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Apresentacao

A Universidade Federal do Para (UFPA) € uma universidade publica de
educacao superior do Estado do Para que, no ano de 2017, completa 60 anos de
existéncia. Possui uma natureza multicampi por estar presente em Belém e em mais
11 (onze) municipios do Estado: Abaetetuba, Altamira, Ananindeua, Braganca,
Breves, Cameta, Capanema, Castanhal, Salinopolis, Soure e Tucurui. A UFPA, que
é

[...] reconhecida como a maior instituicdo de ensino superior dos Trépicos
Umidos, (...) tem uma missdo imprescindivel na producgédo, socializacéo e
transformagdo do conhecimento na Amazdnia, como alavanca para a

formacdo de cidaddos capazes de promover a construgdo de uma
sociedade sustentavel local, regional e planetaria (PDI, 2011, p. 29).

Para dar conta de tamanha responsabilidade, a Universidade conta com um
quadro de servidores composto por 2.693 docentes (entre efetivos, substitutos,
visitantes e temporarios) das carreiras do Magistério do Ensino Béasico, Técnico e
Tecnologico (EBTT) e do Magistério Superior e de aproximadamente 2.375
servidores técnico-administrativos (entre efetivos e cedidos) (Minuta PDI, 2017).

Os servidores sao compreendidos como o principal ativo de nossa instituicao,
pois sdo as pessoas que detém o conhecimento organizacional e desenvolvem, em
grande parte, a prestacdo dos servi¢cos a sociedade.

A UFPA possui finalidade educacional que compreende o individuo e a sua
formacdo como objeto central de transformacdo da sociedade (Minuta PDI, 2017).
Nesse sentido, a formacédo continuada, o aperfeicoamento, a capacitacdo e a
qualificagédo dos seus servidores sdo uma preocupacgéao fundamental da instituicéo.

Assim, o desenvolvimento de acdes de capacitacdo promovidas na UFPA tem
0 objetivo de alinhar as competéncias dos servidores as diretrizes voltadas a gestao
e ao desenvolvimento de pessoas compativel com a legislagdo nacional
estabelecida pelo Decreto n°® 5.707 de 2006, que instituiu a Politica Nacional de
Desenvolvimento de Pessoal (PNDP), a qual veio com o intuito de consolidar a
dimensédo do desenvolvimento profissional como um componente fundamental, com

foco na aquisicdo e no desenvolvimento de competéncias. No referido decreto, a
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gestdo por competéncias é o referencial para a gestdo de pessoas no servico
publico federal atualmente.

Assim, o CAPACIT, com seus 16 anos de existéncia, tem-se proposto a
construir e a ofertar acdes de capacitacdo que subsidiem a diminuicdo e/ou a
eliminacdo da(s) lacuna(s) de competéncias® dos servidores, bem como o seu

desenvolvimento permanente e a ascensao na carreira da universidade.

Pro-Reitoria de Desenvolvimento e Gestdo de Pessoal

1. A partir da definicdo das competéncias individuais requeridas pela organizacdo, é possivel
identificar o gap ou lacuna de competéncias, isto &, a diferenca entre o0 que se tem e 0 que se precisa
ter de.competéncias, para cretizar a.estratégia organizagional (BRANDAO E BAHRY, 2
Sy . Sah a0 % iy Ny S '\,.’ A ) SRR 10 h
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Introducéao

A Pro-Reitoria de Desenvolvimento e Gestdo de Pessoal (PROGEP), por meio
da Coordenadoria de Capacitacdo e Desenvolvimento (CAPACIT), apresenta aos
servidores da UFPA o Plano de Acbes de Capacitagdao (PAC 2017-2018) que
contempla os planos anuais de capacitagao dos referidos anos.

O PAC foi desenvolvido tomando-se como base o Decreto N° 5.707, de 23 de
fevereiro de 2006, que institui a Politica e as Diretrizes para o Desenvolvimento de
Pessoal da Administracédo Publica Federal.

O referido plano coloca-se como instrumento de planejamento das acdes de
capacitacdo, norteando o desenvolvimento profissional dos servidores, com vista a
torna-los cada vez mais qualificados e aptos a enfrentarem os desafios com os quais
a instituicdo se depara no cumprimento da sua missao.

A capacitacdo passa a ser entendida, de acordo com o Decreto n°® 5.707/2006,
como um processo de aprendizagem permanente e deliberada, que possui o
propésito de desenvolver as competéncias organizacionais por meio das
competéncias individuais.

Neste sentido, os eventos de capacitacdo que o servidor encontrara no PAC
foram construidos com base nos dados contidos no relatério da Avaliagcdo de
Desempenho do ano de 2016. Essa avaliacdo, promovida desde 2007, foi
aprimorada com a vinculacdo das competéncias pessoais e gerenciais mapeadas na
UFPA, em 2015, com a sugestdo de eventos de capacitacdo propostos pelo
CAPACIT. Espera-se que o0 processo de mapeamento de competéncias na UFPA
permita a melhoria continua do processo de construcdo do PAC.

Assim, o CAPACIT propde que os servidores sejam protagonistas de seu
desenvolvimento profissional e estimula o apoio e a participacdo dos gestores nessa

perspectiva, buscando sempre a melhoria e a qualificacdo dos servigos prestados a

sociedade.




1. O Plano de A¢bes de Capacitacao PAC 2017-2018)

O PAC é um dos instrumentos da Politica de Desenvolvimento de Pessoas
(art. 5° Decreto 5.707/2006) e esta fundamentado na logica da gestdo por com-
peténcias e orientado para o desenvolvimento do conjunto de conhecimentos,
habilidades e atitudes necesséarias ao desempenho das atividades dos servidores da
instituicao.

As acdes de capacitacdo a serem desenvolvidas pelos servidores buscam
adaptar as competéncias individuais as competéncias institucionais, promovendo o
desenvolvimento continuo do servidor, com foco na efetividade do alcance dos
objetivos e das metas da UFPA.

Seguindo o que determina o Decreto 5.825/2006, o PAC devera ser
implementado de acordo com as seguintes linhas de desenvolvimento:

| - iniciacd@o ao servigo publico: visa ao conhecimento da fungéo do Estado,
das especificidades do servi¢o publico, da missédo da IFES e da conduta do servidor
publico e sua integracdo no ambiente institucional,

Il - formacdo geral: visa a oferta de um conjunto de informagdes ao servidor
sobre a importancia dos aspectos profissionais vinculados a formulacdo, ao
planejamento, & execucao e ao controle das metas institucionais;

lll - educacao formal: visa a implementacdo de acdes que contemplem os
diversos niveis de educacéo formal,

IV - gestdo: 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;

V -inter-relacdo entre ambientes: visa a capacitacdo do servidor para o
desenvolvimento de atividades relacionadas e desenvolvidas em mais de um
ambiente organizacional;

VI - especifica: visa a capacitacdo do servidor para o desempenho de

atividades vinculadas ao ambiente organizacional em que atua e ao cargo que

ocupa.
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Os eventos de capacitacdo a serem ofertados no biénio 2017-2018 contidos

neste documento estdo organizados com base nessas linhas de desenvolvimento.

Na UFPA, a gestao da capacitacéo gerida pela PROGEP organiza-se conforme
um sistema de gestdo de capacitacdo composto pelos processos de diagnéstico,
planejamento, execucdo, acompanhamento e avaliacdo das acdes formando o ciclo
PDCA da capacitacdo. Desse modo, o presente PAC é um dos produtos do sistema

de capacitacdo da UFPA, que subsidia a etapa de planejamento e orienta as demais

etapas do ciclo de execucgéo da capacitacao.

PAC
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1.1. O processo de construgdo do PAC 2017/2018

Considerando o trabalho desenvolvido a partir do inicio do processo de
implementagcdo da gestdo de pessoas por competéncias na UFPA, no ano de 2016
houve maior integracéo entre as acbes da Coordenadoria de Acompanhamento de
Desempenho e Carreira (CADC) e do CAPACIT, o que resultou em mudancgas no
formato da avaliacdo de desempenho do referido ano.

Uma das melhorias implantadas foi a possibilidade de o gestor avaliar os
servidores, com base nas competéncias mapeadas na instituicdo, e indicar |,
baseado em uma relacdo pré-estabelecida de eventos sugerida pelo CAPACIT, de
quais o servidor deveria participar. Com a sugestao mais clara dos eventos, tornou-
se possivel construir um PAC que mais se aproximasse das necessidades de
capacitacdo dos servidores.

Das 27 competéncias (administrativas, pessoais e gerenciais) ja mapeadas na
UFPA, utilizaram-se apenas 15 (10 pessoais e 05 gerenciais) para a experiéncia
inicial de avaliacdo dos servidores. As competéncias especificas (que ainda nao
foram mapeadas) e as administrativas serdo contempladas pela 22 etapa do 3° ciclo
do mapeamento de competéncias, que ocorreu no periodo de 15/03 a 30/03/2017,
cujos dados resultantes serdo analisados e considerados nos eventos de
capacitacdo do PAC 2018.

Com base nos dados disponibilizados no relatério da avaliacdo de
desempenho 2016, verificaram-se as médias das competéncias gerenciais e
pessoais. A organizacdo delas ocorreu em ordem crescente, das médias das
competéncias menores para as maiores, pois considerou-se que as competéncias
com menores medias sao as que precisam de maior investimento em capacitacao.

A partir da classificagdo das competéncias escalonadas da menor para a

maior média, organizaram-se 0s cursos mais solicitados pelas chefias, conforme

podemos visualizar na tabela a seguir:
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Tabela 1. Quantitativo de eventos indicados no relatério da avaliagdo de
desempenho pelas chefias aos servidores sem fungéo gerencial

it Competéncias Quant
Ponderada P : Nome do Evento L
X Pessoais Indicado
Final
Gerenciamento de Projetos 221
9.22 Inovacéo Form?géo de FaFiIitadores 136
Preparatério para Pés-Graduacao 107
Gestao Académica 99
Gestdo de Processos 255
Analise e Melhoria de Processos (MASP) 249
- . Gestéo Documental 222
9,31 Anélise e Sintese Excel Basico 158
Excel Intermediario 98
Estatistica Béasica 87
. Proatividade no Trabalho 352
935 Capacidade de
' Iniciativa Prevencao de Incéndios e Primeiros Socorros 171
9.4 Flexibilidade Clima e Comportamento Organizacional 301
Gestéo por Competéncias 234
Comunicacéo Interna e Endomarketing 178
Seguranca da Informacéo 177
Informatica Funcional 150
Redacédo Oficial e Elaboragéo de Parecer 149
9,45 Comunicagcéo Interna Transparéncia na Administracdo Publica 144
A Arte de Falar em Publico 120
Normas Gramaticais de Lingua Portuguesa 60
Sistema de Concesséo de Diarias e a1
Passagens
Nog8es Gerais de Direitos Autorais 36
Exceléncia no Atendimento ao Publico 326
A Inclusdo da Pessoa com Deficiéncia na 185
UFPA
Atendimento ao . o L
9,5 Publico Interno e Lingua Brasileira de Sinais (LIBRAS) 156
Externo SIPAC - Protocolo 94
SIGAA - Graduagéo 68
SIGAA - P6s-Graduagédo 66
Como Trabalhar em Equipe 278
9,53 Trabalho em Equipe Como Ser Assertivo no Trabalho 265
Como Planejar e Realizar Reunides 164
Gestéo Estratégica de Pessoas e Planos de 168
Carreira
9,54 Responsabilidade Formacao inicial para Carreira Publica 157
Noc¢bes de Gestdo de Materiais na UFPA 129
Noc¢des de SIAFI Operacional 32
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Noc¢bes de Tesouro Gerencial** 19
Relacdes Interpessoais no Trabalho 298
9,55 Relacionamento Técnicas de Negociagéo e Resolucéo de 294
Interpessoal Conflitos
Diversidade e Inclusdo na UFPA 146
Etica no Servigo Publico 274
9,61 Disciplina Seguranga no Trabalho 234
Processo Administrativo Disciplinar (ENAP) 141

Fonte: CADC/DDD/PROGEP. Relatério de Avaliagdo de Desempenho 2016.

Na tabela a seguir, € possivel visualizar a relacdo de competéncias gerenciais

€ 0S seus respectivos eventos de capacitacao:

Tabela 2. Quantitativo de eventos indicados no relatério da avaliacdo de
desempenho pelas chefias aos servidores com funcao gerencial

Média Competéncias C Quantidade
Ponderada Final Gerenciais Evienio de CEREEiEgeD MneulEee Indicada
Analise e Melhoria de Processos (MASP) 77
Papel da Governanga na Nova Gestao 74
Puablica
Fundamentos de Gestéo da Qualidade 70
9,07 Acompanhamento | Nocges Gerais de Gestdo Orcamentdria 34
com Foco em e Financeira (ENAP)
Resultados
Gestéo Patrimonial 27
Compras e Contratacdes Sustentaveis 26
Orientacéo para Avaliacdo dos Cursos 16
de Graduacéo (SINAES)
Planejamento com Foco em Resultados 94
Elaboracéo de Relatorios de Atividades 86
Anuais
Elaboracéo de Indicadores de 85
Desempenho (ENAP)
01 Planejamento com Gestéo Eie Processos 78
' Foco em Resultados Elabora¢éo do Plano de 73
Desenvolvimento da Unidade - PDU
Gestao de Pessoas: Fundamentos e 60
Tendéncias
Administracédo do Tempo 60
Planejamento de Concursos para 24
Docentes

> N&o sera ofertado em razdo de a quantidade de indicacdes ndo ser suficiente para formar uma
turmas '
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Como Elaborar Projeto Pedagogico de 23

Curso
Gestao de Equipes 121
Mediacéo de Conflitos 98
923 Gestao de Equipes Elaboracéo de Planos de Capacitacéo 46
O Papel do Gestor nas IFES 43
Como Identificar o Assédio no Ambiente 30

de Trabalho
Lideranca na Administracéo Publica 98
Elaboracdo e Acompanhamento de 93
9,24 Delegar Tarefas Plano de Trabalho no Servico Publico

Como Identificar os Talentos da sua 68

Equipe
Tomada de Decisdes em Equipe 104
928 Decis6es Geréncia e seus Desafios 92

’ Estratéegicas

Técnicas de Tomadas de Decisdo 78

Fonte: CADC/DDD/PROGEP. Relatério de Avaliagdo de Desempenho 2016.

De acordo com a quantidade de eventos indicados, atribuiram-se os
seguintes critérios para selecionar os eventos que efetivamente serdo ofertados em
2017-2018:

v' Para as competéncias pessoais, consideraram-se aquelas com:

e menor média (<9,49) x maior demanda (>200) = oferta de 2 tipos de

eventos;

e maior média (=9,5) x menor demanda (<200) = oferta de 1 tipo de

evento;

e demanda abaixo de 30 = 0 eventos.

v’ Para as competéncias gerenciais serdo ofertados todos os eventos
indicados pelas chefias, considerando o quantitativo menor de gestores
em relacdo ao quadro total dos servidores e a recomendacdo do TCU
contida no relatério de auditoria operacional (TC015.452/2014-0).

Em sintese, o processo de construcdo do PAC foi desenvolvido da vinculagao
do mapeamento de competéncias até a avaliacdo de desempenho, buscando iniciar

bY

a integracdo da gestdo por competéncias a gestdo de desempenho. Assim,
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considera-se importante apresentar como vem se desenvolvendo o processo de

mapeamento de competéncias na Universidade.

1.2. O historico dos mapeamentos de competéncias na UFPA

A Gestao por Competéncias tornou-se referencial para a gestdo de pessoas no
servico publico federal desde a publicacdo do Decreto n°® 5.707/2006, que
estabeleceu a Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoal (PNDP) e seus
instrumentos: | - plano anual de capacitacdo; Il - relatério de execucdo do plano
anual de capacitacao; Il - sistema de gestdo por competéncia.

A maioria das organizacdes publicas realizou tentativas de implementacédo da
Politica de Desenvolvimento de Pessoal, considerando a obrigatoriedade legal. No
caso da UFPA, foram realizados dois ciclos de mapeamento, e o terceiro estad em
andamento.

O primeiro ciclo foi realizado fundamentando-se no Projeto de Mapeamento de
Competéncias dos servidores técnico-administrativos em Educacdo (TAES),
aprovado em 2011, resultado da selecado de programas para fomento a projetos de
desenvolvimento e gestdo de pessoas, promovido pelo Ministério do Planejamento,
Orcamento e Gestdo (MPOG), com apoio do Laboratério de Gestdo do
Comportamento Organizacional (GESTCOM), vinculado a Faculdade de Psicologia
da UFPA.

De acordo com Costa e Almeida Jr. (2013), este primeiro ciclo de mapeamento
de competéncias na UFPA foi realizado em cinco fases, citadas abaixo, e resultaram
em 32 competéncias organizacionais na institui¢ao.

Fase 1. Treinamento da equipe de mapeamento.

Fase 2. Delimitacdo de competéncias organizacionais.

Fase 3. Identificagdo das competéncias individuais.

Fase 4. Avaliacdo das competéncias profissionais.

Fase 5: Avaliacdo das lacunas de competéncias

Depois do desenvolvimento do projeto, em novembro de 2014, foi iniciado o

segundo ciclo do mapeamento com a estruturacdo da primeira oficina de

gr competéncias (OFLNCC), que
o' > ) > 18\ » 0
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também veio atender a algumas recomendacdes contidas na Auditoria de Gestdo da
CGU (acordéo 98/2015 — TCU), que, em sintese, propbs a Gestdo de Pessoas da
UFPA a avaliacdo da governanca e a efetivacdo do modelo de gestdo por
competéncias previsto no Decreto n° 5.707/2006.

A oficina inaugurou uma nova metodologia ao mapeamento de competéncias
da UFPA, baseada, em um primeiro momento, na descricdo de competéncias por
representantes da unidade convidados a participar do curso. Em um segundo
momento, tais competéncias foram validadas pelos demais representantes da
unidade e, em um terceiro momento, foram avaliadas quanto a sua necessidade de
capacitacdo. Considera-se que a OFLNCC, realizada entre 2014 e 2015, foi o
segundo ciclo do mapeamento de competéncias da UFPA e a partir dele foi possivel
identificar e calcular as lacunas de 106 (cento e seis) competéncias e transforma-las
em eventos de capacitacdo que serviram de base para a construcao dos eventos de
capacitacdo do PAC 2015-2016.

A partir de maio de 2015, inicia-se o 3° ciclo de mapeamento de competéncias
da UFPA, por meio da Oficina de Gestdo por Competéncias com foco na avaliacéo
de desempenho, selecao e capacitacéo, na qual foram condensadas as 106 (cento e
seis) competéncias trabalhadas na OFLNCC, resultando em 27 (vinte e sete)
competéncias denominadas de competéncias transversais e subdivididas em: 07
(sete) competéncias pessoais, 08 (oito) competéncias gerenciais e 12 (doze)

competéncias administrativas, conforme se pode visualizar na tabela a seguir:

Tabela 3. Competéncias Pessoais, Administrativas e Gerenciais

Competéncias Pessoais Descrigdo das Competéncias

Agir em suas atividades com respeito ao proximo, integridade, honestidade e
Disciplina impessoalidade, observando as normas e os principios da UFPA, o conceito de
cidadania e de bem publico.

Tomar iniciativa no ambiente profissional, em acordo com normas e legislacdo
Capacidade de Iniciativa pertinentes, assumindo responsabilidades na resolugdo de problemas, na
proposigao de melhorias e na concretizagao de ideias.

3 Propor inovagdes tedricas, procedimentais e/ou tecnologicas para realizagdo dos
Inovagao Servicos.

Flexibilidade Rever posigdes, n&o temer o novo e mostrar-se aberto ao feedback.

Analisar os componentes de um processo de trabalho, fornecendo as

Analise e Sintese X o ; -
informagdes validas e precisas para a tomada de deciséo.

Relacionar-se de forma cordial com as pessoas dos diversos niveis hierarquicos
Relacionamento Interpessoal e culturais, expressando pensamentos, sentimentos, crengas e direitos
apropriadamente.
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Cooperar com os servidores, buscando um consenso e demonstrando interesse
Trabalho em Equipe em somar esforcps junto aos demais, tendo em vista os objetivos grupais.

Atendimento ao Publico Interno e

Externo Atender as demandas do publico com qualidade, agilidade e eficiéncia.

Compartilhar informagdes pertinentes as suas atividades, de forma clara,
fidedigna e apropriada, favorecendo os objetivos institucionais.

Assumir e cumprir atividades que |lhe s&o propostas e de suas atribuicdes, de
maneira a responder pelos resultados.

Comunicagéo Interna

Responsabilidade

LIBRAS Comunicar-se na Lingua Brasileira de Sinais.

Buscar feedback sobre seu prdprio desempenho, identificando possibilidades de

Autogerenciamento . : X
melhoria continua de seu papel como servidor.

Competéncias Administrativas Descri¢do das Competéncias

Analisar diferentes tipos de processos e documentos, identificando falhas e
subsidiando decisdes.

Analisar fluxos de processos de acordo com a legislagdo, identificando
necessidades de modificacdo nos fluxos internos da instituigéo.

Arquivar documentos possibilitando sua facil localizagdo e conservagdo, de
acordo com a legislag8o vigente.

Preparar e acompanhar as reunifes, elaborando as pautas e redigindo as atas
com as decisdes.

Inserir, excluir e/ou atualizar dados e informagdes de servidores, discentes efou
institucionais nos sistemas e nos bancos de dados pertinentes.

Formular documentos oficiais, de acordo com o Manual de Redagéo Oficial da
Presidéncia da Republica de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués.
Identificar necessidades e solicitar recursos materiais permanentes e de
consumo para a unidade, a fim de garantir o seu funcionamento.

Receber, expedir, despachar, encaminhar efou acompanhar diferentes
Tramitar Documentos e Processos modalidades de documentos e processos para os setores competentes, de
acordo com a legislacdo e a natureza deles.

Andlise de Documentos

Fluxos de Processos

Arquivar Documentos

Assessoramento de Reunioes

Atualizacao de Informagdes e Dados

Redagéo Oficial

Recursos Materiais e Patrimoniais

Competéncias Gerenciais Descri¢do das Competéncias

Delegar tarefas de acordo com as caracteristicas e as atribuigdes dos membros
da equipe.

Monitorar o andamento das agdes e as solugbes planejados, alinhados aos
objetivos pelo Planejamento Estratégico da Unidade (PDU) e da Universidade
(PDI).

Planejar agdes e solugdes com base na realidade da unidade, definindo metas e
resultados esperados, alinhados aos objetivos pelo Planejamento Estratégico da

Delegar Tarefas

Acompanhamento com Foco em
Resultados

Planejamento com Foco em

Resultados Unidade (PDU) e da Universidade (PDI).
x . Organizar e manter equipes de trabalho, considerando os objetivos para sua
Gestao de Equipes 2 )
criagdo e a expertise de seus membros.
Oferecer Feedback O.fer.ecer. ao servidor mfgrmagoes a respeito de seu desempenho, de forma
diretiva, impessoal e objetiva.
N L Estabelecer acordos e consensos com pessoas e grupos, gerindo
egociagdo

adequadamente os interesses.

Tomar decisdes com base em uma visao estratégica e sistémica, assumindo as
Deciso6es Estratégicas responsabilidades decorrentes delas mesmas, visando atender as prioridades e
as necessidades do trabalho.

Fonte: Capacit (2017)

Tornou-se necessario, ainda, validar, por meio de grupo focal nas Unidades, as
competéncias transversais (pessoais, gerenciais e administrativas) e mapear as

competéncias especificas. Assim, no periodo de agosto/2015 a novembro/2016,
) SLN i) > 20‘ ) Y
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iniciaram-se 0 processo de validagdo das competéncias transversais e o0
mapeamento das competéncias especificas das unidades da UFPA, incluindo todos
os campi do interior do Estado. Atualmente, considera-se cada ciclo de mapeamento
composto por 2 (duas) fases:

- Mapeamento da unidade: realizado por meio de oficinas, das quais
participam pelo menos dois representantes das Unidades, com amplo conhecimento
das atividades necessarias para o seu funcionamento (etapa finalizada no 3° ciclo);

- Mapeamento individual do servidor: cada servidor da UFPA recebe
solicitacdo via e-mail para realizar o mapeamento individual de suas competéncias
(pela primeira vez serd realizado no sistema do GESTCOM).

A perspectiva € que as informacdes fornecidas pelos servidores sejam
sistematizadas em relatérios que informardo os graus de lacunas de capacitacao e
ainda as competéncias especificas das unidades ja identificadas nas oficinas de
mapeamento de 2016. Os dados obtidos nessa segunda fase do mapeamento
servirdo de base para complementar os eventos de capacitacdo previstos para

serem inseridos no PAC 2018.

1.3. Objetivos do PAC

O PAC é construido com base nas necessidades de se diminuirem as lacunas
de competéncias demandadas dos servidores no contexto institucional e busca
promover a formacdo e o aperfeicoamento do trabalho dos servidores. Assim, o

desenvolvimento do PAC tem o objetivo principal de:

v Ser instrumento de planejamento da capacitacdo por competéncias de
forma a contribuir para a execucdo da politica de desenvolvimento e

gestao de pessoas na UFPA.

1.3.1. Objetivos Especificos do PAC

v' Contribuir para o desenvolvimento do servidor, como profissional e cidadao
(Decreto 5.825/2006);
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v' Capacitar o servidor para o desenvolvimento de acBes de gestao publica
(Decreto 5.825/2006);

v/ Capacitar o servidor para o exercicio de atividades de forma articulada com a
funcéo social da UFPA (Decreto 5.825/2006);

v Publicar institucionalmente as a¢bes de capacitacéo e qualificacao;

v' Promover a formacdo de gestores universitarios visando a melhoria do

desempenho em func¢des de gerenciamento.

1.4. Resultados esperados com o desenvolvimento do PAC

v" Melhoria no desempenho do trabalho dos servidores;

v' Potencializacdo dos conhecimentos, das habilidades e das atitudes dos
servidores;

v' Aperfeicoamento da qualidade dos servigos prestados a sociedade;

v' Alinhar a trajetoria profissional dos servidores de forma articulada com as
estratégias e as metas a serem alcancadas pela instituicéo;

v Melhoria no alcance dos resultados institucionais.

1.5. Marco legal

A capacitacdo na UFPA é desenvolvida de acordo com as diretrizes legais
voltadas a gestdo e ao desenvolvimento de pessoas no servigo publico federal,
compativel com a legislacdo nacional, conforme se pode visualizar na tabela a
sequir:

Tabela 4. Dispositivos legais que embasam a capacitacdo dos servidores publicos
federais

Ato Legal Especificacdo

) DispGe sobre o regime juridico dos servidores publicos
Lei 8.112, de 11 de dezembro de 1990 | ¢jvis da Unido, das autarquias e das fundacdes
publicas federais.

Dispde sobre a estruturacdo do Plano de Carreira dos
Lei 11.091, de 12 de janeiro de 2005 Cargos Técnico-Administrativos em Educacdo, no
ambito das Instituicbes Federais de Ensino vinculadas
ao Ministério da Educacéo, e da outras providéncias.
Lei 12.772, de 28 de dezembro de 2008 | Dispde sobre a estruturacdo do Plano de Carreiras e
Cargos de Magistério Federal.

Decreto 5.707, de 23 de fevereiro _de | Institui. a olitca e. as Diretrizes ara o0
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2006. Desenvolvimento de Pessoal da Administracdo
Publica Federal direta, autarquica e fundacional, e
regulamenta dispositivos da Lei n® 8.112, de 11 de
dezembro de 1990.
Estabelece os procedimentos para a concessao do
Incentivo a Qualificacdo e para a efetivacdo do
Decreto n°® 5.824, de 29 de junho de enquadramento por nivel de capacitacdo dos servidores
2006. integrantes do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-
Administrativos em Educacéo, instituido pela Lei n°
11.091, de 12 de janeiro de 2005.
Estabelece as diretrizes para elaboracédo do Plano de
Decreto n° 5.825, de 29 de junho de Desenvolvimento dos Integrantes do Plano de Carreira
2006. dos Cargos Técnico-Administrativos em Educacéo,
instituido pela Lei n® 11.091, de 12 de janeiro de 2005.
Define os cursos de capacitacdo que ndo sejam de
educacgdo formal, que guardam relacdo direta com a
area especifica de atuagédo do servidor, integrada por
atividades afins ou complementares.

Portaria n® 9, de 29 de junho de 2006.

Fonte: Capacit (2017)

1.6. Recursos para o desenvolvimento do PAC

O PAC sera executado considerando-se 0s seguintes recursos: Techoldgico
(SIGRH), de Pessoal (Equipe do CAPACIT, Facilitadores e Agentes de

Capacitacao), financeiros e estruturais.

1.6.1. Tecnolégico: SIGRH

O acesso aos eventos de capacitacao é realizado via internet, por meio do
Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos (SIGRH). O sistema consiste
numa ferramenta de tecnologia da informacdo com o objetivo de planejar, controlar e
fornecer suporte aos procedimentos de recursos humanos da instituigdo.
Atualmente, apenas dois moédulos do sistema estdo em funcionamento: o da
capacitacao e o de homologacéao de férias.

Desde o inicio de 2016, o modulo de Capacitacdo do SIGRH vem sendo
utilizado para acompanhar a lista de eventos com inscricbes abertas, realizar
inscricdo, realizar a avaliacdo de satisfacdo e emitir certificado on-line, apos
conclusdo do evento, entre outros processos. Todas as transacdes devem ser

registradas e armazenadas de forma centralizada, para que os dados extraidos do

sistema possam transformar-se em informacdes rapidas, precisas e adequadas.

PAC

Plano de Agdes

¥ de Capacitacao

UFPA




AAPAC

¥ de Capacitacao

UFPA

A implantacédo do SIGRH, especificamente o modulo Capacitacao, confere um
avango importante para o desenvolvimento dos servidores, uma vez que permite a
melhor gestdo da capacitacdo na universidade, de forma mais integrada, visto que
as informacdes dos servidores sdo importadas do SIAPE. Alguns procedimentos que
antes eram realizados de forma fisica, com o uso de papel, passaram a ser feitos
virtualmente, tornando as a¢des mais sustentaveis.

Com a utilizacdo do SIGRH, o papel do Agente de Capacitacdo e do gestor
tornou-se mais ativo, pois ambos tém a responsabilidade de homologar previamente

a inscricao do servidor para que este possa participar das sele¢cdes nos eventos.
1.6.2. De pessoal
1.6.2.1. Equipe do CAPACIT

O trabalho desenvolvido no CAPACIT envolve as seguintes etapas:
diagnéstico, planejamento, execucdo e acompanhamento e avaliacdo das acoes.
Para desenvolver esse trabalho, a equipe é composta por servidores e discentes
estagiarios da UFPA das seguintes areas: administrativa, pedagdgica, secretarial e
logistica. A equipe também conta com o apoio das assessorias de comunicacao e de
tecnologia da informacdo da PROGEP.

1.6.2.2. Agentes de Capacitacao

Desde 2011, foi criado o papel do Agente de Capacitacao (AG CAPACIT)
para atuar como agente de comunicagcao entre o0 CAPACIT e as demais unidades,
servindo de referéncia em casos de consulta sobre as demandas, de coleta de
informacdes referentes a capacitacao e de homologacéao de inscri¢des.

A partir de 2016, a PROGEP, por meio do CAPACIT, implementou o mddulo
Capacitagcéo do SIGRH, de forma que todas as inscrigcbes dos servidores passaram
a ser homologadas, previamente a selecéo, pelo gestor da unidade ou pelo gerente
designado, isto €, 0 AG CAPACIT.

Suas atribui¢des séo:
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e Contribuir com o levantamento das necessidades de capacitacao;

e Participar das oficinas para Agentes de Capacitacao;

e Divulgar os Eventos de Aprendizagem oferecidos pelo CAPACIT de
interesse da unidade que representa;

e Homologar a inscricdo dos servidores dos eventos cadastrados no SIGRH
- Médulo Capacitacao, em acordo com a chefia do servidor;

e Acompanhar a participacao e a frequéncia dos servidores nos eventos de
aprendizagem ofertados pelo CAPACIT;

e Elaborar e encaminhar ao CAPACIT relatério anual de participacdo dos
servidores da unidade em eventos de aprendizagem néo realizados pelo
CAPACIT.

O AG CAPACIT podera ser indicado ou substituido a qualquer tempo, desde
que solicitado pelo gestor maximo da unidade via memorando ou e-mail, juntamente
com o Formulario de Habilitacdo de Perfl e o Termo de Responsabilidade

devidamente preenchidos com os dados do novo agente.
1.6.2.3. Facilitadores

A contratacdo de facilitadores internos (servidores efetivos da UFPA) e
externos (sem vinculo com a UFPA) para realizacdo dos eventos de capacitacdo
sera realizada por meio da criacdo de um Banco de Dados alimentado por Edital
Plblico a ser lancado bianualmente. Em atendimento a Politica de Valorizacdo do

Servidor da UFPA, serao priorizadas as contratacoes de facilitadores internos.

1.6.3. Orgamentarios

A execucdo do PAC no ano de 2017 sera financiada com o0s recursos

previstos no Plano de Gestdo Orgamentaria (PGO) da UFPA, alocados no Plano

Interno de Desenvolvimento dos Servidores, no valor de R$ 421.000,00.
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1.6.4. Estruturais

A infraestrutura fisica e tecnoldgica do CAPACIT sera disponibilizada para a

oferta dos eventos propostos no PAC, tais como, salas de aula, laboratorio de

informéatica e audit6rio para eventos.
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2. Diretrizes de funcionamento dos eventos de capacitacao
2.1. Inscricbes

As inscricdes para os Eventos de Capacitacdo do CAPACIT deverédo ser
feitas pelo proprio servidor, por meio do SIGRH - Modulo Capacitagdo
(https://sigrh.ufpa.br/sigrh/login.jsf), sendo vedada a inscricdo por telefone ou por
outros meios. Para servidores de outros 0Orgaos, vide diretriz sobre parcerias
externas (p. 41).

O servidor, ao efetuar a inscricdo, devera atualizar/confirmar suas
informagdes cadastrais (inclusive endereco eletrbnico) para receber mensagens
automaticas do SIGRH.

A participacdo dos servidores em alguns eventos estard condicionada a

homologacao da inscricdo (vide proximo item).
2.2. Homologacéao das inscri¢cdes

A homologacéo das inscricdes dos servidores em eventos de capacitacao é
de responsabilidade do gestor maximo da unidade ou do AG CAPACIT. E pré-
requisito fundamental para que o servidor possa participar do processo de selecao,
devendo ser realizado, exclusivamente, por meio do SIGRH — Mo6dulo Capacitacéo
(https://sigrh.ufpa.br/).

2.3. Critérios para prioridade na selecéao

o Existir correlagdo entre as competéncias propostas para o evento
de capacitacdo e as atividades desenvolvidas pelo servidor, inclusive gestores,
na unidade ou no ambiente organizacional,

o Ser indicado para participar de acdes de capacitacdo por meio da
Avaliacdo de Desempenho e/ou do Mapeamento de Competéncias;

o N&o ter abandonado (evadido) evento(s) de capacitacdo nos ultimos 12
meses;

o Possuir maior tempo de efetivo exercicio no servi¢o publico federal;



o Em caso de turma exclusiva, ser indicado pela unidade para participar

da turma.
2.4. Publico-alvo

S&o0 publicos-alvo das acdes de capacitacdo da UFPA os servidores efetivos
docentes e técnico-administrativos, com e sem funcéo gerencial.

Poderao, ainda, ser admitidos nos eventos, quando houver vagas nao
preenchidas pelo publico-alvo principal, exclusivamente na categoria de Ouvinte®,
prestadores de servicos voluntarios* da Fundacdo de Amparo e Desenvolvimento da
Pesquisa (Fadesp)®, do Plano de Formacédo de Professores (PARFOR)® e bolsistas
PROAD’, somente pelo periodo de tempo em que mantiverem oficialmente vinculo
com a instituigao.

Além destes, considerando a Portaria N° 1.547/2011, do Ministério do
Planejamento, Orcamento e Gestdo (MP), que confere a UFPA, por meio do
CAPACIT, a “missdo de auxiliar as instituicbes geograficamente proximas no
monitoramento e na implementacdo da Politica Nacional de Desenvolvimento de
Pessoas (PNDP)”, sdo também atendidos servidores efetivos de outros érgdos
publicos, das esferas federal, estadual e municipal, por meio dos eventos realizados
em parceria com a Escola Nacional de Administracéo Publica (ENAP) e por meio do

percentual de 10% nos demais eventos (ver item parcerias externas).

* Para pleitear a vaga de ouvinte, o gestor da unidade a qual o prestador de servico é vinculado
devera expedir documento justificando a importancia daquele evento para o desenvolvimento das
atividades do referido prestador. A categoria ouvinte ndo necessita de inscricdo via SIGRH e néo faz
jus a certificacdo, entretanto podera receber Declaracédo de Participagdo, mediante solicitacéo.
4 Amparado pelo disposto na clausula 12% do Termo de Adesdo ao Programa de Prestagdo de
Trabalho Voluntéario, regulamentado pelo Art. 8, alinea “b”, da Resolugao 679/2009-CONSUN/UFPA e
Eelo disposto no Art. 3, I1X, do Decreto 5.707/2006, da Presidéncia da Republica.

Amparado pelo disposto no Art. 3, IX, do Decreto 5.707/2006, da Presidéncia da Republica.
® Amparado pelo disposto no Art. 3, I1X, do Decreto 5.707/2006, da Presidéncia da Republica.
" Em fomento ao disposto no Art. 11 do Regulamento dos Estagios Supervisionados, Obrigatérios e
N&o Obrigatérios, dos Cursos de Graduacdo e de Educacdo Profissional da UFPA, aprovado pela

Resolugdo 4.262/2012-CONSEPE/UFPA. ) )
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2.5. Avaliacéo

O processo avaliativo contemplara dois niveis de avaliacdo: Satisfacdo e
Aprendizagem.

A avaliacéo de satisfacdo tem o objetivo de verificar o grau de satisfacdo dos
participantes, em relacdo ao desempenho do facilitador, ao contetido, & metodologia,
a infraestrutura e ao material didatico, com a finalidade de melhorar o que foi
planejado para ser desenvolvido na atividade de capacitacdo. E realizada ao final de
cada evento de capacitacdo, estd disponivel no sistema SIGRH e é um requisito
para solicitacéo do certificado de concluséao do evento.

A avaliacdo da aprendizagem podera ser definida com os facilitadores, com
base nas especificidades e na natureza dos eventos, bem como dos objetivos que
se desejam alcancar. Ela pode ser diagndstica ou somatéria e objetiva mostrar o
processo de aquisicdo de competéncias ao longo da capacitacdo. Pode ser feita, por
exemplo, por meio de provas, apresentacfes, encenacdes, debates, simulacdes,

trabalhos escritos, registros de desempenho ou de comportamentos, entre outros.

2.6. Certificacao

O processo de certificacdo dos servidores é realizado por meio do sistema
SIGRH, o qual ocorre ao final dos eventos de capacitacdo, somente apds a
realizacdo da avaliagdo de satisfacdo, momento em que o servidor deverd solicitar a
emisséao do certificado. O certificado sera liberado em até 72 horas uteis.

Sera emitido certificado para os participantes que obtiverem a frequéncia de,
no minimo, 80% da carga horéria total do evento e ainda dos que forem aprovados

na avaliagdo de aprendizagem, quando houver. As faltas poderdo ser justificadas,

porém nao abonadas, observando o percentual minimo de frequéncia estipulado.
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3. Eventos de capacitacdo a serem ofertados em 2017 organizados com base

das linhas de desenvolvimento

Para 2017, foram planejadas as acdes de capacitacdo vinculadas de acordo

com as linhas de desenvolvimento relacionadas a seguir:

3.1. Linha de desenvolvimento iniciacdo ao servi¢o publico

Tabela 5. Eventos vinculados a linha de desenvolvimento iniciagdo ao servico

publico
L Nome do -
Competéncia Tipode | cy | Meta | b4 Objetivo
Evento Evento Fisica
Recepcionar os  servidores  recém-
. ingressos na UFPA, da capital e dos campi,
Acolhimento g L
Institucional o ppssmllltand_o-lhes conheceri a histéria, a
dos Novos Seminario | 20h 200 | Setembro | visdo, a missdo e o funcionamento da
. Universidade, assim como proporcionar-
Servidores . X
lhes experimentar o sentimento de
Responsabilidade pertencimento e de integrago institucional.
Capacitar ~ técnicos-administrativos e
Formagéo docentes  recém-nomeados, para 0
Inicial para | Cursoa | gph cumprimento dos seus direitos e deveres
. o 150 Outubro . o o
Carreira distancia como servidores publicos da Universidade,
Publica de acordo com as normas institucionais e
da legislagéo federal vigente.

Fonte: Capacit (2017)

3.2. Linha de desenvolvimento formacéao geral

Tabela 6. Eventos vinculados a linha de desenvolvimento Formacao Geral

Competéncia Nomedo | Tipode | cy | Meta | po o4, Objetivo
Evento Evento Fisica
Capacitar secretarios e coordenadores de
Cursos de Graduagdo para o uso dos
Atendimento ao recursos do SIGAA mddulo Graduagao
o SIGAA- 20h . para gestdo dos processos académicos
Publico Interno e Graduacs Curso 20 Abril ficiéncia. d I bas:
Externo raduagdo com  eficiéncia, disponiveis nas abas:
Matriculas, Atividades, Aluno, Turmas,
Relatérios, Consultas, Pagina Web e
Outros.
Trabalho em Plg:ga"r o Capacitar 0s servidores para
equibe Real#zar Minicurso | 8h 30 Maio desenvolverem o planejamento e a
auip Reunides execugao de reunides de trabalho.
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Capacitar o servidor para utilizar os

Gestéo instrumentos de gestdo por competéncias
Estratégica como ferramenta eficaz para concretizar os
Responsabilidade | de Pessoas Curso 20h 30 Agosto | objetivos estratégicos da organizacéo, bem
e Planos de como discutir as diretrizes de planos de
Carreira carreira no ambito do Poder Executivo
Federal.

Capacitar secretarios e coordenadores de
Programas de Pés-Graduagdes para 0 uso

Atendimento ao SIGAA-Pos dos recursos do SIGAA moddulo Pos-
Publico Interno e raduacio Curso 20h 20 Setembro | Graduagao, disponiveis nas abas: Alunos,
Externo 9 ¢ Vinculo/Matriculas, Cadastros, Permissdes,

Relatérios, para gestdo dos processos
académicos com eficiéncia.

Capacitar os servidores para 0 uso das
funcionalidades de protocolo, documentos,
Atendimento ao memorandos e processos, considerando-
o SIPAC- 20h . A :
Publico Interno e Protocolo Curso 20 Novembro | se os conceitos administrativos envolvidos
Externo na operagdo do sistema, conforme o
preconizado pelo Manual de Redagdo

Oficial da Presidéncia da Republica.

Fonte: Capacit (2017)

3.3. Linha de desenvolvimento gestao Publico-alvo: Gestores

Tabela 7. Eventos vinculados a linha de desenvolvimento gestao

Competéncia Nome do Evento Tipo CH | Meta | o . 1o Objetivo
Fisica

Capacitar o servidor para aplicar a
MASP (Metodologia de Analise e
Solugéo de Problemas) nas Unidades

Curso a da UFPA, por meio da identificagdo de

Acompanhamento | Analise e Melhoria ser um processo organizacional,
com foco em de Processos solicitado | 40H 30 A definir | mapeamento do processo,
resultados (MASP) (Turma para levantamento de problemas, causas e
exclusiva ENAP) ENAP proposicdo de  solugbes viaveis,

considerando elementos basicos e
essenciais de alinhamento com demais
processos organizacionais.

Capacitar ~ servidores para a
elaboragdo, a implementacdo, o
monitoramento e a avaliagdo de um

N Curso a sistema de gestdo da estratégia
Gestéo da I
Planejamento com | estratégia com BSC ser organizacional, de acordo com 0s
. solicitado | 32h 30 A definir | fundamentos do Método Balanced
foco em resultados | (Turma exclusiva .
ENAP) para Scorecard, considerando 0
ENAP acompanhamento  por meio de
indicadores e metas, a integracdo com
0 plano plurianual e as orientacdes dos
6rgéos de controle.
Curso a
Elaboragéo de PAC ser Capacitar  os  servidores  para
Gestéo de Equipes (unidades com solicitado | 32H 30 A definir | elaborarem planos de agdes de
recurso da UFPA) para capacitagdo de suas unidades.
ENAP
i S s b S LS & N N ol




Nocdes Gerais de

Capacitar os servidores nas areas de

Acompanhamento Gestéo gestdo da execugdo orgamentario-
P Orgamentaria e . financeira para organizar e executar
com foco em . . Curso 40h 8 Abril L " o N
resultados Flnar]celra apvu;lades tlpllcas da gdmln!stragao
(Parceria ENAP publica relacionadas as finangas
em Rede) publicas.
Capacitar o servidor para identificar a
Como identificar o manifestacdo do assédio nas relagdes
Gestéo de Equipes assgdlo no Palestra 4H 70 Maio de_trabalho, de forma _que possa
ambiente de defender-se e evitar situagdes de
trabalho assédio, assim como compartilhar
informagdes sobre a tematica.
Capacitar os servidores para adogdo
dos indicadores de qualidade e dos
Orientacio para instrumentos usados pelo MEC na
1agdo p avaliagdo dos cursos de graduagéo,
Acompanhamento avaliagao dos s
- . como ferramentas de (re)organizagdo
com foco em cursos de Oficina 20h 30 Maio . N
~ das rotinas  administrativas e
resultados graduagao - )
académicas,  considerando-se  as
(SINAES) . ~ " .
dimensdes utilizadas pelas comissdes
de avaliagdo do INEP (avaliagdo in
loco).
Elaboragéo de Capacitar os  servidores  para
Planeiamento com Indicadores de elaboracdo de indicadores, com vistas
foco eJm resultados Desempenho Curso 40h 20 Maio | a medicdo do desempenho da
(Parceria ENAP instituicdo, dos pontos de vista
em Rede) estratégico e gerencial.
Capacitar servidores para
Gestéo de Equipes O Papel do Gestor Palestra 4H 70 Maio dese_nvolverem habllldadgs rpodgrnas
nas IFES de lideranga e de motivagdo, itens
fundamentais a nova Gest&o Publica.
Capacitar gestores para desenvolver a
equipe de trabalho, utilizando as
melhores praticas, buscando
Gestao de Equipes | Gestdo de Equipes Curso 12H 30 Maio | potencializar e canalizar os talentos da
equipe para uma maior satisfagdo e
comprometimento dos seus membros e
alcance dos objetivos organizacionais.
Capacitar  os  servidores  para
elaboragdo de Projeto Pedagégico de
Planeiamento com Como Elaborar Curso, como eixo norteador ao
foco eJm resultados Projeto Pedagdgico Curso 20H 30 Junho | Planejamento e Gestdo Educacional e
de Curso de avaliag&o do ensino-aprendizagem,
considerando-se a legislagéo vigente e
os indicadores de qualidade do MEC.
Capacitar os gestores para desenvolver
0 fungdes e papéis gerenciais, bem como
- papel do gestor " N
Decisbes utilizar ferramentas de gestdo para
o no desempenho de Curso 20H 30 Agosto . .
Estratégicas qUiDeS desenvolver equipes, considerando a
auip estrutura e a dindmica organizacional
do servigo publico federal.
Capacitar o servidor para a correta
. instrucdo e execugdo dos concursos
. Planejamento de - . s
Planejamento com publicos para a carreira do magistério
Concursos para Curso 20H 30 Agosto . . N
foco em resultados Docentes Superior e EBTT, visando a eliminacao
de vicios que possam gerar recursos
ou a anulagao do concurso.
Delegar Tarefas Como identificar os Palestra 4H 70 Novemb !nstrgmentallzar 0s gestores a
talentos da sua ro identificarem os perfis dos membros da
N . LS > N » )
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equipe

sua equipe, objetivando subsidiar a
delegagdo de tarefas e a construgdo
das demandas de capacitagdo para
desenvolver as competéncias
necessarias ao alcance dos objetivos
institucionais.

Planejamento com
foco em resultados

Elaboragéo do
Plano de
Desenvolvimento
da Unidade (PDU)

Curso

20h

30

Novemb
ro

Capacitar o servidor para formular as
diretrizes que dever&o nortear as agdes
da unidade, tendo como base o perfil
institucional, o histérico de atuagéo da
unidade e o planejamento tatico-
operacional estipulado dentro de um
determinado periodo de abrangéncia.

Gestdo de equipes

Assédio no
ambiente de
trabalho

Gestéo de equipes

Eventos
EAD
Platafor-
ma
Moodle

8h

50

12h

50

10
semestr
e/2017

Capacitar o servidor para identificar a
manifestacdo do assédio nas relagdes
de trabalho, de forma que possa
defender-se e evitar situacdes de
assédio, assim como compartilhar
informagdes sobre a teméatica.

Capacitar o gestor para ©
reconhecimento da importancia do
trabalho em equipe no contexto das
instituicdes e no local em que trabalha.

Fonte: Capacit (2017)

3.4. Linha de desenvolvimento inter-relacado entre ambientes

Tabela 8. Eventos vinculados a linha de desenvolvimento Inter-relacdo entre

ambientes

Competéncia

Nome do Evento

Tipo

CH

Meta
Fisica

Periodo

Objetivo

Inovagéo

Gerenciamento de
Projetos

Curso a
ser
solicita-
do para
ENAP

24H

30

A definir

Capacitar o servidor para desenvolver
a gestéo de projetos no setor publico,
sabendo utilizar as  principais
abordagens metodoldgicas,
organizando o planejamento, o
monitoramento e a avaliagdo dos
resultados alcangados.

Andlise e Sintese

Perspectivas de
implantacdo da
gestao por
processos

Palestra

4H

70

Abril

Capacitar o servidor para conhecer as
perspectivas de implantagdo da Gestéo
por Processos na UFPA, como uma
ferramenta de gestdo da qualidade por
meio da identificacdo de um processo
organizacional, = mapeamento  de
processos, levantamento de
problemas, causas e proposi¢do de
solugbes  viaveis, considerando
elementos basicos e essenciais de
alinhamento com demais processos
organizacionais.

Capacidade de
Iniciativa

Proatividade no
Trabalho

Palestra

4H

80

Maio

Capacitar o servidor para aplicar 0s
conceitos de proatividade (ter iniciativa,
buscar novas solugcbes e nédo se
acomodar; é estar sempre um passo a
frente e se antecipar na resolugéo de
problemas de forma a ndo esperar que
eles acontecam) no, contexto das

> ) SN 3-3\
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relagbes de trabalho, utilizando
técnicas que primem pela eficacia dos
processos e agdes desenvolvidas na
Instituicdo.

Flexibilidade

Climae
Comportamento
Organizacional

Palestra

4H

70

Maio

Instrumentalizar o  servidor para
analisar a interagao entre os elementos
culturais, valores, politicas, tradigdes,
estilos  gerenciais, comportamentos,
instrumentos, conhecimentos,
processos da  organizagdo €
expressbes dos individuos  nos
Processos.

Comunicagao
Interna

Transparéncia na
Administragao
Publica

Palestra

4H

70

Maio

Conceituar transparéncia e destacar a
sua importancia como instrumento de
controle social, destacando a legislagao
pertinente e o0s instrumentos de
transparéncia, assim como fornecer
elementos de reflexao sobre o papel do
cidaddo em relagdo a transparéncia.

Inovagéo

Preparatério para
Po6s-Graduagéo

Oficina

40H

30

Junho

Capacitar o servidor para elaboragéo
de textos pertencentes a esfera
académica,  considerando-se  0s
métodos e o0s procedimentos da
pesquisa do campo cientifico e as
etapas que devem compor um projeto
de pesquisa para submissdo em
Programas de Pés-Graduagéo.

Trabalho em
equipe

Como Trabalhar em
Equipe

Palestra

4H

70

Junho

Capacitar o servidor para desenvolver
habilidades para o trabalho em equipe,
na perspectiva de  aperfeigoar
processos aplicaveis ao setor publico e
alcangar resultados estipulados pela
instituicao.

Comunicagao
Interna

Seguranga da
Informagao

Mini
Curso

8H

30

Junho

Possibilitar aos  participantes o
conhecimento sobre as diretrizes e o0s
principios da Politica de Seguranga da
Informagéo e Comunicagdes,
armazenadas ou transmitidas em meio
digital, no &mbito da  UFPA,
considerando a informagdo como um
ativo importante da Universidade.

Comunicagao
Interna

Normas
Gramaticais de
Lingua Portuguesa

Curso

20H

30

Junho

Capacitar o servidor para aplicar
normas gramaticais, necessarias a
redagao de textos oficiais.

Atendimento aos
publicos interno e
externo

Exceléncia no
Atendimento ao
Publico

Palestra

4H

70

Junho

Capacitar o servidor para que
reconhega a importncia de prestar
servicos de qualidade, desenvolvendo
suas atividades dentro de prazos
habeis, contribuindo para a melhoria da
eficiéncia das atividades académicas e
administrativas.

Capacidade de
Iniciativa

Prevengéo de
Incéndios e
Primeiros Socorros

Oficina

20H

30

Junho

Capacitar os servidores da UFPA para
a pratica de agbes de prevencéo e
combate a principios de incéndios em
conformidade com a NBR-14276/2009,
assim como adogdo dos primeiros
socorros, utilizando procedimentos de
seguranca, de modo a garantir sua
prépria seguranca, de outras pessoas e
do patrimdnio em risco
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Atendimento ao
publico interno e
externo

Lingua Brasileira de
Sinais (LIBRAS)

Curso

60H

30

Agosto

Capacitar servidor para utilizagdo da
competéncia comunicativa, linguistica e
de tradugdo entre surdos e ouvintes,
em contextos de atendimento ao
usuario na instituicdo, respeitando os
aspectos culturais, identitarios e de
representacdo simbolica e social da
LIBRAS.

Trabalho em
equipe

Como Ser Assertivo
no Trabalho

Palestra

4H

70

Agosto

Capacitar o servidor para aplicar o
conceito de assertividade no contexto
das relagdes interpessoais em equipes
de trabalho, utilizando técnicas que
primem pela eficacia dos processos e
das agdes desenvolvidas na instituigdo.

Relacionamento
Interpessoal

Relagbes
Interpessoais no
Trabalho

Palestra

4H

70

Agosto

Capacitar o servidor para compartilhar
a importdncia da  competéncia
comportamental no contexto de
trabalho da UFPA, considerando-se o
respeito as diferengas individuais e a
humanizag&do do ambiente de trabalho.

Relacionamento
Interpessoal

Diversidade e
Inclusdo na UFPA

Palestra

4H

70

Agosto

Capacitar o servidor para desenvolver
sua fungdo publica de forma ética e
respeitosa, valorizando as diferengas,
assim como para conhecer as politicas
publicas de inclusdo e diversidade
desenvolvidas pela UFPA as pessoas,
social e economicamente, excluidas
historicamente, como os indigenas,
negros, ribeirinhos, LGBTS, cotistas,
pessoas com deficiéncia etc.

Atendimento ao
publico interno e
externo

A Inclusdo da
Pessoa com
Deficiéncia na
UFPA

Mesa-
redonda

4H

70

Setembro

Capacitar o servidor para compartilhar
informagdes sobre a inclusdo da
pessoa com deficiéncia (PcD) na
UFPA, por meio da identificacdo da
legislacdo vigente e do atendimento
adequado as PcD.

Comunicagao
Interna

Informatica
Funcional

Curso

20H

20

Setembro

Capacitar o servidor para operar 0
microcomputador de forma basica, por
meio da utilizacdo das principais
ferramentas do ambiente Windows e da
execucdo de tarefas funcionais no
Microsoft Word e no Microsoft Excel.

Comunicagao
Interna

A Arte de Falar em
Puablico

Oficina

20H

30

Setembro

Capacitar o servidor para utilizar
técnicas de oratdria e controle corporal
para se expressar com clareza
objetividade.

Disciplina

Etica no Servigo
Publico

Palestra

4H

70

Setembro

Capacitar o servidor para desenvolver
sua fungdo publica de forma ética,
como um valor que deve nortear a
conduta de todos os servidores,
objetivando garantir o respeito ao que é
publico e aos cidaddos usuarios desses
bens e servigos.

Responsabilidade

Nogdes de Gestdo
de Materiais na
UFPA

Oficina

20H

30

Setembro

Capacitar o servidor para planejar e
realizar a aquisigdo de quantidades e
tipos corretos de materiais, em
intervalos de tempos  regulares,
evitando faltas ou excesso de materiais
de interesse da administragéo.

Disciplina

Segurasga no

Palestra

4H

Setembro

Proporcionar aos servi
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Trabalho

conhecimentos praticos e tedricos
necessarios para a seguranga no
trabalho.

Andlise e Sintese

Introdugao a
Gestdo de
Processos

Curso

20H

30

Outubro

Capacitar o servidor para mapear 0s
processos existentes na Unidade de
lotagdo, a fim de promover a anélise e
a melhoria de processos de trabalho,
objetivando  alinha-los ao  Plano
Estratégico de forma eficaz e produtiva.

Flexibilidade

Gestéo por
Competéncias

Oficina

8H

25

Novembro

Capacitar o servidor para adogdo do
modelo de Gestdo de Pessoas por
Competéncias na  Administragdo
Publica, com vistas a utilizacdo dos
instrumentos de gestdo estratégica de
pessoas nas Unidades da UFPA.

Comunicagao
Interna

Nocdes Gerais de
Direitos Autorais

Palestra

4H

70

Novembro

Capacitar os servidores para o0
atendimento das prerrogativas
conferidas pela legislagdo  sobre
direitos autorais, considerando-se as
inter-relagdes e suas implicagdes no
contexto da UFPA.

Relacionamento
Interpessoal

Técnicas de
Negociagéo e
Resolugéo de

Conflitos

Curso

32H

30

Novembro

Capacitar o servidor para reconhecer
estratégias de tomada de decisbes
compartilhadas de maneira consensual,
por meio do uso de técnicas de
negociagao para o setor publico.

Andlise e Sintese

Estatistica Basica

Curso

20H

30

Novembro

Capacitar o servidor para aplicar
conceitos basicos e técnicas da
estatistica, a fim de realizar e subsidiar
acbes de coleta, organizagéo,
apresentagdo, analise, interpretagdo e
comunicagdo de dados institucionais,
utilizando tabelas, graficos, medidas de
tendéncia central, dispersao e posigao.

Fonte: Capacit (2017)

3.5. Linha de desenvolvimento especifica

Tabela 9. Eventos vinculados a linha de desenvolvimento especifica

Competéncia

Nome Do Evento

Tipo

CH

Meta
Fisica

Periodo

Objetivo

Responsabilidade

Nogdes de SIAFI
Operacional

Curso

24h

20

Setembro

Capacitar os servidores em rotinas
de execucdo orcamentaria e
financeira por meio do acesso aos
principais documentos de entrada e
de saida do SIAFI Operacional para
extragdo de dados quer permitam
realizar o acompanhamento e a
gestao das suas unidades.

Andlise e Sintese

Gestao Documental

Palestra

4h

70

Outubro

Capacitar o servidor para utilizagdo
de procedimentos e de operagdes
técnicas para producdo, tramitagao,
uso, avaliagdo e arquivamento dos
documentos da UFPA, respeitando o
fluxo dos conjuntos documentais e a
legislacao vigente.

Comunicagao

Comunicagao

8h

Novembro

Capacitar o servidor

para

S >
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Interna Interna e Redonda compartilhar informagdes por meio de
Endomarketing técnicas e ferramentas  de
comunicagao interna e

endomarketing.

Capacitar  os  servidores

computador.

para
utilizagdo correta do sistema SCDP

Cgfggzs%g(?je ENAP dentro dos principais perfis e fungdes
Dirias e Curso 20h 20 (EAD)a | inerentes ao sistema, desde o
P definir processo de solicitagdo até a
assagens

prestagdo de contas, utilizando

Fonte: Capacit (2017)

3.6. Linha de desenvolvimento educacao formal

Como forma de qualificar e valorizar seu quadro de servidores, a UFPA, em
consonancia com a PNDP, desde o PDI 2001-2010, estabelece como politica
institucional a realizacdo de ac¢bes de qualificagdo de seu corpo técnico-
administrativo.

Estabelecida como politica institucional, a qualificacdo dos servidores foi
posta em pratica por meio de acdes de educacdo formal, como as graduagfes em
Administracdo a distancia (2006—2010), em parceria com o Banco do Brasil, e 0
Bacharelado em Administracdo Publica (2011-2013), oferta de pds-graduacdes lato
sensu em parceria com a Fundacdo Getulio Vargas (FGV), com o Nucleo de Altos
Estudos Amazénicos (NAEA) e com a Universidade Federal Rural da Amazonia
(UFRA) e pos-graduacdes stricto sensu, tais como, o Mestrado Interinstitucional em
parceria com a Universidade Federal Rio Grande do Norte (UFRN) e os Mestrados
em Planejamento e Desenvolvimento e Mestrado Profissional em Gestdo Publica,
primeiro da Regido Norte, ambos pelo NAEA.

Assim, percebe-se um salto no quantitativo de servidores técnico-
administrativos que possuem escolaridade de pés-graduacdao, conforme

demonstram os graficos abaixo:

825
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800
800
700 700
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400 400
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Fonte: SIGRH 2013 Fonte: SIGRH 2016

Em 2017, a PROGEP estuda a possibilidade de viabilizar novas ofertas de
graduacdo e de pdés-graduacdo para os servidores da UFPA, j4 tendo alocado

recurso para tal fim.

3.7. Eventos de apoio a qualificacdo

De modo a ampliar o acesso a educacéo formal e subsidiar e incentivar os
servidores técnico-administrativos que ja passaram por esse processo de
qualificacdo, sdo apresentadas os eventos de apoio a qualificacdo, conforme se

pode verificar na tabela a seguir:

Tabela 10: Eventos de apoio a qualificacdo 2017

~ Tipo de Meta Periodo

AEREs 20 Er Evento Fisica Previsto
§em_|nar|o d_e_ Pro_dugao Académica dos servidores AH Seminario 90 Junho
técnico-administrativos
Café com deba}te~ sobre o apoio a qualificagédo AH Café com 50 Setembro
(palestra e exposicdo) debate
Oficina de elaboracéo de artigos cientificos 20H Oficina 30 Outubro
Preparatgno para 0 processo sciletlvo de Graduacéo Z0h Oficina 90 A definir
(Portugués, Matematica e Redacéo)

Fonte: Capacit (2017)

3.8. Capacitacao interna

Para 2017, foram planejados os eventos de capacitacao internos relacionados
na tabela a seguir:

Tabela 11: Eventos de capacitacao interna 2017

- s . Periodo
Acoes de capacitagao interna 2017 CH | Meta Fisica Previsto
Oficina de Mapeamento e Fluxo de Processos (PROGEP: DSQV DDD DGP) 40H 20 Abril
Elaboragdo de PDU (PROGEP) 40H 30 Abril
Oficina Coaching Direcionamento de Equipes 20H 20 Junho
Oficina GESTCOM 4H 12 Novembro
Oficina SIGRH 2017 4H 12 A definir

‘\. > ) \.’ 3.8. A\»
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3.9. Eventos Transversais de Capacitacao

Para 2017, foram planejados alguns eventos transversais de capacitacao

conforme as informacdes da tabela a seguir:

Tabela 12. Eventos de capacitacao transversais 2017

~ . I . Periodo
Acoes transversais de capacitagao 2017 CH | Meta Fisica Previsto
Smgzede Elaboracdo do Plano de Execugdo do Recurso da Capacitacdo da 4H 30 Marco
Oficina com os Conteudistas para Validagdo dos PPACs dos Eventos de 2017 8H 46 Margo
Oficina de Mapeamento e Fluxo de Processos (PROGEP: DSQV DDD DGP) 40H 20 Abril
Elaboragéo de PDU (PROGEP) 40H 30 Maio
(P)lf;;:lr; Elaboragdo de Material Didatico EAD para Formagao Inicial na Carreira A0H 20 Abril

Fonte: Capacit (2017)

3.10. Eventos de capacitacédo previstos para serem ofertados em 2018

Tabela 13. Eventos de capacitacdo previstos para serem ofertados em 2018

Competéncias Gerenciais Nome do Evento 2018 CH | MetaFisica
Papel da Governqnga na Nova Gestao Palestra H 70
Publica

Acompanhamento com Fundamentos de Gestéo da Qualidade Curso 20h 30

Foco em Resultados
Gestéo Patrimonial Curso 20h 30
Compras e Contratagdes Sustentaveis Curso 20h 30
Elaboragao de Relatopos de Atividades Oficina 20h 30

Anuais
Planejamento com Foco Gestéo de Processos Curso 20h 30
em Resultados 5 .
Gestéo de Pessoeis. Fundamentos e Palestra 4H 70
Tendéncias
Administrag&o do Tempo Palestra 4H 70
Gestao de Equipes Mediag&o de Conflitos Palestra 4H 70
Lideranga na Administracéo Publica Mesa-redonda 4H 70
Delegar Tarefas Elaboragao e Acompanhamento de Plano .
de Trabalho no Servigo Publico Minicurso 12n 30
Tomada de Decisdes em Equipe Minicurso 12h 30
Decisoes Estratégicas o . "

Técnicas de Tomadas de Decisédo Minicurso 8h 30
Gestao de equipes Delegar Tarefas Evento EAD 8h 30




Gestao de equipes Gestdo de conflitos Evento EAD 8h 30

Gestao de equipes Lideranga e comunicagéo Evento EAD 8h 30
Competéncias Pessoais Evento de Aprendizagem Vinculado 2018 CH | Meta Fisica

Curso a ser
Gerenciamento de Projetos solicitado pela 24H 30
ENAP
Inovagao

vag Formacgéo de Facilitadores Oficina 40H 30

Preparatério para Pds-Graduagao Oficina 40H 30

Gestdo Académica Curso 32h 30

Introdug&o & Gestéo de Processos Mesa-redonda 4H 70

Anélise e Melhoria de Processos (MASP) Curso 40h 30

Anélise e Sintese Gestao Documental Curso 36H 30

Excel Basico Oficina 20H 20

Excel Intermediario Oficina 20H 20

Capacidade de Iniciativa Proatividade no Trabalho Mini Curso 8H 30

L Clima e Comportamento Organizacional Palestra 4H 80

Flexibilidade — — —
Gestéo por Competéncias Oficina 8H 25
Atendimento ao Publico Exceléncia no Atendimento ao Publico Oficina 20H 30
Interno e externo
. Como Trabalhar em Equipe Oficina 20 30
Trabalho em Equipe -
Como Ser Assertivo no Trabalho Palestra 4H 70
Relagdes Interpessoais no Trabalho Palestra 4H 70
Relacionamento T T -
Interpessoal Técnicas de Negomagao e Resolugéo de Curso 32H 30
Conflitos
L Etica no Servigo Piblico Palestra 4H 70
Disciplina .
Seguranca no Trabalho Oficina 20H 30
Capacitagéo Interna 2018 CH Meta Fisica
Oficina de Planejamento Dados do Mapeamento de Competéncias 20H 12
Oficina com os Conteudistas para Validagdo dos PPACs dos Eventos 8H 40 Conteudistas

de 2018

Fonte: Capacit (2017)
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4. Parcerias do CAPACIT

No ano de 2017, a PROGEP, por meio do CAPACIT, realiza parcerias com 0
objetivo de ampliar a oferta de eventos para os servidores. Entre as parcerias
efetivadas, citam-se aquelas realizadas com as unidades internas da UFPA: Pro-
Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional (PROPLAN) e Instituto de
Letras e Comunicacédo (ILC). No que se refere as parcerias com 0rgaos externos,
destacam-se: Escola Nacional de Administracdo Publica (ENAP) e Comité das
Escolas de Governo do Estado do Para (COTEGEP). Por fim, apontam-se acfes
com o6rgaos externos a destinacdo de 10% das vagas de alguns eventos pré-

definidos® aos servidores das redes federal, estadual e municipal.

4.1. Parcerias com unidades da UFPA

Como unidade responsavel pela coordenacdo da politica de capacitacao,
planejamento e prestacdo de contas da aplicacdo do recurso de capacitacdo da
UFPA aos 6rgaos competentes, a PROGEP promovera, anualmente, oficina de
orientacdo sobre o uso de recursos as unidades que alocaram recurso para esse
fim, colaborando com a criagdo de um Plano de Execucdo do Recurso da
Capacitacdo da Unidade, e realizara o acompanhamento ao longo do ano,
oferecendo instrumentos para planejamento e execucao dos eventos.

Na tabela a seguir, pode-se visualizar a relagcdo de unidades que alocaram
recursos para capacitacdo dos seus servidores:

Tabela 14. Relagédo de Unidades que alocaram recurso especifico para capacitacao
no PGO da UFPA (2017).

PAC

Plano de Agdes

¥ de Capacitacao

UFPA

Unidade Meta (Capacitacdo realizada) | Valor alocado (R$)
PROAD 34 102.400,00
PRECAMPUS 08 30.000,00
PROGEP (Desenvolvimento) 1.252 421.000,00
PROGEP (Mestrado) 20 115.500,00
PROGEP (Graduac4o) 40 281.400,00
PROPLAN 15 51.815,00

& ver tabela 19.
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AGENCIA DE INOVAGAO TECNOLOGICA 05 18.000,00
CTIC 25 50.000
CIAC 05 20.000,00

ICB 51 11.000,00

IFCH 10 15.000,00
ICSA 50 5.000,00
ITEC 110 14.625,00
IECOS 10 18.000,00
IEMCI 03 5.000,00
NCADR 02 4.462,00
NDAE 12 5.000,00
NTPC 02 9.261,00

C ABAETETUBA 20 26.079,00
C. BREVES 30 9.030,00
C. CASTANHAL 20 34.389,00
C. CASTANHAL 12 13.756,00
C. SOURE 05 3.000,00
C. TUCURUI 09 27.000,00

Fonte: PGO UFPA (2017)

4.1.1. Instituto de Letras de Comunicacao (ILC): Cursos livres de linguas

estrangeiras

O CAPACIT, em parceria com o ILC da UFPA, oferta cursos livres presenciais

de linguas estrangeiras (Espanhol, Francés e Inglés) com o objetivo de capacitar os

servidores para desenvolver habilidades de ouvir, ler, falar e escrever nas

respectivas linguas.

Os cursos tém a duracédo de 7 (sete) semestres, sendo que cada um tem a

carga horaria de 60 horas, e a conclusédo ocorre em 3 (trés) anos e meio. No ano de

2017, serdo ofertadas 11 turmas de cursos de linguas estrangeiras, sendo 6 (seis)

turmas no primeiro semestre e 5 (cinco) turmas no segundo semestre. Em 2018,

esta prevista a oferta de 9 (nove) turmas, sendo 5 (cinco) no primeiro semestre e 4

(quatro) no segundo semestre, conforme se pode visualizar nas tabelas seguintes:
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Tabela 15. Cursos de linguas estrangeiras a serem ofertados aos servidores da
UFPA no CAPACIT, em 2017.

N° Nome do Evento Periodo de Realizagao irlﬁ\:llosj?]:c}g:rg:
1 Espanhol 5° Nivel 12
2 Francés 3° Nivel 22
3 Inglés 2° Nivel 12
4 Inglés 3° Nivel (Turma 1) 1° Semestre/2017 21
5 Inglés 3° Nivel (Turma 2) 20
6 Inglés 7° Nivel 14
7 Espanhol 6° Nivel 12
8 Francés 4° Nivel 22
9 Inglés 3° Nivel 2° Semestre/2017 12
10 Inglés 4° Nivel (Turma 1) 21
11 Inglés 4° Nivel (Turma 2) 12

Fonte: Capacit (2017)

Tabela 16. Cursos de linguas estrangeiras a serem ofertados aos servidores da
UFPA no CAPACIT, em 2018.

pd
C)

Nome do Evento Periodo de Realizacdo
Espanhol 7° nivel
Francés 5° nivel

Inglés 4° nivel
1° Semestre/2018

Inglés 5° nivel (turma 1)

Inglés 5° nivel (turma 2)

Francés 6° nivel

Inglés 5° nivel
Inglés 6° nivel (turma 1) 2° Semestre/2018

9 Inglés 6° nivel (turma 2)
Fonte: Capacit (2017)
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4.1.2. Pro-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional
(PROPLAN)

No ano de 2017, a PROPLAN e a PROGEP, por meio do CAPACIT,
desenvolverdo uma capacitacdo dos Coordenadores de Planejamento, Gestdo e
Avaliacdo (CPGAs) quanto aos principais conceitos, as técnicas e as rotinas da

UFPA. A acao busca estimular a melhoria da gestao e dos resultados das Unidades

Académicas e Administrativas, em especial quanto aos aspectos administrativos.




AAPAC

¥ de Capacitacao
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O publico-alvo da acdo sao 36 servidores, distribuidos entre coordenadores
de Planejamento, Gestdo e Avaliacdo, lotados nas Unidades Académicas, e 0s
responsaveis pela area administrativa do CIAC e da Prefeitura.
O evento tera a carga horaria de 40h e esta previsto para ser desenvolvido no

periodo de 24 a 28/04/2017, com emissao de certificacéo pelo SIGRH.
4.2. Parcerias com 0rgéos externos

4.2.1. Escola Nacional de Administracdo Publica (ENAP) em rede

A UFPA, por meio da PROGEP/DDD/CAPACIT, desde 2001, é integrante do
Programa de Parcerias da ENAP, escola de governo do Poder Executivo Federal,
que oferece formacédo e aperfeicoamento em Administracdo Publica aos servidores
publicos federais.

O principal objetivo desta parceria € garantir que servidores publicos lotados
em instituicdes situadas fora do Distrito Federal (DF) tenham a oportunidade de
participar dos cursos ofertados pela ENAP, possibilitando sua capacitacdo. Esta
parceria é importante, pois tem oportunizado o atendimento de parte das diretrizes
da PNDP contidas no Decreto n° 5.707/2006.

Os eventos de capacitacdo da parceria com a ENAP sdo disponibilizados
também para servidores das esferas estaduais e municipais. Tendo em vista o
cenario orcamentario do ano de 2017 que se apresenta na Administracdo Publica
Federal, tornou-se necessaria uma reducdo no quantitativo de turmas a serem
ofertadas. Nesse sentido, esta prevista a disponibilizacdo de apenas trés (3) eventos

de capacitacdo pela parceria:

Tabela 17. Relacdo de cursos da parceria ENAP em rede/2017

Ne Curso Car,ga Periodo N° de Alunos
Horaria
1 Elaboracgéo de Indicadores de 40h 15a R d 1200
Desempenho 19/05/2017 | (RESEIATe 20 agrepaa o
. o . 05/06 a 20
2 Gestao Orgamentéria e Financeira 40h 09/06/2017 (Reserva de 10 vagas para 0s
servidores da UFPA)
o 19/06 a 20
3 Processo Administrativo Disciplinar 36H 23/06/2017 (Reserva de 7 vagas para 0s
servidores da UFPA)

Fonte: Capacit (2017)

G L SR \"\\ N




'_ _. A '. Plano de Acoes

¥ de Capacitacao

UFPA

Além desses eventos ja confirmados pela parceria ENAP em Rede,
solicitamos a referida escola mais 04 (quatro) eventos exclusivos ainda a serem

confirmados, conforme se pode visualizar na tabela a seguir:

Tabela 18. Relacao de cursos solicitados para ENAP/2017

N° Curso Carga Horaria Periodo Meta Fisica
1 | Analise e Melhoria de Processos 40h 30
2 | Gestédo Estratégica com BSC 32h A definir 30
3 | Elaboracdo de Plano de Capacitacdo (PAC) 32h 30
4 | Gerenciamento de Projetos 24h 30

Fonte: Capacit (2017)

4.2.2. Comité de Trabalho das Escolas de Governo do Estado do Para
(COTEGEP)

O COTEGEP tem a missdo de compartilhar perspectivas, ideias e solucdes
sobre a gestdo de acOes educacionais para o aperfeicoamento da administracao
publica e a promoc¢édo da cidadania no Estado do Pard. Possui a visdo de ser
referéncia em rede de compartilhamento de solucbes para as Escolas de Governo
do Brasil, até 2020.

A UFPA, por meio da PROGEP/DDD/CAPACIT, faz parte desse comité
gestor, do qual também fazem parte 6rgaos como:

Assembleia Legislativa do Estado do Para (ALEPA)

Centro Regional de Treinamento da ESAF (CENTRESAF/PA)

Escola Fazendaria da Secretaria da Fazenda (EFAZ/SEFA)

Escola de Gestao Publica do Municipio de Belém (EGP)

Escola de Governanca do Estado do Para (EGPA)

Escola de Magistratura do Estado do Para (ESM/TJ/PA)

Escola de Contas Alberto Veloso do Tribunal de Contas do Estado do Para
(ECAVITCE-PA)

Escola Técnica do SUS (ETSUS/SESPA)

» Universidade Federal Rural da Amazonia (UFRA)
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O trabalho em rede das instituicbes componentes do COTEGEP busca a
integracao dos referidos entes, com o objetivo de estimular a cooperacao ente eles e

ainda:

» Divulgar cursos e disponibilizar vagas;
» Disponibilizar cadastro de professores/instrutores e agenda de espacos
fisicos e virtuais;

» Compartilhar estratégias para captacdo de recursos;

Y

Divulgar boas praticas;
» Debater e/ou compartilhar solucbes juridicas para as questbes legais

enfrentadas pelos entes do COTEGEP.
4.3. Agdes com 6rgdos externos
A PROGEP, por meio do CAPACIT, buscando fortalecer e valorizar a
capacitacdo na Regido Norte, ofertard 10% de vagas para outros 6rgaos publicos

em eventos de capacitacao definidos conforme a tabela a seguir.

Tabela 19. Relacdo de eventos com disponibilidade de 10% das vagas para publico externo

Nome da Linha de Nome do Tipo de Periodo I ’TIRO
A . CH - Objetivo publico-
Competéncia | Desenvolvimento Evento Evento Previsto alvo

Capacitar o servidor para
identificar a manifestagao

I do assédio nas relagdes
Como identificar

Gestio de 0 assédio no de trabalho, de forma que
i Gestéo . Palestra | 4h Abril possa defender-se e evitar | externo
Equipes ambiente de S g
situagbes de  assédio,
trabalho . .
assim como compartilhar
informagdes  sobre  a
tematica.
Capacitar o servidor para
conhecer a Metodologia de
Andlise e Solugdo de
Problemas (MASP), por
meio da identificagdo de
Andlise e um processo
Acompanhamento . o
~ Melhoria de . organizacional,
com foco em Gestao Palestra | 4h Abril
resultados Processos mapeamento do processo,
(MASP) levantamento de
problemas, causas e
proposicdo de solugbes
viaveis, considerando
elementos  basicos e
essenciais de alinhamento

externo
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com demais processos
organizacionais.

Responsabilidade

Iniciagéo ao
Servigo PUblico

Oficina
Elaboragéo de
Material didatico
EAD p/
formacé&o inicial
na carreira
publica

Oficina

40h

Abril

Capacitar os facilitadores
dos Cursos para
elaboragdo de material
didatico EAD para o curso
formacéo inicial na carreira
publica

externo

Flexibilidade

Inter-relag&o entre
ambientes

Climae
Comportamento
Organizacional

Palestra

4h

Maio

Instrumentalizar o servidor
para analisar a interagao
entre 0s elementos
culturais, os valores, as
politicas, as tradicbes, o0s
estilos  gerenciais, 0s
comportamentos, 0s
instrumentos, 0s
conhecimentos, 0s
processos da organizagao
e as expressdes dos
individuos nos processos.

externo

Planejamento
com foco em
resultados

Gestao

Orientag&o para
avaliagéo dos
cursos de
graduagao
(SINAES)

Oficina

20h

Maio

Capacitar os servidores
para adocao dos
indicadores de qualidade e
dos instrumentos usados
pelo MEC na avaliagdo
dos cursos de graduagao,
como ferramentas de
(re)organizagéo das
rotinas administrativas e
académicas,
considerando-se as
dimensdes utilizadas pelas
comissdes de avaliagdo do
INEP (avaliagéo in loco).

externo
federal

Capacidade de
Iniciativa

Inter-relagéo entre
ambientes

Proatividade no
Trabalho

Palestra

4h

Maio

Capacitar o servidor para
aplicar os conceitos de
proatividade (ter iniciativa,
buscar novas solugbes e
ndo se acomodar; é estar
sempre um passo a frente
e se antecipar na
resolucao de problemas de
forma a ndo esperar que
eles  acontegam) no
contexto das relagbes de
trabalho, utilizando
técnicas que primem pela
eficacia dos processos e
das agbes desenvolvidas
na institui¢&o.

externo

Comunicacao
Interna

Inter-relac&o entre
ambientes

Transparéncia
na
Administragéo
Publica

Palestra

4h

Maio

Conceituar transparéncia e
destacar a sua importancia
como instrumento  de
controle social, destacando
a legislagéo pertinente e
0os  instrumentos  de
transparéncia, assim como
fornecer elementos de
reflexdo sobre o papel do

externo

) Y

Plano de Agoes

UFPA




PAC

2% Plano de Agdes
i de Capacitagcao

UFPA

cidaddo em relagdo a
transparéncia.

Trabalho em
Equipe

Formacgéo Geral

Como Planejar
e Realizar
Reunides

Capacitar os servidores
para desenvolverem 0
planejamento e a
execucdo de reunides de
trabalho.

Gestéo de Equipe

Gestao

O Papel do
Gestor nas
IFES

Capacitar servidores para
desenvolverem habilidades
modernas de lideranca e
de  motivagdo, itens
fundamentais a nova
Gestdo Publica.

Trabalho em
equipe

Inter-relagéo entre
ambientes

Como Trabalhar
em Equipe

Capacitar o servidor para
desenvolver  habilidades
para o trabalho em equipe,
na perspectiva de
aperfeigoar processos
aplicaveis ao setor publico
e alcangar resultados
estipulados pela
instituigao.

Atendimento ao
publico interno e
externo

Inter-relagéo entre
ambientes

Exceléncia no
Atendimento ao
Publico

Capacitar o servidor para
que reconheca a
importancia de prestar
servicos de qualidade,
desenvolvendo suas
atividades  dentro  de
prazos habeis,
contribuindo  para a
melhoria da eficiéncia das
atividades académicas e
administrativas.

Comunicagao
interna

Inter-relagéo entre
ambientes

Normas
Gramaticais de
Lingua
Portuguesa

Capacitar o servidor para
aplicar normas
gramaticais, necessérias
para a redacao de textos
oficiais.

Capacidade de
Iniciativa

Inter-relag&o entre
ambientes

Prevengéo de
Incéndios e
Primeiros
Socorros

Capacitar os servidores da
UFPA para pratica de
acbes de prevengdo e
combate a principios de
incéndios em
conformidade com a NBR-
14276/2009, assim como
adocdo dos  primeiros
SOCOITOS, utilizando
procedimentos de
seguranga, de modo a
garantir  sua  propria
seguranga, a de outras
pessoas e a do patrimdnio
em risco.

Comunicacao
interna

Inter-relac&o entre
ambientes

Seguranga da
Informagéao

Possibilitar aos
participantes 0
conhecimento sobre as
diretrizes e os principios
da Politica de Seguranga
da Informagao e
Comunicagdes,
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armazenadas ou
transmitidas em  meio
digital, considerando a
informag&o como um ativo
importante da
Universidade.

Trabalho em
equipe

Inter-relagéo entre
ambientes

Como Ser
Assertivo no
Trabalho

Palestra

4h

Agosto

Capacitar o servidor para
aplicar o conceito de
assertividade no contexto
das relagdes interpessoais
em equipes de trabalho,
utilizando técnicas que
primem pela eficacia dos
processos e das agdes
desenvolvidas na
instituicao.

externo

Relacionamento
interpessoal

Inter-relagéo entre
ambientes

Diversidade e
Inclusdo na
UFPA

Palestra

4h

Agosto

Capacitar o servidor para
desenvolver sua fungdo
publica de forma ética e
respeitosa, valorizando as
diferencas, assim como,
para conhecer as politicas
publicas de inclusdo e
diversidade desenvolvidas
pela UFPA as pessoas
social e economicamente
excluidas historicamente,
como indigenas, negros,
ribeirinhos, LGBTSs,
cotistas, pessoas com
deficiéncia etc.

externo

Responsabilidade

Formagéo Geral

Gestéo
Estratégica de
Pessoas e
Planos de
Carreira

Curso

20h

Agosto

Capacitar o servidor para
utilizar os instrumentos de
gestdo por competéncias
como ferramenta eficaz
para  concretizar  0s
objetivos estratégicos da
organizagdo, bem como
discutir as diretrizes de
planos de carreira no
ambito do Poder Executivo
Federal.

externo
federal

Atendimento ao
publico interno e
externo

Inter-relagéo entre
ambientes

Lingua
Brasileira de
Sinais (LIBRAS)

Curso

60h

Agosto

Capacitar  servidor para
utilizagdo da competéncia
comunicativa, linguistica e
de tradug&o entre surdos e
ouvintes, em contextos de
atendimento ao usuario na
instituicdo, respeitando os
aspectos culturais,
identitarios e de
representagdo simbdlica e
social da LIBRAS.

externo

Comunicacao
interna

Formagéo Geral

Redagéo Oficial
e Elaboragéo de
Parecer

Oficina

20h

Agosto

Capacitar o servidor para
elaborar textos e
documentos institucionais,
com clareza, corregdo e
objetividade, respeitando a
linguagem e os aspectos
formais da redacgig, e o0s

externo
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padrdes da
Oficial.

Redacao

Relacionamento
interpessoal

Inter-relagéo entre
ambientes

Relacbes
Interpessoais no
Trabalho

Palestra

4h

Agosto

Capacitar o servidor para
compartilhar a importancia
da competéncia
comportamental no
contexto de trabalho da
UFPA, considerando-se o
respeito as diferengas
individuais e a
humanizagéo do ambiente
de trabalho.

externo

Gestao de
equipes

Gestao

Gestao de
equipes

Oficina

20h

Agosto

Capacitar servidores para
desenvolver a equipe de
trabalho, utilizando as
melhores praticas,
buscando potencializar e
canalizar os talentos da
equipe para maior
satisfagao e
comprometimento dos
seus membros e alcance
dos objetivos
organizacionais.

externo

Planejamento
com foco em
resultados

Gestao

Planejamento
de Concursos
para Docentes

Curso

20h

Agosto

Capacitar o servidor para a
correta instrugdo e
execugdo dos concursos
publicos para a carreira do
magistério  superior e
EBTT, visando a
eliminagédo de vicios que
possam gerar recursos ou
anulagao do concurso.

externo
federal

Atendimento ao
publico interno e
externo

Inter-relagéo entre
ambientes

A Inclusdo da
Pessoa com
Deficiéncia na
UFPA

Mesa-
redonda

4h

Setembro

Capacitar o servidor para
compartilhar  informagdes
sobre a inclusdo da
pessoa com deficiéncia
(PcD) na UFPA, por meio
da identificacdo  da
legislagdo vigente e do
atendimento adequado as
PcD.

externo

Comunicagao
interna

Inter-relac&o entre
ambientes

A Arte de Falar
em Publico

Oficina

20h

Setembro

Capacitar o servidor para
utilizar técnicas de oratéria
e controle corporal para se
expressar com clareza e
objetividade.

externo

Acéo de apoio a qualificacéo

Café com
debate sobre 0
apoio a
qualificacao
(palestra e
€Xposicao)

Café com
debate

4h

Setembro

Promover um debate sobre
0 apoio a qualificagdo dos
servidores da UFPA, por
meio de palesta e
exposicdo dos trabalhos
académicos dos servidores

externo

Disciplina

Inter-relac&o entre
ambientes

Etica no Servigo
Publico

Palestra

4h

Setembro

Capacitar o servidor para
desenvolver sua fungéo
publica de forma ética,
como um valor que deve
nortear a conduta de todos
os servidores, objetivando
garantir o respeito a0 que

externo

) Y
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€ publico e aos cidadaos
usuarios desses bens e
SErvicos.

Disciplina

Inter-relagéo entre
ambientes

Seguranga no
Trabalho

Palestra | 4h

Setembro

Proporcionar aos
servidores conhecimentos
praticos e tedricos
necessarios para  a
seguranga no trabalho.

externo

Anélise e sintese

Especifica

Gestao
Documental

Palestra
(nova
legislagéo)

4h

Outubro

Capacitar o servidor para
de utilizagéo de
procedimentos e de
operagbes técnicas para
producgdo, tramitagéo, uso,
avaliagdo e arquivamento
dos documentos da UFPA,
respeitando o fluxo dos
conjuntos documentais e a
legislagéo vigente.

Externo
federal

Andlise e sintese

Inter-relagéo entre
ambientes

Introdugéo a
Gestdo de
Processos

Curso 4h

Outubro

Capacitar o servidor para
mapear 0S  processos
existentes na Unidade de
lotagéo, a fim de promover
a andlise e melhoria de
processos de trabalho,
objetivando alinha-los ao
Plano Estratégico de forma
eficaz e produtiva.

externo

Anélise e sintese

Inter-relagéo entre
ambientes

Estatistica
Basica

Curso 20h

Novembro

Capacitar o servidor para
aplicar conceitos basicos e
técnicas da estatistica, a
fim de realizar e subsidiar
acoes de coleta,
organizagao,
apresentacéo, analise,
interpretacéo e
comunicagdo de dados
institucionais, utilizando
tabelas, graficos, medidas
de tendéncia  central,
disperséo e posigao.

externo

Delegar tarefas

Gestdo

Como identificar
os talentos da
sua equipe

Palestra | 4h

Novembro

Instrumentalizar 0s
gestores a identificarem os
perfis dos membros da sua
equipe, objetivando
subsidiar a delegacéo de
tarefas e a construcéo das
demandas de capacitacdo
para  desenvolver  as
competéncias necessarias
ao alcance dos objetivos
institucionais.

externo

Comunicagao
Interna

Especifica

Comunicagao
Interna e
Endomarketing

Mesa

Redonda 8

Novembro

Capacitar o servidor para
compartilhar  informagdes
por meio de técnicas e
ferramentas de
comunicagdo interna e
endomarketing.

externo

Comunicagao
Interna

Inter-relagéo entre
ambientes

Nogdes Gerais
de Direitos
Autorais

4h

Palestra

Novembro

Capacitar os servidores
para o atendimento das
prerrogativas  conpferidas

externo
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pela legislagdo  sobre

direitos autorais,
considerando-se as inter-
relagdes e suas

implicagdes no contexto da
UFPA.

Relacionamento
Interpessoal

Inter-relag&o entre
ambientes

Técnicas de
Negociagéo e
Resolugéo de

Conflitos

Curso

32h

Novembro

Capacitar o servidor para
reconhecer estratégias de
tomada de  decisdes
compartilhadas de maneira
consensual, por meio do
uso de técnicas de
negociagcdo para o setor
publico.

externo

Fonte: Capacit (2017)

As inscricfes para essas vagas serao realizadas mediante encaminhamento

de Oficio a PROGEP/UFPA (apéndice B), exclusivamente durante o periodo de

inscricdo oficial para o evento, e as vagas serdo preenchidas pela ordem de

chegada do referido documento.

Para o exercicio de 2017, ndo serdo celebradas novas parcerias para

realizacdo de turmas exclusivas. Entretanto, mediante necessidade, o CAPACIT

podera receber visita técnica do 6rgdo demandante para repassar orientacbes sobre

a gestao da capacitacao.
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5. A construcéo do Projeto Politico Pedagogico do CAPACIT

O CAPACIT vem trabalhando desde 2015 para construir um Projeto Politico
Pedagogico (PPP) que oriente a politica de capacitacdo dos servidores da UFPA. A
intencdo de construi-lo caracteriza-se por uma decisdo politico-pedagdgica que
busca desenvolver uma forma de trabalhar numa perspectiva dialdégica e coletiva
que contribua para o desenvolvimento dos servidores publicos da UFPA.

As primeiras tentativas de construcdo do PPP do CAPACIT iniciaram-se no
ano de 2008, mas, somente em 2015 esse movimento efetivamente se concretizou
com a organizacédo e o planejamento de oficinas preparatérias para a construcao do
documento.

O processo de desenvolvimento foi iniciado em junho de 2015, com reunifes
internas, cujo objetivo foi tracar um cronograma de atividades para um processo de
construcéo que contivesse o maior niumero possivel de representantes dos diversos
setores da UFPA, motivo pelo qual envolveu a realizacdo de palestras, de mesa
redonda, de oficinas, de grupos de discussdo, de consultas a especialistas, entre
outras atividades que culminaram com a elaborac¢é&o, a socializacdo e a construcéo
de uma versao preliminar do documento.

A equipe do CAPACIT trabalha na perspectiva de consolidar o PPP e tomé-lo
como base para a realizacdo da politica de capacitacdo desenvolvida pela
PROGEP, a partir do ano de 2018. Considera-se, enfim, que a consolidacdo do PPP
expressa a intencdo do CAPACIT de promover a capacitacado e o desenvolvimento

permanentes dos servidores da Universidade.




Consideracg0des Finais

O PAC 2017-2018, como instrumento da Politica Nacional de
Desenvolvimento de Pessoal (PNDP), que ora apresentamos, é o resultado de uma
construgdo coletiva da instituicdo, no qual foram considerados 0s objetivos
estratégicos institucionais e as necessidades de realizagdo profissional dos
servidores, em consonancia com a legislacao vigente.

O planejamento, o0 acompanhamento, o controle e a avaliacdo das acfes de
capacitacdo constantes no presente PAC sdo de responsabilidade da
PROGEP/DDD/CAPACIT, a qual procurou definir, dentro de um processo o mais
transparente possivel as diretrizes e as acfes de capacitacdo para o
desenvolvimento de competéncias dos servidores, com vistas ao alcance das metas
estabelecidas pela instituigcéo.

Para o alcance dos objetivos do PAC, ressalta-se a importancia do
comprometimento de todos: gestores, servidores, facilitadores e agentes de
capacitacdo, os quais atuardo como atores do processo de desenvolvimento de
competéncias necessarias ao desempenho de suas fun¢des/cargos/atividades.

Em sintese, para o CAPACIT, a oferta de eventos de capacitacdo é uma
forma de auxiliar a promog¢do do fortalecimento institucional, a valorizacdo e a
progressao na carreira do servidor, por isso enfatizamos a sua importancia como
forma de buscar o constante aperfeicoamento com acfes voltadas para o
desenvolvimento das pessoas, objetivando capacitar, desenvolver e integrar,

refletindo na melhoria da qualidade dos servigos prestados a sociedade.

Coordenadoria de Capacitacdo e Desenvolvimento
Capacit/DDD/PROGEP
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ANEXO A. FORMULARIO DE HABILITACAO DE PERFIL DE AGENTE DE

CAPACITACAO

[[] HOMOLOGACAO DE FERIAS

SIGRH d HOMOLOGACAO DE INSCRICAO EM EVENTO DE
APRENDIZAGEM
DADOS DO SERVIDOR
NOME COMPLETO
MATRICULA SIAPE CARGO/FUNGCAO CPF (DDD) TELEFONE
UNIDADE DE LOTAQAO E-MAIL INSTITUCIONAL
ASSINATURA USUARIO DATA
AUTORIZACAO
RESPONSAVEL CPF

CARGO/FUNGAO DO RESPONSAVEL

CARIMBO / ASSINATURA
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ANEXO B. TERMO DE RESPONSABILIDADE DE AGENTE DE CAPACITACAO

Pelo presente termo, eu,
, DECLARO que ao ter
meu perfil habilitado, nesta data, ao(s) sistema(s) acima selecionado(s), para o
exercicio de minha funcao, estou ciente de que

I) A execucdo de acbBes no perfil habilitado € uma atribuicdo pessoal e
intransferivel, do que advird minha responsabilidade pessoal por todo e qualquer
prejuizo decorrente de sua cessao a terceiros ainda que em carater emergencial ou
por necessidade de servico, incluindo-se no conceito de terceiros: secretarios,
assistentes, superiores hierarquicos, subordinados ou por responsaveis por
atividades funcionais e bolsistas/estagiarios, sem prejuizo de outros quaisquer.

II) Constitui mau uso das habilitacbes sua utilizacdo para fins estranhos a
minha competéncia funcional ou para fins de acesso a dados e informacdes
estranhas a finalidade publica; a utilizacdo, pelo mesmo modo, de habilitagdo
designada para outrem, ainda que de boa fé e para fins licitos; e a utilizacdo da
habilitacdo de outrem com a finalidade de interferir na gestdo do sistema auferindo
ou produzindo vantagens pessoais, causando ou imputando prejuizo a outrem em
qualquer monta ou proporc¢ao.

llI) As informacdes contidas nos sistemas da Administracdo Publica s&o
protegidas por sigilo.

As seguintes condutas constituem infracées ou ilicitos que sujeitam o0 usuario
deste sistema a responsabilidade administrativa, penal e civil:

a) O acesso nao autorizado;

b) O acesso ndo motivado por necessidade de servico;

c) A disponibilizacéo voluntaria ou acidental do perfil de acesso;

d) A disponibilizagdo ndo autorizada de informagdes contidas nos sistemas e
e) A quebra do sigilo relativo a informacgdes contidas no sistema.

, de de 2017.

Nome:

CPF:

Assinatura:
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APENDICE

Apéndice A. Minuta do Oficio para solicitacdo de vagas em Curso de
Capacitacédo ao Capacit

Senhor(a) Pro-Reitor(a),

Diante da necessidade do(a) nome da instituicao de capacitar nosso quadro
de servidores nos temas relacionados a area tematica, encaminhamos a Vossa
Senhoria solicitacdo de quantidade de vagas no Curso de Capacitacdo nome do
evento. A relacdo de servidores e 0s seus respectivos dados para inscricdo no

referido curso constam na tabela abaixo.

Nome CPF N° de Matricula | Lotagc&do | Telefone E-mail

Informamos que o responsavel pelo acompanhamento desta solicitacéo € o(a)

servidor(a) nome completo, telefone, e-mail.
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E GESTAQ DE PESSOAL CAPACIT

Universidade Federal do Para
Pré-Reitoria de Desenvolvimento e Gestao de Pessoal
Diretoria de Desempenho e Desenvolvimento
Coordenadoria de Capacitacao e Desenvolvimento
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