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1. INTRODUCAO

O Plano de Carreira dos Cargos Técnicos Administrativos em Educacéo -
PCCTAE, instituido pela Lei 11.091, de 12 de janeiro de 2005, demandou uma
remodelagem administrativa e de conhecimento referente aos paradigmas que
alicercaram, até entdo, a conducdo do gerenciamento da gestdo de pessoas das
InstituicGes Federais de Ensino, com o objetivo de melhor direcionar os quadros
funcionais para o alcance das metas organizacionais. Inseridos no Plano de
Carreiras dos Cargos Técnicos-Administrativos estdo: o Programa de
Dimensionamento das Necessidades de Pessoal; o Programa de Avaliacdo de
Desempenho e o Programa de Capacitacéo.

Iniciado em 2007 através da Resolug¢do n° 015/07-CONSU/UNIFAP de 28
de agosto de 2007 que aprovou a Proposta de Capacitacdo para aquele exercicio,
o Programa de Capacitagdo ora apresentado, caracteriza-se em um conjunto de
acOes voltadas para o desenvolvimento institucional através do investimento
educacional nos servidores do quadro técnico-administrativo da UNIFAP e que
pela legislagdo supra citada deve realizar-se continuamente. O programa visa
atender as especificidades profissionais dos servidores da Universidade, promover
o desenvolvimento de habilidades necessarias ao desempenho profissional e de
valores e atitudes focados no crescimento integral do servidor como agente co-
responsavel pelo processo de transformacao e qualificacéo Institucional, tornando-
0 apto para o exercicio de suas fun¢bes de forma articulada com a funcao social
da Universidade.

Nesta perspectiva, serdo desenvolvidas acbes voltadas as é&reas de
conhecimento enquadrando-se neste contexto a capacitagdo profissional, com
cursos presenciais e a distancia de curta duracdo direcionados para a melhoria
dos processos de trabalho dos diversos segmentos da UNIFAP, a realizacdo de
cursos de qualificacdo, que sdo acbes de educacgédo formal, incluindo o ensino

fundamental, médio, graduacao, pos-graduacgéao lato sensu e stricto sensu.

UNIFAP - “Formando e Qualificando para uma sociedade melhor” 5}



3]
)
X

Nt
] UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAPA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

O presente Programa discorre sobre a metodologia para atuacédo, 0s
conceitos a serem aplicados, o publico-alvo que se pretende atingir e 0s

colaboradores: instrutores e equipe técnica e de apoio.

UNIFAP - “Formando e Qualificando para uma sociedade melhor” 6
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2. JUSTIFICATIVA

A Lei n°® 11.091 de 12 de janeiro de 2005 possibilitou, a partir de 1° de
marco de 2005 o ingresso de todos os servidores técnico-administrativos no Plano
de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educagdo — PCCTAE. Os
servidores integrantes do Plano foram localizados na matriz salarial a partir do
nivel de classificacdo do seu cargo e da contagem de tempo de servico publico
federal, sendo todos, na primeira etapa, enquadrados no primeiro nivel de
capacitacdo referente a classe de seu cargo e em seguida, a localizacdo do
servidor no nivel de capacitagdo de acordo com as certificacbes obtidas no
decorrer da vida funcional. A partir da implementacéo do Plano, as possibilidades
de evolucéo na carreira foram definidas pelo art. 10 da referida lei:

‘Art.  10. O desenvolvimento do servidor na carreira dar-se-a,

exclusivamente, pela mudanca de nivel de capacitacdo e de padrdo de

vencimento mediante, respectivamente, Progressao por Capacitagcdo ou

Progresséao por Mérito Funcional.

8 1° Progresséo por Capacitagdo Profissional é a mudanca de nivel
de capacitacdo, no mesmo cargo e nivel de classificacdo, decorrente da
obtencdo pelo servidor de certificagdo em Programa de Capacitagéo,
compativel com o cargo ocupado, o ambiente organizacional e a carga
horaria minima exigida, respeitado o intersticio de 18 (dezoito) meses, nos
termos da tabela constante no Anexo Il desta lei.

8 2° Progresséo por Mérito Funcional € a mudanca para o padrao de
vencimento imediatamente subseqiiente, a cada 2 (dois) anos de efetivo
exercicio, desde que o servidor apresente resultado fixado em programa de
avaliacdo de desempenho, observado o respectivo nivel de capacitagéao.
(...)"

Dessa forma, a Universidade Federal do Amapda, através do dirigente
maximo, dos dirigentes das unidades académicas e administrativas e da area de

gestdo de pessoas sera responsavel pela gestdo do desenvolvimento da carreira

UNIFAP - “Formando e Qualificando para uma sociedade melhor” 7
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dos servidores, sendo integrada ao Plano de Desenvolvimento Institucional, de
forma a garantir a plena execucao.
No ambito do PCCTAE, o Programa de Capacitacdo e Aperfeicoamento
se apresenta sob duas vertentes: Programa de Aperfeicoamento e
Desenvolvimento — PAD e Programa de Qualificagdo e Educacéo Profissional —
PQEP. O Programa de Aperfeicoamento e Desenvolvimento da-se através de
cursos de curta duragdo, treinamentos, oficinas, seminarios e outros tipos de
eventos, visando atender as demandas de formacéo e desenvolvimento individual
e profissional dos servidores da UNIFAP, tendo por referéncia as necessidades
identificadas nos diversos ambientes organizacionais. No Programa de
Qualificacdo e Educacdo Profissional incluem-se as acdes de ensino-
aprendizagem, por meio da educacao formal através da qual o servidor adquire
conhecimentos, competéncias e habilidades que se apresentam por vezes, além
das exigéncias do proprio cargo.
O Programa sera desenvolvido para oferecer aos servidores conhecimentos
e habilidades necessérias a auto-aprendizagem dos métodos e técnicas para a
realizacdo de tarefas, para o planejamento das atividades da Instituicdo, despertar
para a importancia de seu papel enquanto servidores do publico e como
responsaveis na implementacdo do Plano de Desenvolvimento Institucional. Ao
lado das acdes integrantes do Programa de Capacitacao havera, periodicamente,
diagnéstico dos efeitos das acBes desenvolvidas, com o objetivo de identificar e
responder as demandas sintonizadas com o0s programas de Avaliacdo de
Desempenho e de Dimensionamento das Necessidades Institucionais de Pessoal.
Espera-se com isso, uma instituicdo, mais agil, dindmica, com profissionais
envolvidos e atuantes, conscientes de que seus esfor¢os retornardo através do
crescimento pessoal, profissional e institucional. Assim, justifica-se a existéncia do

Programa de Capacitacdo e os investimentos necessarios para viabiliza-lo.

UNIFAP - “Formando e Qualificando para uma sociedade melhor” 8
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3. OBJETIVOS

3.1 Geral

Promover o desenvolvimento, o aperfeicoamento e a qualificacdo dos
servidores da Universidade Federal do Amapé - UNIFAP, de acordo com o Plano
de Carreira dos Cargos Teécnico-Administrativos em Educagdo - PCCTAE e o

Plano de Desenvolvimento Institucional - PDI.

3.2 Especificos

1. Contribuir para o desenvolvimento do servidor da Universidade Federal
do Amapa, como profissional e cidadao;

2. Capacitar o servidor da UNIFAP para o desenvolvimento de acfes de
gestao publica;

3. Capacitar o servidor para o exercicio de atividades de forma articulada
com a fungéo social da Institui¢ao;

4. Promover a¢fes de qualificacdo para os servidores da UNIFAP no ambito
da educacédo fundamental, ensino médio, de graduacédo e pds-graduacéo
lato e stricto sensu;

5. Potencializar o componente da qualificacdo como elemento motivacional
para a progressao na carreira, o desenvolvimento pessoal e institucional; e,
6. Identificar necessidades de capacitacdo e demandas especificas de

desenvolvimento.

4. LINHAS DE DESENVOLVIMENTO

O Programa de Capacitacdo devera ser implementado tendo como
referéncia as seguintes linhas de desenvolvimento definidas pelo Plano de
Desenvolvimento dos Integrantes da Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos
em Educacéo (PDICTAE - UNIFAP):

UNIFAP - “Formando e Qualificando para uma sociedade melhor” 9
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a) PROGRAMA DE APERFEICOAMENTO E DESENVOLVIMENTO - PAD

e Iniciacdo ao Servi¢co Publico e socializagdo organizacional
Visa propiciar ao servidor conhecimento da funcdo do Estado, das
especificidades do servico publico, da missdo da IFE e da conduta do servidor

publico e sua integracdo no ambiente institucional;

e Treinamento e Desenvolvimento Geral
Visa a oferta de conjunto de informacfes ao servidor sobre a importancia
dos aspectos profissionais vinculados a formulacédo, ao planejamento, a execucao

e ao controle das metas institucionais;

e Treinamento e Desenvolvimento Especifico para cargos e/ou
ambientes organizacionais.
Visa a capacitagdo do servidor para o desempenho de atividades

vinculadas ao ambiente organizacional em que atua e ao cargo que ocupa;

e Aperfeicoamento da Gestéo Universitaria
Visa a preparacdo do servidor para o desenvolvimento da atividade de
gestdo, que devera se constituir em pré-requisito para o exercicio de funcdes de

chefia, coordenacao, assessoramento e direcao;

b) PROGRAMA DE QUALIFICACAO E EDUCACAO PROFISSIONAL -
PQEP:;

e Educacéao de jovens e adultos

Visa a qualificagcdo do servidor no Ensino Fundamental e Ensino Médio para
a obtencdo de educacdo formal e a consequente progressao por qualificacao

profissional.

UNIFAP - “Formando e Qualificando para uma sociedade melhor” 10
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e Graduacédo Tecnoldgica
Visa preparar os servidores para o exercicio de atividades em diversos

ambientes organizacionais.

c) P6s Graduacdo Lato Sensu e Stricto Sensu

Potencializar o componente qualificacdo aos servidores como elemento
motivacional para a progressao na carreira, 0 desenvolvimento pessoal e

institucional.

5. METODOLOGIA DE EXECUCAO

O Programa de Capacitacao devera ser implementado dentro dos principios:

5.1 Principios Pedagdgicos

A abordagem pedagdgica do Programa de Capacitacdo tem como
premissas os "Quatro Pilares da Educacao", estabelecidos em 1996 pela
Comisséo Internacional sobre Educacao para o Século XXl (UNESCO). O primeiro
pilar & "aprender a conhecer”, que responde a necessidade de desenvolver a
capacidade de aprendizagem, mais do que fixar grandes quantidades de saberem
especificos. No mundo moderno, os saberes se modificam com enorme
velocidade, e torna-se fundamental desenvolver o desejo e a capacidade de
aprender, despertando no aluno uma atitude cientifica permanente, fundamentada
na compreensdo do mundo que o cerca e na capacidade de conhecer em
profundidade determinado elenco de assuntos, exercitando a aten¢do, a memaoria
e 0 pensamento.

O segundo pilar é "aprender a fazer", restabelecendo o vinculo indissoluvel
entre teoria e pratica, e avancando da nocdo de qualificacdo profissional

(meramente técnica), para o conceito amplo de construcdo de competéncias, que

UNIFAP - “Formando e Qualificando para uma sociedade melhor” 11
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convoca a capacidade de enfrentar situacdes praticas e articular redes de
relacionamentos para a solucdo de problemas.

"Aprender a viver juntos" constitui o terceiro pilar, que, através da
percepcao do outro e das diferengas e semelhangas entre os seres humanos,
conduz a substituicdo de uma atitude voltada para a competitividade individual por
uma atitude que prioriza a identificacdo dos pontos de convergéncia entre as
pessoas e instituicbes e o desenvolvimento de relacbes de cooperacédo e
intercambio.

O ultimo pilar € "aprender a ser”, que visa despertar e afirmar o ser humano
de modo integral, em suas dimensdes de espirito e corpo, inteligéncia,
sensibilidade, sentido estético, responsabilidade pessoal e espiritualidade. Este
pilar visa preparar o ser humano para exercer suas liberdades de pensamento,
imaginacdo, expressdo e iniciativa, de modo a influr na construcdo e
aperfeicoamento dos processos sociais em que vive. A internalizacdo desses
pilares pelas atividades pedagolgicas a serem desenvolvidas neste Programa
incentivard o exercicio da cidadania, pois proporciona a qualificacdo social dos
conteudos técnicos especificos dos processos de aprendizagem, especialmente
agueles relacionados aos processos que operam na area de atendimentos a
comunidade, interna e externa.

Os conteudos especificos da atividade pedagogica, por sua vez, serdo
estabelecidos, a cada ciclo de planejamento, a partir da andlise objetiva dos
processos de execucdo dos servicos nos ambientes organizacionais e pela analise
e melhoria dos processos de gestdo no contexto das Unidades de Ensino e
Orgéos desta Instituicdo. Pela analise desses processos, serdo identificadas as
competéncias que devem ser aperfeicoadas ou construidas nas diversas linhas de
desenvolvimento, e a partir desses déficits de competéncia serdo especificados os
conteudos que contemplem tais ambientes.

Finalmente, esse contexto geral € complementado pelos seguintes eixos
pedagogicos a serem desenvolvidos nas acdes propostas pelo Programa de

Capacitagao:

UNIFAP - “Formando e Qualificando para uma sociedade melhor” 12
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a) Estimular nos servidores a iniciativa pessoal na busca do aperfeicoamento
permanente de suas competéncias;

b) Observar o design dos processos de aprendizagem dos principios da
integragdo dos conhecimentos, da flexibilizagdo curricular, da
interdisciplinaridade e da multidisciplinariedade;

c) Estabelecer a primazia do pedagogico sobre o tecnoldgico, definindo os
recursos e processos de aprendizagem em fungdo das necessidades
especificas de cada contexto, no que diz respeito ao objetivo da
aprendizagem, do tipo de conteudo, do perfil do publico alvo e dos meios de
acesso disponiveis;

d) Observar a extensdo da transversalidade dos contetdos relacionados a
visdo, missdo, valores e objetivos explicitados no PDI da Universidade
Federal do Amapa.

Em seu conjunto, o planejamento pedagdgico do Programa de Capacitacao
estard permanentemente conectado ao fomento da eficiéncia, da eficacia e da
humanizacéo do atendimento aos usuarios dos servicos ofertados pela UNIFAP.

5.2 Etapas para Desenvolvimento do Programa

O Programa de Capacitacdo sera anualmente realizado em 4 etapas:
Levantamento das Necessidades de Capacitacdo e Desenvolvimento de
Competéncias (LNC&DC), Plano de Execucédo, aplicacdo do Programa e

Avaliacéo das acdes do Programa.

UNIFAP - “Formando e Qualificando para uma sociedade melhor” 13
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Para melhor visualizacdo destas etapas sera apresentado na figura 1, o

fluxograma que orientara a realizacdo do Programa.

12 Etapa
Levantamento

T

2% Etapa
Plano de

Execucédo

48 Etapa
Avaliacao

< Monitoramento >

Figura 1: Etapas para realizagdo do Programa de Capacitacao.

5.2.1 Levantamento das Necessidades de Capacitacao

O levantamento tera como objetivo identificar, no publico-alvo do programa,
as competéncias essenciais para o desenvolvimento das atividades pelas quais
Sao responsaveis, na perspectiva do alcance dos objetivos e metas da Unidade

em que trabalha.

5.2.2 A segunda fase do Programa sera a elaboracé&o do plano de execucéo,
o qual definiré:

* Quem capacitar?

» Como capacitar?

UNIFAP - “Formando e Qualificando para uma sociedade melhor” 14




3]
)
X

Nt
] UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAPA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

* Que conteudos abordar?
» Onde capacitar?

* Quando capacitar?

Séo acdes que capacitam:

1. Cursos modulares - planejados para atender as demandas de capacitacao
oriundas dos diversos ambientes organizacionais. Tais cursos serao
sequenciais, organizados a partir de Unidades Tematicas;

2. Cursos especificos - ndo-formais que atendam as exigéncias basicas do
ambiente organizacional, do cargo e da carga horaria minima exigida para
conceder a progressao funcional por capacitacao.

3. Eventos - a¢cOes de capacitacdo que envolvem a participagéo de servidores
em seminarios, simpdsios, jornadas, semanas cientificas, congressos,
encontros, oficinas, palestras, workshops, estagios profissionais, grupos de
estudos, atuacdo como instrutor/monitor no Programa de Capacitacéo,
cooperacao técnica, grupos de trabalho, participacdo como aluno especial
em disciplina de cursos de educacdo formal, participagdo em projetos
institucionais e académicos, aprendizagem em servico, producdo técnica
e/ou cientifica reconhecida, bem como em qualquer atividade que

proporcione novos conhecimentos.

5.2.3. A terceira fase seréd a execucdo do Programa:

A terceira etapa é a aplicacdo do plano de execucdo proposto na etapa
anterior.

Ela deve obedecer a legislacdo vigente e as diretrizes apresentadas no
Plano de Desenvolvimento dos Integrantes da Carreira dos cargos técnicos
administrativos da UNIFAP. Para a consolidagdo desta etapa, o plano deve ter
previsto os elementos:

* As acgdes propostas para atender as demandas identificadas pelo LNC&DC;

* A identificagdo dos parceiros que contribuirdo com a realizagao das agoes;

UNIFAP - “Formando e Qualificando para uma sociedade melhor” 15
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* Especificagao dos recursos destinados;
* A delimitacdo do publico para cada acao proposta;

+ Calendario para execug¢ao do Programa.

5.2.4. Avaliacéao

Nesta fase procederd a avaliacdo dos resultados da capacitacdo segundo

0S seguintes critérios:

Avaliacdo do participante - Os participantes serdo avaliados de forma
processual, continua e cumulativa. Ficara a critério do instrutor a escolha do
método de avaliacdo acordado com a Coordenacdo de Gestdo de Pessoas/
DRH/PROAP/UNIFAP. O instrutor atribuira ao participante um conceito, aprovado
ou reprovado, a aprendizagem. Para obter certificacdo, alem da aprovacdo na
aprendizagem, o participante devera ter freqiéncia minima de 75% em cada acéo
de capacitacdo. Nos cursos modulares, este critério se aplica, inclusive, a cada
Unidade tematica (modulo). O instrutor, ao final do curso, elaborara um relatério
contendo a descricdo do método de avaliacdo escolhido, as impressfes gerais

sobre o aproveitamento da turma.

Avaliacdo de Reacdo - Serdo avaliados pelos participantes, o contetdo, a
metodologia, a atuagcao do instrutor e as condicOes oferecidas para a realizacao
do curso, mediante a aplicacdo de instrumento préprio, visando a melhoria do

Programa de Capacitacéo.

Avaliacdo do Programa - Serdo avaliados todos os aspectos favoraveis e
desfavoraveis em todas as etapas propostas para subsidiar a retroalimentacdo de
futuros Programas de Capacitacdo, assim como demais etapas descritas neste
documento. Esta avaliacdo sera realizada pela Coordenacdo de Gestdo de
Pessoas da UNIFAP.
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O relatorio do Programa de 2007 devera ser encaminhado para a Secretaria
de Recursos Humanos do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao
(SRH/MPOG) até dia 31 de janeiro de 2008, conforme determinado pelo art. 50, da
portaria 208/06/MPOG, de 25 de julho de 2006. Sendo assim, divulgacao de seu
conteudo deverd acontecer até periodo anterior a esta data na comunidade

universitaria.

5.3 Inscricéo

Os procedimentos de inscricdo sdo validos apenas para as acdes de
capacitacdo promovidas pela Coordenacéo de Gestdo de Pessoas/Departamento
de Recursos Humanos (CGP/DRH). As inscricfes serdo efetuadas somente aos
servidores técnico-administrativos com atuacdo nas unidades administrativas da
Instituicdo de acordo com as seguintes especificidades:

A solicitacdo de inscricdo deve obedecer aos requisitos definidos em cada
acao proposta.

O servidor ndo podera solicitar a sua participacdo em cursos e evento de
capacitacdo se estiver afastado do trabalho para licenca médica, licenca prémio,
gozo de férias e outros impedimentos legais.

A desisténcia do servidor de qualguer curso ou evento de capacitacao
promovido pela Coordenacdo de Gestdo de Pessoas, depois de efetuada sua
inscricdo, devera ser comunicada a essa Coordenacéo, pelo proprio ou pela chefia
imediata, por escrito, com antecedéncia minima de 5 (cinco) dias Uteis antes da
data de realizacdo da atividade. Em ac¢des promovidas por outras instituicdes em
parceria com a UNIFAP — PROAP/CGP-DRH, o prazo é de 5 (cinco) dias Uteis da

data limite estabelecida por essa instituigao.
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5.4 Abandono

O abandono dos cursos e eventos de capacitacdo pelo participante,
reprovacdo por motivo de freqiéncia ou o descumprimento dos critérios de
desisténcia citados, implicard em impedimento de participacdo em acgbes de
capacitacao futuras pelo periodo de 12 (doze) meses da data de encerramento da
atividade.

O servidor estara isento deste impedimento se sua participacéo na acao for
interrompida em virtude de necessidade do servico, formalmente justificada pela
chefia imediata, bem como, licenca para tratamento de salde ou por motivo de

doenca em pessoa da familia, nos termos do art. 83 da Lei n°. 8.112/90.

5.5. Certificacao e Validacao

O patrticipante sera certificado ao final do curso. Nao serdo emitidos
certificados para cada unidade tematica cursada (médulo). A certificacdo obedece
aos critérios de avaliacdo do participante descrito neste documento no item 5. 2.4.

Além das ag¢fes promovidas pela CGP/DRH/PROAP/UNIFAP, os servidores
poderdo apresentar para validacdo, certificados de participacdo em cursos
realizados em outras instituicbes, desde que tenham vinculacdo com a
necessidade de formacdo do seu ambiente de atuagcédo e seja reconhecido pelo
Ministério da Educacao.

A validacéo de cursos para efeito de registro e progressédo por capacitacao
estara condicionada ao previsto na Lei n°11.091, de 12 de janeiro de 2005, e nos
decretos N°. 5.824 e 5.825, de 29 de junho de 2006.

Os certificados encaminhados para validacdo devem conter nome da
Instituicdo promotora, carga horaria da acdo, conteudo programatico e periodo de

realizacdo. A Instituicdo deve estar devidamente registrada.

UNIFAP - “Formando e Qualificando para uma sociedade melhor” 18



B
7, -
=
— )
UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAPA

PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

N&o podera haver somatoria de carga horaria. O servidor devera apresentar
um unico certificado contendo a carga horaria minima necessaria para progredir
na carreira, conforme 8 4° do Artigo 10 da Lei n® 11.091 de 12 de janeiro de 2005.

5.6 Monitoramento

O monitoramento tem o objetivo de acompanhar a realizacdo de cada fase
proposta, de maneira a propiciar eventuais correcdes, atualizacdes e

desenvolvimento durante a realizacdo do Programa.

6. PUBLICO-ALVO

O publico-alvo do Programa de Capacitacdo é constituido por servidores
Técnicos de Unidades Administrativas da UNIFAP estaveis, lotados no Ambiente
Organizacional Administrativo;

7. RECURSOS
7.1 Recursos Financeiros

Anualmente devera estar contemplado na programacdo orcamentaria da
UNIFAP, valor destinado a cobrir despesas oriundas das acdes do Programa de

Capacitacao.

7.2 Espaco para treinamento

Para a realizacéo das a¢0es de capacitacao deste plano, a Coordenacgao de
Gestao de Pessoas/ Departamento de Recursos Humanos devera contar com 02
salas para treinamento e poder&o ser utilizados ainda auditorios, salas de aula e

demais espacos da Universidade.
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7.3 Sistema para gestéo da capacitacao

Devera ser construido sistema informatizado para gerir a realizacdo de
eventos de capacitacdo, de maneira a garantir a maior agilidade no planejamento,
execucao e avaliacdo das acdes, bem como na identificacdo das competéncias
especificas de cada servidor, por parte do 6rgdo de gestdo de pessoas e
transparéncia na conducao dos processos, possibilitando, inclusive, a gestao da
carreira, por parte do servidor.

7.4 Colaboradores
7.4.1 Instrutores

Poderdo ser instrutores e/ou monitores dos eventos de capacitacao,
servidores técnico-administrativos e docentes do magistério superior desta
Universidade, além de profissionais das mais diversas areas do saber, vinculados
a outras Instituicbes, publico ou privado, previamente cadastrado pela

Coordenacéo de Gestdo de Pessoas/Departamento de Recursos Humanos.

7.4.2 Equipe técnica e de apoio administrativo

As capacitacdes serdo coordenadas pela equipe técnica da Coordenacao
de Gestédo de Pessoas/Departamento de Recursos Humanos, que podera contar
com o apoio das Unidades de Ensino e Orgéos desta Instituicdo para a aplicacio

das etapas do Programa de Capacitacao.
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Anexo
CONCEITOS DE ACOES DE CAPACITACAO

» Cursos
Treinamento de pessoas para a execucao de tarefas especificas. Consiste
na apresentagédo de assuntos logicamente estruturados, de acordo com objetivos

propostos:

* Cursos modulares

Sao cursos planejados para atender as demandas de capacitacédo oriundas
dos diversos ambientes organizacionais. Tais cursos serdo seqienciais,

organizados a partir de Unidades Temaéticas.

* Cursos especificos

Sao cursos ndo-formais, que atendam as exigéncias basicas do ambiente
organizacional, do cargo e da carga horaria minima exigida para conceder a

progressao funcional por capacitacao.

Em que situacéo usar:

a) para introduzir e situar um novo tema;

b) para dar uma visao global de um assunto;

c) para mostrar relagées entre a teoria e a pratica;

d) para apresentar a sintese de temas extensos e dificeis;
e) quando se dispde de pouco tempo para 0 assunto, e

f) quando se deseja refor¢car um assunto.
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* Eventos

Acbes de capacitacdo que envolve a participacdo de servidores em
seminarios, simposios, jornadas, semanas cientificas, congressos, encontros,
oficinas, palestras, workshops, estagios profissionais, grupos de estudos, atuagéo
como instrutor/monitor no P.C, cooperacdo técnica, grupos de trabalho,
participacdo como aluno especial em disciplina de cursos de educacéo formal,
participacdo em projetos institucionais e académicos, aprendizagem em servico,
producdo técnica e/ou cientifica reconhecida, bem como em qualquer atividade

gue proporcione novos conhecimentos.

» Congressos

Reunido formal e periddica de profissionais que atuam numa mesma area,
promovida por entidades associativas. Os sub-temas sdo apresentados sob
diferentes tipos de eventos, painel, conferéncia, palestra, debate, mesa redonda
etc.

Em que situacgao utilizar:

a) Para atender determinado tema, debater e extrair conclusdes.

» Conferéncia
Exposicdo de um tema, informativo geralmente técnico-cientifico, por
pessoa de renome na area. Pode ser utilizado na abertura de um evento de
maiores proporcées. E mais formal do que a palestra e exige a presenca de
um presidente de mesa.
Em que situacgao utilizar:
a) para informar e atualizar o publico sobre um determinado assunto;
b) quando o assunto requerer conhecimentos especializados; e
c) quando se deva valorizar 0 assunto pela presen¢a de uma

autoridade.
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« Encontro

Reunido de profissionais da mesma categoria, para discussao de temas em
gue subsistam posi¢cdes antagonicas.
Em que situagdo utilizar:
a) quando ha discordancia entre os peritos sobre tema;
b) para desenvolver pensamento critico;
c) para fixar conceitos;
d) para chegar a um consenso sobre um assunto polémico; e
e) para discutir e clarificar varios aspectos de um ou mais assuntos e extrair

conclusdes objetivas.

* Forum

Evento caracterizado pelo debate de idéias e opinides, com um grande
ndmero de pessoas.
Em que situacgao utilizar:
a) para obter uma gama de opinides sobre varios aspectos de um determinado
assunto;
b) para esclarecer duvidas; e

c) para desenvolver pensamento critico.

* Mesa-redonda

Evento que redne de quatro a oito pessoas, geralmente especialistas que,
sentados em semicirculo, debatem e apresentam seus pontos de vistas sobre um
assunto polémico e de interesse publico. Em que situacéao utilizar:

a) para debater e discutir determinado tema.
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* Painel

Apresentacdo realizada por um orador e até quatro painelistas, que
explanam sua visdo sobre um tema pré-determinado sempre coordenado
por um moderador.

Em que situacao utilizar:

a) para explanar, debater e obter conclusdes sobre um determinado tema.

» Palestra

Evento em que ha apresentacdo de um tema, por um especialista, a um
grupo de pessoas com interesses comuns.
Em que situacgao utilizar:

a) para informar e atualizar o publico sobre um determinado assunto.
* Seminario

Evento em que dois ou mais expositores abordam um determinado assunto,
sob varios aspectos. As principais diferencas entre a palestra e o seminario

€ 0 tempo de duracdo e o numero de expositores.
* Simpésio

Evento em que um especialista de alto nivel expde seus conhecimentos e
suas experiéncias sobre assuntos dentro de um mesmo tema.
Em que situacgao utilizar:

a) para sinalizar, discutir e estudar determinado assunto sob diversos angulos.
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* Oficina de trabalho

Evento voltado para a aprendizagem, pelo desenvolvimento de atividades
praticas. Os participantes séo de uma mesma area ou mesmo segmento de
trabalho.

Em que situacgéao utilizar:
a) para familiarizar os participantes sobre um determinado assunto para um

maior dinamismo, aliando a teoria & pratica.
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