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PORTARIA-R N° 634/2014, de 25 de julho de 2014

O Reitor do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do
Sudeste de Minas Gerais, no uso de suas atribuicbes legais, conferidas pelo Decreto
Presidencial de 24.04.2013, publicado no Diario Oficial da Unido, Edicdo n® 79, de
25.04.2013, Secdo 2, pagina 01, e, ainda,

Considerando a Lei 11.091/2005, que dispde sobre a estruturagdo do Plano de
Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educacdo, no ambito das Instituicdes
Federais de Ensino vinculadas ao Ministério da Educacao;

Considerando o Decreto 5.824/2006, que estabelece os procedimentos para a
concessdo do incentivo a qualificagdo e para a efetivagdo do enquadramento por nivel de
capacitacdo dos servidores integrantes do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-
Administrativos em Educagdo;

Considerando o Decreto 5.825/2006, que estabelece as diretrizes para a
elaboragdo do Plano de Desenvolvimento dos Integrantes do Plano de Carreira dos Cargos
Técnico-Administrativos em Educagdo;

Considerando a Lei 11.784/2008, que dispde sobre a reestruturacdo do Plano de
Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educagdo e do Plano de Carreira e Cargos
de Magistério do Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico;

Considerando a Lei 12.772/2012, que dispde sobre o Plano de Carreira e Cargos
de Magistério do Ensino Bdsico, Técnico e Tecnoldgico e altera as Leis 11.784/2008 e
11.091/2005;

Considerando reunido do Colégio de Dirigentes deste Instituto Federal, realizada
em 16/07/2014;

RESOLVE:

Art. 12 - ADOTAR no ambito do IF Sudeste MG os procedimentos em anexo
para a elaboragao do Plano Anual de Capacitacdo dos servidores

a data de sua assinatura.

Art. 20 - Esta Portaria entra em vi
IS mar?’i\f\o Rogério Aratjo Guimaraes

N OM./\/ ¢
Paulg Rogério
( Rettor - IF Sudeste MG
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ANEXO

PLANO ANUAL DE CAPACITACAO

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
DO SUDESTE DE MINAS GERAIS
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PLANO ANUAL DE CAPACITAGAO
As Diretrizes do Plano Anual de Capacitagdo (PLAC) estabelecem procedimentos no

ambito do IF Sudeste MG com as definicdes dos temas, as metodologias de capacitagéo

a sere

m implementadas, bem como as a¢des de capacitagdo voltadas a habilitagcado de

seus servidores;

OBJETIVOS

Melhorar a eficiéncia, eficacia e qualidade dos servigos publicos prestados ao

cidadao;
Desenvolver permanentemente o servidor publico, como profissional;

Adequar as competéncias requeridas dos servidores aos objetivos das instituicdes,

tendo como referéncia o Plano de Desenvolvimento Institucional - PDI;
Divulgar e gerenciar as agdes de capacitagao;

Promover racionalizagéo e efetividade dos gastos com capacitacao.

PRINCIPIOS

Para a efetivacdo das acgdes de capacitagdo e aperfeicoamento, serdo seguidos os

seguintes principios, especialmente no que se refere a definigao dos participantes:

As acles deverdo estar vinculadas a melhoria do desempenho nas atividades

exercidas rotineiramente;

Deve ser garantido o acesso de um maior nimero de servidores dentro dos limites

de prioridades definidos;

Deve haver possibilidade de compatibilizacdo da capacitagcio as atividades usuais

do participante;

Deve ser considerada a possibilidade de efeito multiplicador da capacitagao.
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ESTRATEGIAS DE IMPLEMENTAGAO

Para implementacgao das capacita¢des, devem ser adotadas as seguintes estratégias:

Priorizagdo de capacitagcdo conforme diagnostico apurado em questionarios

aplicados;
Reconhecimento do papel das escolas de governo;

Criagdo da Comissdo Gestora de Capacitagdo que acompanhara e orientara as

ac¢des de capacitacao;

Incentivo as capacitagbes promovidas pelos préprios servidores e ampla

divulgagao das oportunidades.

Definigédo clara do aspecto financeiro da capacitagdo condizente com os objetivos
institucionais e incluidos no orgamento da Instituicdo, de acordo com a

disponibilidade orgamentaria de custeio do IF Sudeste MG.

Detalhamento das possibilidades de afastamento em horarios de servigo para a

capacitagao.

Detalhamento dos instrumentos necessarios ao levantamento das necessidades de
capacitagéo e qualificagéo, avaliagdes dessas agdes, definigdo de prioridades de

agéo e das competéncias das instancias envolvidas no processo.

Implantagdo da plataforma de Educagdo a Distdncia — EAD - na Reitoria e
modalidade de web conferéncia, de modo a possibilitar mais um canal de

capacitacao aos servidores.

Desenvolvimento de um sistema informatizado com o apoio da Diretoria de Gestao
da Tecnologia da Informacgéo, gerenciados pela Diretoria de Gestao de Pessoas

para a aplicagdo dos instrumentos de capacitagao.
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e Articulagdo com parceiros internos e externos na rede, possibilitando troca de

experiéncias e intercambio, informagdes e tecnologias entre si, além da troca de

boas praticas.

o Estruturagcdo do Banco de Talentos: estratégia para atender as demandas de
capacitagdo, com o mapeamento das potencialidades dos servidores capacitados,

de maneira que possam atuar como instrutores internos.

INSTRUMENTO
e Promover treinamentos especificos para os docentes e técnico administrativos das
diversas areas, com metas definidas para cada ano, incluindo programa de
formacao continuada para os docentes, além de curso de capacitagdo pedagodgica

para os docentes recém-ingressos que nao possuem licenciatura.

o Emitir Relatério de Indicadores do Plano Anual de Capacitagdo — documento
elaborado pelas Coordenagdes de Gestdo de Pessoas e Diretoria de Gestao de
Pessoas contendo informagdes sobre as agcdes de capacitagéo realizadas no ano

anterior e a analise dos resultados alcang¢ados.

REFERENCIAIS BASICOS
e Competéncias — Capacidade de mobilizar e colocar em agdo conhecimentos,
habilidades e atitudes, de forma comprometida com os resultados esperados e a

missao do 6rgéo;

e Conhecimento (saber) — Corresponde a uma série de informagdes assimiladas e
estruturadas pelo individuo, que lhe permitem organizar a realidade e dotar o

mundo que o cerca de alguma racionalidade;

e Habilidade (saber-fazer) — E a capacidade de apropriar-se de tecnologia, identificar
situagbes de aplicabilidade e fazer uso produtivo do conhecimento adquirido,

utilizando-o em uma ag¢ao com vista ao alcance de um propdsito especifico;
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o Atitude (querer-saber-fazer) — Diz respeito aos aspectos sociais e afetivos

relacionados ao trabalho.

BENEFiCIOS
¢ Sistematizacdo do Plano de Desenvolvimento dos servidores (capacitagao) a partir
das necessidades reais e ndo de demandas aleatdrias, capazes de agregar valor a

organizagao e ao individuo, com foco em resultados;
e Formagao do banco de talentos;

o Construgdo de modelos “informais de capacitagdo e desenvolvimento” de baixo

custo (aprendizado no ambiente, pesquisas, tutoria);

e Motivagdo, uma vez que o servidor torna-se responsavel pelo seu

desenvolvimento;

COMPOSIGAO DA COMISSAO GESTORA DE CAPACITAGAO
o Diretoria de Gestdo de Pessoas representada pela Coordenagdo de

Desenvolvimento de Pessoas;

e Um membro representante da Comissao Interna de Supervisdo do Plano de
Carreira dos Técnicos - CIS e um membro representante da Comissao Permanente
de Pessoal Docente - CPPD;

¢ O(A) Coordenador(a) Geral de Gestao de Pessoas no dmbito dos cdmpus.

COMPETENCIAS DA COMISSAO
e Aprovacao dos formularios a serem aplicados para o levantamento das demandas,

com sugestbes de cursos;
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e Acompanhamento da consolidagdo do diagnéstico em fungdo dos formularios

aplicados;

e Elaboragao dos Programas Anuais com a respectiva linha tematica em acordo com
o plano de carreira PCCTAE e EBTT,

e Acompanhar o Programa de Formacgao de Multiplicadores;

e Avaliar e divulgar os diagnésticos dos Indicadores apés o Programa Anual de
capacitagéo, como subsidio para trabalhar na elaboragado dos programas dos anos
subsequentes, verificando se foram observadas as diretrizes da Politica deste
Plano Anual de capacitagao e desenvolvimento de pessoal;

e Participar na defini¢ao sobre alocagao de recursos para fins de capacitagao;

e Promover a disseminagao do Plano Anual de Capacitagdes entre os gestores, e 0s

servidores publicos federais e suas entidades representativas.

PROGRAMA DE CAPACITA(;AO ANUAL
e O Programa de Capacitagdo a ser elaborado anualmente atuard como instrumento
norteador das atividades a serem realizadas no ano de referéncia, nao

representando, entretanto, um plano estatico das atividades de capacitagao.

o Deve trazer as linhas tematicas de capacitagdo a serem desenvolvidas, com a
respectiva carga horaria, informagdes sobre a selegdo de instrutores, a avaliagao
do material pedagdgico, o cronograma do curso, o local a ser ofertado e a

modalidade de ensino utilizada.

ETAPAS DE ELABORAGAO
* Anualmente, a Diretoria de Gestdo de Pessoas - Coordenacido de
Desenvolvimento de Pessoas realizara levantamento das necessidades de
desenvolvimento dos servidores docentes e técnico-administrativos, visando
adequar a programagdo as demandas, em consonancia com os objetivos

institucionais.
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As demandas institucionais que surgirem no decorrer de cada ano e que nao
estejam incluidas no programa anual serdo analisadas pela Comissdo Gestora de

Capacitacao e instancias envolvidas.

Levantamento das necessidades:

Aplicagao de questionarios de levantamento das necessidades aos Gestores de
cada ambiente organizacional, com vistas a utilizar sua visdo estratégica nas
necessidades e caréncias dos setores, com opg¢do de livre sugestdo de cursos

dentro de suas areas tematicas;

Cada Coordenacgao de Gestao de Pessoas ficara responsavel pelo direcionamento
dos questionarios aos Coordenadores de Cursos da area docente, e de cada
Coordenador e Chefia dentro dos ambientes organizacionais administrativos, no

ambito dos campus;

Os Ambientes Organizacionais serao os definidos de acordo com o Decreto
5.824/2006: (Administrativo/ Infra Estrutura/ Ciéncias Humanas, Juridicas e
Econémicas/ Ciéncias Biolégicas/ Ciéncias Exatas e da Natureza/ Ciéncias da
Saude/ Agropecuario/ Informag&o / Artes, Comunicagéo e Difusdo/ Maritimo, Fluvial

e Lacustre;

Aplicacdo de questionarios de levantamento das necessidades aos servidores,
independentemente de seu ambiente organizacional, para informagao de suas
areas de interesse. Este formulario serda padronizado com os cursos citados e
propostos pelos Gestores, além de outros que a Comissao Gestora de Capacitagao
indicar como cursos prioritarios, ou ainda, cursos ofertados em programas
anteriores, com a participagdo de muitiplicadores, visando sua manutengio aos

servidores recém ingressados.

Na formacgdo da turma, a inscrigdo sera prioritaria aos servidores pertencentes ao
respectivo ambiente organizacional em consonancia com a linha tematica, e em

caso de vagas remanescentes, sera ofertada aos demais interessados.
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Elaboragao do Programa Anual:
A consolidacdo dos questionarios aplicados com o respectivo levantamento do
diagnostico oportunizara:
1. Priorizagdo dos cursos a serem ofertados no programa anual, de acordo com a
demanda levantada e o orgamento financeiro disponivel para fins de capacitagao;
2. Elaboragao da Linha Tematica dentro dos ambientes organizacionais;
3. Elaboragéo do Programa de Capacitacdo Anual da carreira PCCTAE e da carreira
EBTT, com definicho do cronograma de execucgédo (abertura de edital para

instrutores, aprovacgao do material pedagogico e abertura de inscricdo do curso).

O Programa Anual de Capacitagdo do PCCTAE e/ou EBTT com os cursos ou eventos
previstos sera aprovado pela Comissdo Gestora de Capacitagdo, e devera conter as
seguintes especificagdes:

1. Eixos Tematicos e Competéncias abrangidas pelo Plano de Capacitagao;
Justificativa de sua necessidade;
Publico-alvo;
Quantitativo de participantes;
Conteldo programatico;
Cronograma das atividades com carga horaria e durago;

Local de realizagao; e

®® N o ok~ D

Investimento com suas respectivas discriminagdes.

GESTAO DO PROGRAMA
e Para a consecugao dos objetivos dos programas a serem instituidos, a Comisséo
Gestora de Capacitagdo poderd propor parcerias com outras instituicdes de
reconhecida competéncia na formagédo de recursos humanos, através de

convénios, intercambios ou contratos, respeitada a legislagao vigente.
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Sera permitido ao servidor, no interesse da Administragdo, sem prejuizo para o
desenvolvimento das atividades do seu setor de lotagédo, o afastamento total ou
parcial (redugdo de no minimo 50% da carga horaria) de suas fungbes, para

participar das a¢bes de desenvolvimento previstas no Programa.

Os cursos serado realizados, preferencialmente, nas dependéncias do campus que

apresentar maior demanda de servidores interessados;

Podera haver inscri¢ao de servidor para capacitar-se em outro cadmpus que possua
disponibilidade de vagas, em cooperagao entre os campus do IF Sudeste MG,;

disponibilidade de vagas, em cooperagao entre os campus do IF Sudeste MG;

Recebera a certificagdo o participante que cumprir a frequéncia minima de 75%

(oitenta por cento) da carga horaria de cada area tematica.

Os cursos e os instrutores deverao ser avaliados ao final, pelos servidores/alunos

participantes.

Caso haja necessidade de selegdo de servidores, devido ao limite maximo de
vagas fixadas por curso, a analise sera feita através da Comissdo Gestora de
Capacitagdo levando-se em consideracéo a prioridade para contemplar servidores

de acordo com os seguintes critérios:

| — servidores pertencentes ao ambiente organizacional compativel
ao curso pretendido;

Il — maior tempo de servigo na Instituigéo;

lIl - nivel de capacitagdo mais baixa entre os técnicos;

IV — participagdo concomitante em duas atividades de capacitacao.

* Ainscricdo dos servidores selecionados em cada curso serd homologada por sua

chefia imediata, a qual equivalera a manifestagdo de concordancia quanto ao

afastamento do servidor de suas atividades para a atividade de capacitagio.
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FORMAC}AO DE MULTIPLICADORES
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Formar e estruturar a criagédo do Banco de Talentos, como estratégia para atender
as demandas de capacitacdo, utilizando-se das potencialidades dos servidores
capacitados, de maneira que possam atuar como instrutores internos;

Oferecer a multiplicagdo da divulgagdo dos procedimentos existentes,
uniformizando as atribuigées dos diversos setores, nos cdmpus;

Oferecer ao novo servidor integragao e maior pertencimento ao ambiente;

Oferecer formagao e atualizagao constantes aos servidores;

Oferecer ao servidor experiente, a oportunidade de compartilhar seus
conhecimentos com os novos servidores;

A selegéo de Instrutor Interno sera feita através de abertura de edital promovido
pela Comissao Gestora de Capacitagao, que especificara o perfil necessario e a
diretriz pedagdgica de acordo com os cursos ofertados no Programa Anual de
Capacitagao;

Na selecao, sera priorizado para ser Instrutor Interno o servidor que realizou cursos
contidos na respectiva Linha Tematica a ser ofertada, e que tenha o curso de
Formagao de Agentes Multiplicadores do Conhecimento;

Cada Servidor (proponente) podera oferecer um Unico curso contido na linha
tematica escolhida;

O Proponente devera criar um projeto de Disseminagdo do Conhecimento,
escolhendo um dos cursos contidos dentro das linhas tematicas estudadas e a
experiéncia adquirida no Setor Publico, compreendendo:

Curriculo profissional;

Resumo das atribuigdes realizadas na area de atuacéo do curso;

Justificativa para o curso;

Formatacao;

Metodologia;

Avaliacao;

Conteudo programatico e Material Didatico;
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8. Modalidade (Presencial ou a distancia).

9. Carga Horaria (nao inferior a 30 horas - obrigatorio);

10.Se o curso for realizado no horario de expediente - (informar o periodo de
compensacéao das horas);

11.Periodos de realizagao (limitado a 120 horas anuais);

12.Publico Alvo;

13.Declaragao expressa de que langa mao de quaisquer direitos autorais relativos ao
projeto, oferecendo todo o conteludo do projeto ao Pleno Dominio do Instituto

Federal, para usa-lo ou replica-lo como lhe convier.

e Submeter o projeto a Avaliagdo da Diretoria de mesma area correspondente ao

curso proposto, conforme a Linha Tematica que o curso se relacione.

¢ Uma vez aprovado, o projeto sera submetido a Comissao Gestora de Capacitagao
para organizar e promover a inser¢ao do Projeto no Programa de Desenvolvimento

e Capacitagao;

INDICADORES
e Anualmente, a Comissdo Gestora de Capacitagao divulgara relatério contendo as
agoes de desenvolvimento que foram implementadas, com o quadro comparativo
da demanda real e da demanda atendida, bem como a avaliagédo qualitativa destas
acgdes, baseado na consolidagao do Relatério de Execugdo de Capacitagdo a ser

preenchido pelas Coordenagdes de Gestdo de Pessoas no ambito dos campus:
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RELATORIO DE EXECUGAO DE CAPACITAGCAO - Modelo

NOME DO CAMPUS:

PERIODO DE Programa de Capacitagéo ano 20XX
REFERENCIA:

INDICADORES INSTITUCIONAIS:

Total de participantes em eventos de
capacitagao:

Gasto com todos os eventos de
capacitacdo/Total de participantes em
eventos de capacitaco:

Total da carga horaria de todos os eventos
de capacitacao/Total de participantes em
eventos de capacitagdo:

Total de Servidores capacitados da carreira
PCCTAE:

Total de Servidores capacitados da carreira
EBTT:

Total de Servidores capacitados ocupantes
de Funcao de Confianga:

Total de Servidores capacitados ocupantes
de Cargo de Direcao:

Total de Servidores capacitados do sexo
feminino:

Total de Servidores capacitados do sexo
masculino:

CAPACITACOES REALIZADAS POR TIPO DE EVENTO:

Cursos Presenciais:

Cursos a Distancia:

Aprendizagem em Servico:

Visitas Técnicas:

Seminarios/ Encontros/Congressos:

Outros (especificar):

EXPOSICAO DE ANALISE CRITICA REFERENTE AO DIAGNOSTICO APURADO:

ASSINATURA DA COMISSAO GESTORA DE CAPACITACAO:
-DGP
-CIS/CPPD
-CGGP




