas, assegurados ao servidor o vencimento
e demais vantagens do cargo ou funcao;
Il - com 6nus limitado, quando implicar apenas manutencéo do vencimento
e demais vantagens do cargo ou funcao;
lll - sem 6nus, quando nao acarretar qualquer despesa para o Cefetes, seja

de vencimento ou demais vantagens.

De acordo com o Decreto 5.707, de 23 de fevereiro de 2006, o treinamento
regularmente constituido podera ser qualquer acdo de capacitagio como cursos
presenciais e a distancia, aprendizagem em servico, grupos formais de estudo,
intercambios, estagios, seminarios e congressos, que contribuam para o
desenvolvimento do servidor e que atenda os interesses da administracao
publica. Portanto, somente serdo autorizados os afastamentos para treinamento
regularmente instituido quando o horério do evento de capacitagéo inviabilizar o
cumprimento da jornada semanal de trabalho do servidor, observados os
seguintes prazos:
| - até vinte e quatro meses, para mestrado;

Il - até quarenta e oito meses, para doutorado;
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lll - até doze meses, para pos-doutorado ou especializacdo; e

IV - até seis meses, para estagio.

Os afastamentos para capacitagcdo poderdo ainda contemplar a licenca de
capacitacdo prevista no art. 87, da lei 8.112/90, regulamentado pelo art. 10 do
decreto 5.707/06. Sendo assim, apds cada quinquénio de efetivo exercicio, o
servidor podera solicitar ao dirigente maximo do 6rgédo ou da entidade, onde se
encontrar em exercicio, licenga remunerada, por até trés meses, para participar

de acéo de capacitacéo.

A concessdo da Licenca para Capacitacao fica condicionada ao planejamento
estratégico e ao plano de desenvolvimento dos integrantes do PCCTAE, a
oportunidade do afastamento e a relevancia do curso para a instituigéo.

A licenca para capacitacdo podera ser parcelada, ndo podendo a menor parcela

ser inferior a trinta dias.

O Cefetes podera custear a inscricdo do servidor em eventos de capacitacdo

durante o periodo da licenca de capacitacao.

A licenca para capacitacdo poderd ser utilizada integralmente para a elaboragéo
de dissertacdo de mestrado ou tese de doutorado, cujo objeto seja compativel

com o programa anual de capacitacédo e aperfeicoamento da instituicao.

A Coordenacédo de Desenvolvimento de Pessoal da GDP do Sistema Cefetes
devera elaborar o Programa Anual de Capacitacdo e Aperfeicoamento, nos
termos do inciso XI do art. 3°, do Decreto 5.707, de 23 de fevereiro de 2006, que
dispde sobre as definicbes dos temas e as metodologias de capacitacdo a serem

implementadas.

Para cumprir o disposto no art. 3°, inciso VI, do Decreto n® 5.707, de 23 de
fevereiro de 2006, que determina a inclusédo de atividades de capacitacdo como
requisito para a progressao funcional do servidor na carreira do integrantes do

PCCTAE-MEC, a Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoal encaminhara
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ao setor competente da GDP o resultado de cada evento de capacitacao

realizado, para as devidas anotac¢des no cadastro funcional do servidor.

Todo evento de capacitacdo para os servidores do Sistema Cefetes sera
conduzido, direta ou indiretamente, pela unidade de Capacitacdo da Geréncia de
Desenvolvimento de Pessoal, observados os seguintes procedimentos:
| - Para a inscricdo nos eventos de capacitacdo ministrados diretamente
pela GDP- Cefetes a solicitacdo ser& feita, obrigatoriamente, mediante o
preenchimento de ficha de inscricdo (vide Anexo IV ), na qual deve constar,
entre outras informacdes, a justificativa da necessidade de participacdo do
servidor no evento, formulada pela chefia imediata;
Il - Concluida a atividade de capacitacdo, sera expedido o certificado de
participagéo, desde que:
a. o participante obtenha aprovacéo, conforme previsto no sistema de
avaliacao do evento;
b. o participante obtenha o minimo de 75% (setenta e cinco por cento)
de frequéncia da carga horaria total do evento; e
c. 0 concluinte tenha cumprido a parte pratica exigida no programa da

acao, quando for o caso.

A participacdo de prestadores de servigos terceirizados, estagiarios ou servidores
nao pertencentes ao quadro do Cefetes nos eventos de capacitacdo de que trata
este Programa, fica condicionada a existéncia de vagas nao ocupadas pelos
servidores da IFE, com excecdo dos eventos que caracterizem uma necessidade
especifica da Instituicdo nas quais poderd haver igual niumero de vagas para
servidores do Cefetes e funcionarios ndo pertencentes ao quadro de pessoal da
IFE.

A participacdo dos servidores ocupantes de cargo de Direcdo e Assessoramento
Superior - CDs, sem vinculo com o Cefetes, fica restrita aos eventos de curta e

meédia duracao, nos termos deste programa.

Fica delegada competéncia a Diretoria de Administracdo e Planejamento do
Sistema Cefetes para autorizar a participagdo de servidores em eventos externos
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de capacitacdo, promovidos por outras instituicbes ou empresas, limitada aos
recursos orcamentarios previstos no Programa Anual de Capacitacdo e
Aperfeicoamento. Somente podera ser concedida a autorizacdo nos casos em
que a temética do evento estiver contida no Programa Anual de Capacitacdo e
Aperfeicoamento do Cefetes, salvo quando se tratar de uma nova necessidade de
capacitacdo, devidamente justificada pela unidade de lotacdo do servidor e

demonstrada a inadiabilidade de sua participacdo na acao.

Para a autorizagdo prevista nesse programa, também devera ser observado se o
conteudo programatico do evento possui correlacdo direta com as atribuicbes do
cargo ocupado pelo servidor e/ou pelo ambiente organizacional em que estiver
lotado, além de demonstrar:

| - a relevancia e a indispensabilidade da ag&o de capacitacao tanto para o

desempenho das atribui¢cdes do servidor quanto para a instituicéo; e

Il - a justificativa da necessidade de participacdo do servidor na acao,

formulada pela chefia imediata.

E vedado autorizar a participacéo de servidor em eventos de capacitacéo fora da
cidade onde se localiza 0 seu 6rgao de lotacdo, exceto quando ficar demonstrada
a inexisténcia de evento similar naquela localidade devendo ser priorizado, nesse

caso, os cursos ofertados pelas escolas de governo.

Para fins do Decreto 5.707, de 23/02/2006, sé&o consideradas escolas de governo
as instituicbes destinadas, precipuamente, a formacédo e ao desenvolvimento de
servidores publicos, incluidas na estrutura da administracdo publica federal direta,
autarquica e fundacional. Elas contribuirdo para a identificacdo das necessidades
de capacitacdo dos 6rgdos e das entidades, que deverdo ser consideradas na

programacao de suas atividades.
A solicitacdo para autorizacdo de participacdo em eventos de capacitagdo devera

ser formalizada no Protocolo de cada unidade do Sistema Cefetes com

antecedéncia minima de 10 dias da data de inicio do evento.
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Observacdo: Para eventos no exterior, 0s prazos serdo ajustados as exigéncias
estabelecidas pela legislacdo em vigor e aos requisitos das instituicbes

responsaveis por sua execucao.

A solicitagdo para a participacdo do servidor nos eventos de capacitacdo sera
feita, obrigatoriamente, mediante a abertura de um processo, contendo:
| - memorando da chefia imediata, com o visto da diretoria onde o servidor
esteja lotado, dirigido a GDP, solicitando a inscricdo e/ou afastamento do
servidor para participagao na agao;
I - formulario para Pedido de InscricAio em eventos externos de
capacitacdo (vide Anexo V), que podera ser obtido junto a unidade de
capacitacdo, devidamente preenchido com os dados do servidor;
lIl - ficha de inscricdo expedida pela instituicdo promotora do evento de
capacitacdo, devidamente preenchida;
IV - programa completo do evento de capacitacdo, especificando o0s
conteudos programaticos, objetivos, periodo de realiza¢éo;
V - Termo de Compromisso e Responsabilidade preenchido (vide Anexo

V).

A participacdo de servidor em cursos de poés-graduacdo lato sensu ou stricto
sensu, fica condicionada as tematicas de interesse e relevancia para o Cefetes e
restringe-se a servidores estaveis de seu quadro de pessoal (art. 14,
Portaria/MEC n°. 346, de 24/05/2006).

A solicitacdo para inscricdo de servidores nos cursos supracitados devera partir
da Chefia Imediata com visto da Diretoria na qual o servidor estiver lotado,
devendo-se anexar:

a) os documentos constantes nos itens de | a V do paragrafo anterior;

b) cépia da proposta de estudo do servidor;

c) plano de aplicagcdo do aprendizado no ambiente organizacional de trabalho;

d) documento da instituicAo promotora, no qual conste a aceitacdo do

candidato como aluno.
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O servidor ndo podera solicitar a sua participagdo em conferéncias, congressos,
seminarios, cursos e outros eventos similares, quando estiver afastado por licenca

meédica, férias, licenca prémio e quando houver outros impedimentos legais.

O servidor, cujo afastamento tenha sido autorizado nos termos deste Programa,
fica obrigado a comprovar a sua efetiva participacdo mediante a apresentacao de
relatorio circunstanciado sobre os fatos transcorridos, conclusdes alcancadas,
bem como de observacdes e sugestdes em relacdo aos beneficios que podem ser
auferidos para a sua area da atuacdo, devendo ser observados os seguintes
prazos:

| - 5 (cinco) dias Uteis do término do evento para apresentacao de copia do

Certificado ou documento equivalente e relatério final, no caso de acdes de

curta duragdo (até 100 horas).

Il - a cada 60 (sessenta) dias, apresentacdo de relatério parcial, no caso

das acdes de média e longa duracéo (acima de 100 horas);

[l - 30 (trinta) dias do término do evento no caso de cursos de pos-

graduacgédo lato sensu (especializagdo), apresentacdo de exemplar da

monografia; e

IV - 60 (sessenta) dias do término do evento no caso de cursos de pos-

graduacgédo stricto sensu (mestrado e doutorado), apresentacdo de

exemplar da dissertacdo ou tese defendida e semestralmente relatorio das

atividades desenvolvidas, assinado também pelo orientador.

O servidor que ndo cumprir o disposto acima, ficara impedido de participar de
outros eventos de capacitacao até regularizar sua situagéo junto a GDP, ficando
suspensa, também, a autorizacdo de viagens e dependendo da situacdo pode-se

até gerar processo administrativo disciplinar.

A desisténcia do servidor em qualquer evento de capacitacao, depois de efetuada
sua inscricdo, devera ser comunicada a GDP, pela chefia imediata, por escrito,
com antecedéncia minima:

| - de 5 (cinco) dias Uteis da data de inicio da acdo, quando se tratar de

eventos promovidos pela GDP; e
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Il - de 5 (cinco) dias Uteis da data limite estabelecida pela instituicdo
promotora para cancelamento de inscricdo, quando se tratar de eventos

promovidos por outras instituicdes.

O abandono do evento interno ou externo pelo participante, sua reprovacao por
freqiéncia insuficiente ou o ndo cumprimento dos prazos para cancelar a
inscricdo, conforme dito acima, implicard ao servidor o ressarcimento total das
despesas realizadas, nas formas especificadas nos artigos 46 e 47 da Lei n°
8.112/90; e o impedimento de participacdo em eventos futuros pelo periodo de 6

(seis) meses da data de encerramento da acdo de capacitacao.

O servidor estara isento do ressarcimento, quando sua participagdo na acao for
interrompida, em virtude de necessidade do servigo, formalmente justificada pela
chefia imediata, bem como, licenca para tratamento de saude ou por motivo de

doenca.

A auséncia nao justificada do servidor ao evento de capacitacdo, no horario de
expediente, ainda que respeitado o limite de faltas permitido e, ndo tendo este
registrado frequéncia em seu local de trabalho, nem informado a sua chefia
imediata o motivo de sua auséncia, configurara falta ao servico, com os devidos

efeitos legais.

Uma vez concedida a autorizacdo para a participacdo do servidor em curso de
pos-graduacdo, sé sera concedida exoneracdo do cargo efetivo ou licenca para
tratar de interesse particular, ap6s decorrido tempo de efetivo exercicio no
Cefetes, igual ao periodo do curso, contado do término do mesmo, ou mediante o
ressarcimento total das despesas realizadas, nos termos dos artigos 46 e 47 da
Lei n®8.112/ 90.

8.5 - Previsao de custos

A previsdo de custos do Programa de Capacitacdo e Aperfeicoamento do
exercicio subsequente serdo encaminhados no més de junho a DIRAP para

compor a Previsdo Orcamentaria do Sistema Cefetes. A previsdo devera
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considerar uma estimativa do custo geral sobre os eventos a serem realizados no
exercicio seguinte, de acordo com a pratica do mercado em termos de

treinamento/capacitacao.

O processo de solicitacdo para capacitacao devera ter os custos discriminados de
acordo com o que foi previsto no planejamento orcamentéario da IFE, e tera que
ser apresentado pela chefia imediata em tempo habil para sua tramitacdo, de
modo que o setor de pagamento da Instituicdo possa se programar e tomar as
devidas providéncias.

Do total de recursos orcamentarios aprovados e destinados a capacitacdo, a GDP
deverd reservar um percentual fixado, a cada ano, para atendimento dos
conteudos prioritarios e emergenciais, ficando o restante para atendimento das

necessidades especificadas na Consolidacao das Necessidades de Capacitacao.

9 - BANCO DE TALENTOS

Amparados pelo Decreto 5.707/06, o banco de talentos do Sistema Cefetes sera
da competéncia da Geréncia de Desenvolvimento de Pessoal que,
permanentemente ter& o compromisso de alimenta-lo com novas aquisi¢cdes de
competéncias entre os servidores que se colocarem a disposicdo para colaborar

com o plano de desenvolvimento dos integrantes na carreira do PCCTAE.

Ficard a cargo da GDP desenvolver mecanismos de incentivo a atuacdo de
servidores como facilitadores, instrutores e multiplicadores em acbes de
capacitacdo; prestar apoio técnico e administrativo e fornecer 0os meios
necessarios a execucao dos trabalhos do Programa de Capacitacdo e
Aperfeicoamento. Para tanto, devera levar em consideragdo a gestdo por
competéncia, entendida como a gestdo da capacitacdo orientada para o
desenvolvimento do conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes
necessarias ao desempenho das fungbes dos servidores, visando o alcance dos

objetivos da instituicao.
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Para tanto, da-se inicio a organiza¢cdo de um Banco de Talentos, que deve levar
em conta o envolvimento dos servidores nos Programas de Capacitacdo e
Aperfeicoamento, que se constitui, também, numa fonte de motivagéo tanto social
como financeira. O Instrumento de registros de talentos pode ser encontrado no
anexo (vide Anexo VII).

10 - PROGRAMA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

Em atendimento ao disposto no art. 10 da Lei n.° 11.091, de 12 de janeiro de
2005, e sua regulamentacdo pelo decreto 5.825, de 29 de junho de 2006, o
programa de avaliacdo de desempenho dos servidores técnico-administrativos do
Sistema Cefetes terd seus obijetivos e diretrizes embasados em sua misséao a fim
de promover o desenvolvimento institucional qualificando os servigos prestados a

comunidade.

10.1 - Objetivos

Geral
e avaliar e analisar o desempenho do servidor técnico-administrativo em
educagcdo em seu ambiente de trabalho, como um processo pedagdgico,
de forma sistematica e mediante critérios objetivos, com a finalidade de
subsidiar a politica de desenvolvimento institucional, para definir as
diretrizes da politica de gestdo de pessoas e a qualificacdo dos servigos
prestados & comunidade.

Especificos
» fornecer indicadores que subsidiem o planejamento estratégico, visando ao
desenvolvimento de pessoal do Sistema Cefetes;
» propiciar condi¢cbes favoraveis a melhoria dos processos de trabalho;
* identificar e avaliar o desempenho coletivo e individual do servidor,

consideradas as condic¢des de trabalho;
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e subsidiar a elaboracdo do Programa Anual de Capacitacdo e
Aperfeicoamento, bem como o dimensionamento das necessidades
institucionais de pessoal e das politicas de saude ocupacional;

* promover o desenvolvimento institucional na qualidade de prestadora de
servigos a comunidade;

» aferir mérito para progressao.

10.2 - Operacionalizacao

10.2.1 - Criacéo de Banco de dados

O banco de dados dos Recursos Humanos da IFE serd consolidado por um
sistema de armazenamento de informacdes a respeito da vida funcional de cada
servidor do Sistema Cefetes e permitira 0 acompanhamento do desenvolvimento
da carreira de cada técnico-administrativo em educacédo. Este banco de dados
devera ser construido por meio de um programa de computador que podera
cruzar dados para transformd-los em informagdo, sendo acompanhado
inicialmente por um sistema manual. O banco de dados fornecera informacdes
pessoais e académicas, desde a investidura do servidor no servi¢co publico até a
data da avaliacdo por desempenho no cargo ocupado, seu posicionamento na
carreira, bem como os indicadores que possam colaborar com o desenvolvimento

institucional.

10.2.2 - Indicadores do desenvolvimento de pessoal

Os indicadores de desenvolvimento de pessoal abrangem as areas operacional,
organizacional, comportamental e gerencial que foram contempladas por meio
dos instrumentos para avaliacdo de desempenho do servidor, e visam subsidiar a
melhoria dos processos de trabalho, desempenho individual e coletivo do
servidor, de modo a balizar acbes para atendimento das necessidades de
pessoal, capacitacédo, aperfeicoamento, politicas de saude ocupacional e afericao

de mérito para a progressao.
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10.2.3 - Avaliagdo continua dos processos de traba  lho

Cada momento em que o servidor for avaliado devera ser uma oportunidade de
crescimento profissional em que o mesmo poderd participar de maneira ativa.
Esses momentos deverdo propiciar a reflexdo de sua atuacgéo profissional, numa
perspectiva de auto-gestdo e melhoramento continuo, presentes no saber técnico-
cientifico inerente a sua funcéo, e no saber ser e conviver, processo permanente

de desenvolvimento pessoal.

Em cumprimento ao que dispde a legislacdo no art. 8°, paragrafo 3° do Decreto
5.825, de 29 de junho de 2006, os instrumentos de avaliacdo de desempenho
deverdo respeitar os principios da objetividade e publicidade bem como ser um
processo pedagdgico, coletivo e participativo, abrangendo:

* as acgles do Sistema Cefetes;

* as atividades das equipes de trabalho em seus ambientes organizacionais;

* as condigOes de trabalho;

* as atividades individuais, inclusive as das chefias.

10.2.4 - Avaliagdo das condic¢fes de trabalho e inte  rsticio

Em conformidade com a legislacdo, a progressdo por meérito profissional
acontecera a cada dois anos de efetivo exercicio, desde que o servidor apresente
o0 resultado minimo fixado neste programa de avaliacdo de desempenho. O
Sistema Cefetes estabelece que a avaliacdo de desempenho de cada servidor se
constitua em uma hetero-avaliacdo (feita pela equipe de trabalho) e uma auto-
avaliacdo e que sejam feitas anualmente. A Geréncia de Desenvolvimento de
Pessoal - GDP devera providencia-las com a antecedéncia de um més da data
em que o servidor completa seu tempo de servi¢co. Tal procedimento garante ao
servidor o direito de progredir na carreira com a mudanca de padrdo de

vencimento em tempo habil.
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A GDP cuidara, também, das providéncias junto a chefia imediata do servidor
estabelecendo o prazo de 15 dias para o processamento da avaliacdo de

desempenho, além de fornecer os formularios necessarios para processa-la.

Ser4 garantida a participacdo do servidor em sua hetero-avaliacdo. Essa
participacéo, entretanto sera opcional para o servidor, pois este pode manifestar o
desejo de nao fazé-lo, no que devera ser respeitado. Porém, é necessario que ele
tome conhecimento da avaliacdo antes que a mesma seja encaminhada a GDP e

dé ciéncia, por escrito, no préprio instrumento de avaliagao.

Caso o setor onde o servidor trabalha tiver uma lotacdo inferior a trés
colaboradores, o chefe imediato dever4d solicitar a sua respectiva
Geréncia/Diretoria, providéncias para completar a equipe de trabalho que cuidara
da avaliacdo, para que, no minimo, trés servidores da mesma Geréncia ou
Diretoria participem dos procedimentos de avaliacdo. Em dltimo caso, que se

solicite um representante da GDP para compor a comisséo avaliadora.

A GDP devera, via sistema, acompanhar a avaliacdo dos usuarios de cada
Diretoria/Geréncia do Sistema Cefetes para integrar a avaliacdo de desempenho

do servidor, utilizando a média ponderada dentro de seu respectivo peso.

Caso as condicdes de trabalho reflitam negativamente na avaliagdo do meérito
profissional do servidor, essas deverdo ser registradas nos instrumentos de
avaliacdo do servidor e encaminhadas ao setor pertinente para providenciar as

devidas melhorias.

10.2.5 - Necessidades institucionais de pessoal e d e politicas de saude

ocupacional
O quadro de pessoal para desempenhar os processos de trabalho no Sistema

Cefetes nem sempre atende as demandas da instituicdo, pois, depende das

politicas do governo federal.
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A implementacdo do programa de saude ocupacional do Sistema Cefetes, em
conformidade com a Portaria n.° 1.675, de 06/10/2006 da Secretaria de Recursos
Humanos do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo, busca garantir a
saude ocupacional do servidor por meio de uma qualidade de vida que envolva
aptidées individuais do ponto de vista social, fisico, emocional, mental e espiritual.
Como consequéncia dessas adaptacoes, o ambiente do trabalho tendera a tornar-
se ainda mais satisfatorio para a realizacdo do trabalho e para o bem-estar

pessoal.

10.2.6 - Identificacdo de necessidade de capacitacd o

As necessidades de capacitacdo serdo Identificadas apds resultados dos
instrumentos de avaliagdo quando o servidor apresentar média inferior a 60
pontos, e dos registros contidos nos referidos instrumentos; pela necessidade
sentida pelo proprio servidor e, ainda, pelas mudancas nos processos de
trabalhos frente as novas tecnologias. Assim, sera possivel montar um banco de
dados que indiqgue a necessidade de capacitacdo do servidor na sua area de

atuacao.

10.3 - Progresséo por mérito profissional

Progressdo por meérito profissional é a mudanca para o padrdo de vencimento
imediatamente subsequente, a cada dois anos de efetivo exercicio, desde que o
servidor apresente, no minimo, um resultado fixado em 60% de rendimento em
sua avaliacdo de desempenho, observado o respectivo nivel de capacitacao.

10.3.1 - Afericdo do mérito

O processo de afericdo do mérito serd feito pela GDP levando em conta uma
média ponderada, dando pesos a cada instrumento de avaliacao.

Para essa afericdo, com vistas a progressao, os valores obtidos nos instrumentos

aplicados serdo assim mensurados:
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Avaliacdo de Desempenho = Aval. da Equipe X 0,6 + Aval.do UsuérioX 0,2 + Auto-aval.X 0,2

O peso da avaliagéo feita pela equipe de trabalho devera ser maior, em relacdo a
auto-avaliacéo feita pelo servidor e a avaliagdo do usuéario.

Os percentuais deverao ser assim distribuidos:
* Avaliacao feita pela equipe de trabalho (Hetero-avaliacéo): 60%
* Auto-avaliagéo: 20%

» Avaliacao feita pelos usuarios : 20%

Periodicidade da avaliacdo:

A avaliacdo sera anual, porém a cada dois anos, sera tirada uma média aritmética
entre as duas avaliacdes. Se o resultado for igual ou superior a 60%, o servidor
terd direito & mudanca de nivel de padrdo de vencimentos. Se o percentual for
inferior a 60%, no instrumento de avaliacdo devem constar indicativos que
possibilitem a emissdo de um parecer encaminhando o servidor para capacitacao
ou mudanca de lotacdo, primando por uma abordagem pedagdgica para que o
servidor possa fazer uma andlise critico-reflexiva de sua atuacdo e seja

estimulado e orientado a investir em seu desenvolvimento continuo.

Para a afericdo do mérito para a progressdo, os resultados obtidos nos

instrumentos aplicados em cada ano, serdo assim mensurados:

Média Aritmética = Resultado das Avaliacées Ano 1 + Resultado das Avaliacdes Ano 2
2

10.3.2 - Participantes do processo de avaliacgdoe d esempenho
Participardo do processo de avaliacdo de desempenho do servidor todos os

integrantes da equipe de trabalho e os usuarios dos servicos prestados pela

Diretoria/Geréncia, onde o servidor estiver lotado, bem como haverd uma auto-
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avaliacdo, como oportunidade de o servidor realizar reflexbes acerca de seu

desempenho e se reconhecer dentro do processo pedagdgico da avaliagcao.

10.3.3 - Instrumentos de avaliacdo de desempenho

Para a avaliacdo de desempenho do servidor serdo aplicados trés instrumentos

de avaliacéo, cujas questdes serao respondidas dentro dos padrdes de qualidade

em atendimento aos servigos prestados :

1° - avaliagao por toda equipe de trabalho ou por meio de uma comissao
formada por, no minimo, trés membros do setor/ambiente organizacional,
em que o servidor esteja lotado, coordenada pela chefia imediata.

2° - auto-avaliagéo, na qual o servidor se avalia com a ciéncia de seu chefe
imediato.

3° - avaliacdo do nivel de satisfacdo do usuario com relacdo a qualidade

dos servicos prestados.

Nessa perspectiva, serdo aplicados os seguintes instrumentos de avaliagdo de

desempenho:

Auto-avaliacdo — (vide Anexo VIII), instrumento respondido pelo servidor

com a ciéncia do chefe imediato contendo o0s seguintes aspectos:
motivacdo, comprometimento, conhecimento profissional, capacidade de

trabalho em equipe.

Hetero-avaliacdo — (vide Anexo IX), envolvendo o ambiente de trabalho na

organizacéo, a ser respondido pela equipe de trabalho do servidor, com a
participagdo opcional do servidor e coordenacdo da chefia imediata,

envolvendo os fatores operacional, organizacional e comportamental.

Avaliacdo do usuario — (vide Anexo X), instrumento que indica o grau de

satisfacdo dos usuarios com a prestacéo de servigcos da Diretoria/Geréncia

na qual o servidor esta lotado.
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* Avaliacdo de Gerenciamento — (vide Anexo Xl ) os servidores que ocupam

cargos de chefia deverdo, também, ser avaliados como gerentes, pela
chefia imediata, visto ser um cargo de confianca da Direcdo Geral. Os
fatores a serem considerados nessa avaliacdo serdo: capacidade de
supervisao, de lideranca, de comunicacédo, de planejamento e de tomar

decisao.

11 - CONSIDERACOES FINAIS PARA A IMPLEMENTACAO DO P LANO DE
DESENVOLVIMENTO DOS SERVIDORES TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM
EDUCACAO NO SISTEMA CEFETES, ATENDENDO A LEI 11.091 /05

O Plano de Desenvolvimento dos Integrantes do PCCTAE no Sistema Cefetes
devera ser implementado pela Geréncia de Desenvolvimento de Pessoal e
supervisonado pela Diretoria de Administracdo e Planejamento. A esta cabera a
responsabilidade de revisdo anual das diretrizes que integram o Plano de
Desenvolvimento no Planejamento Estratégico e no Plano de Desenvolvimento
Institucional — PDI da IFE.

Cabem, ainda, & DAP as seguintes competéncias:
| - avaliar os relatérios anuais da GDP referentes ao Programa de
Capacitacdo e Aperfeicoamento, verificando se foram observadas as
diretrizes do Plano de Desenvolvimento da Instituicéo - PDI;
Il - orientar o setor responsavel pela previsdo orcamentaria na definicdo
sobre a alocacao de recursos para fins de capacitagéo dos servidores;
lll - promover a disseminacdo da politica de desenvolvimento de pessoal
entre os dirigentes das Unidades de Ensino, os titulares das areas de
recursos humanos, 0s responsaveis pela capacitagdo, os servidores
técnico-administrativos em educacao e suas entidades representativas; e
IV - zelar pela observancia do disposto nos Decretos 5.707/06 e 5.825/06,

bem como posteriores regulamentacdes.

As diretorias das unidades de ensino dever&o priorizar, nos dois primeiros anos

de vigéncia do Plano de Desenvolvimento dos Integrantes do PCCTAE, a
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qualificacdo das unidades de recursos humanos, no intuito de instrumentaliza-las

para a execucdo das acdes de capacitacao.

As aglOes, para serem desenvolvidas pelos profissionais de recursos humanos,

conforme previsto neste programa, necessitardo de uma coordenacgéo especifica,

para essa finalidade, que apresente o seguinte perfil:

dominio dos fundamentos e da légica de um planejamento organizacional;
visao holistica em recursos humanos;

nogdes basicas de Direito Administrativo;

nogdes basicas em Informética Basica;

capacidade de relacionamento interpessoal;

dinamismo;

visdo do conjunto do Sistema Cefetes;

conhecimento do PDI;

conhecimento do Planejamento Estratégico, em particular sua estrutura

estratégica.

Sem a referida coordenacéo, toda a viabilizagcdo do Plano de Desenvolvimento

dos Integrantes do PCCTAE estard comprometida, visto que cada acdo de

capacitacdo demanda uma série de providéncias gerenciais, técnicas e

administrativas, antes, durante e apos a realizacao do evento, a saber:

identificacdo de empresas/instituicbes que atendam as necessidades
apontadas;

planejamento das agoes;

definicdo de profissionais especializados/ facilitadores;

contatos com os profissionais especializados/ facilitadores;

definicdo de local onde a acéo sera realizada,

divulgacao junto aos participantes;

providéncia de infra-estrutura/ logistica;

acompanhamento e controle das acoes;

avaliacao da acao/ programa.
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