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APRESENTAGAO

O presente Plano de Desenvolvimento para os Integrantes da Carreira dos
Servidores Técnico-Administrativos em Educagao (PDIPCCTAE) no ambito desta
Instituicdo Federal de Ensino foi elaborado atendendo as diretrizes definidas pelo
Ministério da Educagao, por meio do Decreto n°. 5.825, de 29/06/2006. Assim, a
Direcdo-Geral assumira a fungdo de gerenciar e implantar o plano, no ambito dos
campi do CEFET/RJ, e oferecer as condicbes necessarias a institucionalizacdo e a
execucdo dos programas nele propostos.?

A elaboragdo do Plano envolveu servidores técnicos de diferentes areas e
unidades do CEFET/RJ (Diregao-Geral, DRH, DIGES, DIAPE, PVSP e CODIR) e
representa uma proposigdo democratica e agregadora, envolvendo o segmento
técnico-administrativo da IFE como publico alvo a ser contemplado com as diretrizes
do desenvolvimento profissional proposto. Sua operacionalidade devera fortalecer e
ampliar o desempenho do CEFET/RJ, consubstanciando a melhoria da qualidade dos
servigos prestados pela instituicdo frente aos paradigmas de sua missao institucional.

Sua estrutura aborda o Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos
em Educagdo como um instrumento para a gestdo de pessoas que atuam em cargos e
atividades técnico-administrativas no CEFET/RJ. Focaliza a concepg¢ao, os principios e
as diretrizes que fundamentam o Plano de Carreira, bem como as propostas e linhas
de acado para o Dimensionamento de Necessidades Institucionais de Pessoal, o
Programa de Capacitagdo e o Programa de Avaliagdo de Desempenho.

Na primeira parte, este documento apresenta os Principios, Diretrizes e
Proposi¢des que orientam os Programas definidos pela Lei n°. 11.091, de 12 de janeiro
de 2005, e pelo Decreto n°. 5.825, de 29 de junho de 2006, para o desenvolvimento
dos integrantes do Plano de Carreira. O Dimensionamento das Necessidades de
Pessoal, Avaliagao de Desempenho e Capacitagao dos Servidores sao apresentados a
seguir, como partes integrantes deste Plano de Desenvolvimento, para que a gestao
de pessoas se consolide em posicdo estratégica na concepcao da Gestdo da
Instituicdo. Cada um dos Programas contextualiza as justificativas para sua

implantagéo, descreve seus objetivos e apresenta a metodologia de execugao.

? Decreto 5.825/06, art. 5, § 1°.
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| - INTRODUCAO

Antes da década de 60, os servidores publicos civis, atuaram basicamente
como servicos de apoio as atividades burocraticas, sem estarem estruturados
organicamente. Em meados dos anos 60, através da Lei n°. 3.780, instituiu-se o Plano
de Classificacdo de Cargos do Servico Civil do Poder Executivo que contemplava as
atividades meédico-hospitalares e fungdes técnicas, como engenharia, arquitetura e
contabilidade, dentre outras.

Entre 1970, até quase o final da década de 80, o trabalho técnico administrativo
ficou restrito e somente vinculado as atividades-meio, como mero apoio as atividades
académicas. Somente em 1987, com a implantagdo do Plano Unico de Classificacéo e
Retribuicdo de Cargos e Empregos (PUCRCE), institui-se, pela primeira vez, a carreira
formal técnico-administrativa propria das Universidades, porém, ainda sem articulagao
com o planejamento e desenvolvimento da organizagdo como um todo.

O Plano de Desenvolvimento dos Integrantes do Plano de Carreira dos Cargos
Técnico-Administrativos em Educagéao é parte integrante do Plano de Desenvolvimento
Institucional do CEFET/RJ. Previsto pelo Decreto n°. 5.825, de 29 de junho de 2006,
observa os principios e diretrizes da Lei 11.091, de 12 de janeiro de 2005, que
estrutura o Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educagéo
(PCCTAE).

O Plano de Desenvolvimento dos Integrantes do PCCTAE objetiva efetivar
linhas de agdes que qualifiquem e estimulem os servidores para o exercicio do papel
de agentes na formulacado e execugao dos objetivos e metas desta instituigao, visando
aprimorar os processos de trabalho, levando em consideragao a natureza dindmica e o
cumprimento de sua fungao social. Dessa forma, constituindo-se em perspectiva
funcional que tem como parametros o planejamento, o desenvolvimento organizacional
e a realizagao profissional dos trabalhadores desta Instituicao.

Fundamentado no principio da valorizagdo do trabalho humano, o modelo de
organizagdo e gestdo do PCCTAE busca institucionalizar processos de
desenvolvimento, aperfeicoamento e qualificacdo, bem como de avaliagdo de
desempenho visando assegurar oportunidades de crescimento profissional e de

afirmacé&o social para os servidores técnico-administrativos.
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A hierarquia dos cargos foi organizada a partir de critérios mais abrangentes,
contemplando ndo apenas as exigéncias de escolaridade para o exercicio das
atividades, mas também outros requisitos e habilidades necessarias, tais como
responsabilidade, conhecimentos, habilidades especificas, formagao especializada,
experiéncia, risco e esforgo fisico, resultando em uma configuragdo mais definida das
necessidades organizacionais.

A definicdo dos ambientes organizacionais - areas especificas de atuacdo do
servidor, integrada por atividades afins ou complementares, organizadas a partir das
necessidades institucionais - orienta a politica de desenvolvimento de pessoal,
indicando a insercdo da carreira no desenvolvimento institucional®.

Em consequéncia, a adogdo de uma nova carreira introduziu uma concepgao
dinamica e abriu possibilidades de evolugdo, estabelecendo os institutos de
progressdo por capacitagdo e por meérito profissional®, que promovem o
desenvolvimento do servidor, na perspectiva do planejamento estratégico da
Instituicdo e do desenvolvimento organizacional do CEFET/RJ, no cumprimento de sua
fungéo social, de suas metas e de seus objetivos.

A implantagdo do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em
Educacao, instituido pela Lei n°. 11.091, de 12 de Janeiro de 2005, ampliou as
possibilidades de desenvolvimento profissional dos servidores integrantes do plano, e,
por conseguinte, a sua insergdo no desenvolvimento organizacional.

Nessa perspectiva, o desenvolvimento é entendido como “o crescimento do
servidor enquanto sujeito no processo de trabalho e na carreira, através da
participacdo no planejamento, avaliagdo institucional e de desempenho e da
capacitagdo necessarios ao cumprimento dos objetivos institucionais”. A partir deste
conceito, foram definidos os principios, as diretrizes e os conceitos gerais, decorrentes
da citada Lei, como forma de nortear os procedimentos necessarios a cada Instituicao
Federal de Ensino (IFE) para implantar seus planos. Além disso, ficaram expressas as
condicoes, os critérios e as competéncias, nos varios niveis, tanto na esfera do poder
executivo federal, quanto internamente em cada IFE, definidas pela area de gestao de

pessoas do Ministério da Educacio. Esse novo cenario fornece o suporte institucional

3 Decreto 5.824/06, anexos Il e Ill.
4 Lei 11.091/05, art. 10, §1°e2°
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para a melhoria da qualidade do trabalho produzido no interior de cada organizagao,
principalmente no segmento técnico-administrativo.

Diante do exposto, para gerir sua forca de trabalho de acordo com o que é
legalmente definido o CEFET/RJ possui no seu Plano de Desenvolvimento Institucional
(PDI), o seguinte objetivo: “estruturar e implantar politicas de desenvolvimento e
fixacdo do corpo docente e técnico” (CEFET/RJ, 2005, p.36). A fim de alcancar este
objetivo s&o eleitas como estratégias “adotar um sistema integrado de gerenciamento
de pessoal, estabelecer plano de capacitacdo de pessoal e reconhecer o esforco
individual para o alcance dos objetivos institucionais.” (ibidem, p.36-37).

Seguindo as orientagbes gerais que regulamentam a Lei do PCCTAE e em
consonancia como o PDI da instituicdo, elaborou-se este Plano, que visa implantar
acdes para o desenvolvimento dos servidores técnico-administrativos em educacéo,
seu publico alvo, contemplando as areas de dimensionamento das necessidades
institucionais de pessoal, com definicdo de modelos de alocagao de vagas, avaliagéo

de desempenho e capacitagao®.

5 Decreto 5.825/06, art. 5, incisos |, Il e lll.
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Il - PRINCIPIOS

Os principios deste Plano de Desenvolvimento dos Integrantes da Carreira dos
Cargos Técnico-Administrativo em Educagao estdo estabelecidos no art. 3° da Lei
11.091, de 12 de janeiro de 2005 e art. 2°, do Decreto n°. 5.825, de 29 de junho de
2006:

> Natureza do processo educativo, fungédo social e objetivos do Sistema
Federal de Ensino;

> Dindmica dos processos de pesquisa, de ensino, de extensdo e de
administragao, e as competéncias especificas decorrentes;

> Qualidade do processo de trabalho;

> Reconhecimento do saber n&o instituido resultante da atuacéao
profissional na dindmica de ensino, de pesquisa e de extensao;

> Vinculagdo ao planejamento estratégico e ao desenvolvimento

organizacional das instituigdes;

> Investidura em cada cargo condicionada a aprovagdo em concurso
publico;
> Desenvolvimento do servidor vinculado aos objetivos institucionais;

> Garantia de programas de capacitagdo que contemplem a formacéao
especifica e a geral, nesta incluida a educagéao formal,

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

> Oportunidades de acesso as atividades de direcdo, assessoramento,
chefia, coordenacgao e assisténcia, respeitadas as normas especificas.

> Cooperacéao técnica entre as instituicbes publicas de ensino, e as de
pesquisa e dessas com o Ministério da Educacéo;

> Co-responsabilidade do dirigente da IFE, dos dirigentes das unidades
académicas e administrativas, e da area de gestdo de pessoas pela gestdo da carreira
e do Plano de Desenvolvimento dos Integrantes do Plano de Carreira dos Cargos
Técnico-Administrativos m Educacéo;

> Adequacéao do quadro de pessoal as demandas institucionais.

8
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Il - CONCEITOS

Os conceitos deste Plano de Desenvolvimento dos Integrantes da Carreira dos
Cargos Técnico-Administrativos em Educagdo estdo estabelecidos no Guia de
Procedimentos para o Enquadramento® e serdo gradativamente implantados neste
Centro:

> Desenvolvimento - processo continuado que visa ampliar os
conhecimentos, as capacidades e habilidades dos servidores, a fim de aprimorar seu
desempenho funcional no cumprimento dos objetivos institucionais;

> Capacitagao — processo permanente e deliberado de aprendizagem, que
utiliza agdes de aperfeicoamento e qualificacdo, com o propdsito de contribuir para o
desenvolvimento de competéncias institucionais, por meio do desenvolvimento de
competéncias individuais;

> Educacao formal — educagao oferecida pelos sistemas formais de
ensino, por meio de instituicdes publicas ou privadas, nos diferentes niveis da
educacao brasileira, entendidos como educagao basica e educagao superior;

> Aperfeicoamento — processo de aprendizagem, baseado em agdes de
ensino-aprendizagem, que atualiza, aprofunda conhecimentos e complementa a
formagao profissional do servidor, com o objetivo de torna-lo apto a desenvolver suas
atividades, tendo em vista as inovagdes conceituais, metodoldgicas e tecnoldgicas;

> Qualificagdo — processo de aprendizagem baseado em agbes de
educacao formal, por meio do qual o servidor adquire conhecimentos e habilidades,
tendo em vista o planejamento institucional e o desenvolvimento do servidor na
carreira;

> Desempenho — execucdo de atividades e cumprimento de metas
previamente pactuadas entre o ocupante da carreira e a IFE, com vistas ao alcance de
objetivos institucionais;

> Dimensionamento — processo de identificacdo e analise quantitativa e
qualitativa da forga de trabalho necessaria ao cumprimento dos objetivos institucionais,
considerando as inovagdes tecnoldégicas e modernizagao dos processos de trabalho no
ambito da IFE;

® Decreto 5.825/06, art. 3.
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> Forca de trabalho - conjunto formado pelas pessoas que,
independentemente do seu vinculo de trabalho com a IFE, desenvolvem atividades
técnico-administrativas e de gestao;

> Equipe de trabalho — conjunto da forga de trabalho da IFE que realiza
atividades afins e complementares;

> Ocupante da carreira — servidor efetivo pertencente ao quadro da IFE
que ocupa cargo do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em
Educacéo;

> Processo de trabalho — conjunto de agbes sequenciadas que organizam
as atividades da forca de trabalho e a utilizagdo dos meios de trabalho, visando o

cumprimento dos objetivos e metas institucionais.

10
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IV - DIRETRIZES

A elaboragdo e execugdo dos Programas que compdéem o Plano de
Desenvolvimento dos Integrantes da Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em
Educacao estarao respaldadas por algumas diretrizes consideradas prioritarias:

A funcao estratégica do ocupante da carreira dentro da IFE, de acordo com a
misséao institucional.

A apropriacdo e aprimoramento do processo de trabalho pelos ocupantes da
carreira, inserindo-os como sujeitos do planejamento institucional, em face do seu
papel estratégico no CEFET/RJ, devendo ser, esses processos transformados em
conhecimento coletivo e do dominio publico.

> A melhoria da qualidade na prestacao de servigos — as condi¢des
institucionais para capacitacao e avaliacdo que tornem viavel a melhoria da qualidade
na prestacdo de servicos no cumprimento dos objetivos institucionais, o
desenvolvimento das potencialidades dos ocupantes da carreira e sua realizagao
profissional como cidadaos.

> A Integracdo Interambientes — a integragdo entre os ambientes
organizacionais e as diferentes areas do conhecimento’.

> Co-gestao de pessoas — a administragdo de pessoal como atividade a
ser realizada pelo Departamento de Recursos Humanos com o auxilio, se necessario,
das demais unidades da Administragcao do CEFET/RJ.

" Decreto 5.824/06, anexos Il e Ill.
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V — PROPOSIGOES

Para proporcionar o desenvolvimento dos integrantes da carreira dos técnico-
administrativos, o CEFET/RJ, atendendo ao disposto na legislacdo, propde a

implantac&o das agbes descritas a seguir:

1 — Dimensionar a forga de trabalho considerando:

> Identificacdo da forca de trabalho da instituigdo e sua composigao,
incluindo todos os vinculos: pessoal efetivo, pessoal terceirizado, bolsistas, entre
outros;

> Descricdo das atividades dos setores, formais e informais, relacionando-
as aos ambientes organizacionais e a forga de trabalho;

> Descricdo das condigdes tecnoldgicas e de trabalho, a composicao etaria
e de saude ocupacional;

> Identificagdo dos processos de trabalho, indicando as necessidades de
sua racionalizagédo, democratizagédo e adaptacgao as inovagdes tecnoldgicas;

> Indicagdo de necessidades de abertura de vagas para concursos

publicos a fim de atender as necessidades institucionais.

2 — Adotar um Sistema de Gestdo do Desempenho Humano, que contribua
para:

> Promogdo do desenvolvimento institucional, a politica de gestdo de
pessoas e a qualificagao dos servigcos prestados a comunidade.

> Estimulo ao trabalho coletivo, visando a ampliagdo do nivel de
participagédo no planejamento institucional;

> Instalagao de condi¢des favoraveis a melhoria dos processos de trabalho,
visando a eficiéncia e eficacia dos servicos prestados;

> Verificacdo dos aspectos que facilitam o trabalho, visando seu melhor
aproveitamento; e dos aspectos que dificultam o desempenho, relacionados as
condicbes de trabalho coletivo e individual, orientado para a superacdo das
dificuldades nas condi¢des funcionais;

> Afericao do mérito para progressao por mérito profissional.

12
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3 — Promover um programa de capacitagdo dos servidores que proporcione:

> Identificagdo das necessidades de capacitagdo, conforme objetivo
institucional, visando a qualificagao do servidor;

> Desenvolvimento integrado do servidor proporcionando pensamento
critico acerca do papel da instituicdo e do seu papel enquanto profissional cidadao;

> Capacitagdo para o exercicio de atividades de forma articulada com a
funcao social da Instituicéo;

> Superacdo do processo de alienagdo no trabalho pelo trabalhador,

proporcionando maior integragdo com as atividades desenvolvidas.
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VI - COMPETENCIAS

As acbes de planejamento, coordenacdo, execugao e avaliagdo deste Plano de
Desenvolvimento dos Integrantes do PCCTAE sao de responsabilidade do dirigente
maximo do CEFET/RJ, juntamente com as chefias de unidades académicas e
administrativas e em conjunto com o Departamento de Recursos Humanos®. Estes
deverdo assumir em co-responsabilidade o gerenciamento dos seus programas sendo
acompanhado e fiscalizado pela Comissédo Interna de Supervisdo (CIS)Q, sob a

orientacdao da Comissao Nacional de Supervisao.

8 portaria n.° 425 de 06/07/2006, art. 1, § 2°.
® Comisséo instituida pela Portaria n.° 313, de 26/08/2006.
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VIl - ACOMPANHAMENTO E AVALIAGAO

Ao final de cada exercicio este plano devera ser objeto de avaliagédo integrante
do sistema de avaliagao institucional vigente, consistindo em elemento de analise da
dimenséao das Politicas de Pessoal.

O Departamento de Recursos Humanos (DRH) devera adotar, dentre outros
parametros, este plano como elemento obrigatorio de avaliagdo da gestao. A partir dos
relatérios anuais das unidades, identificar os resultados obtidos em relacdo as
diretrizes, agcdes e metas previstas neste plano, com vistas a ado¢cdao de medidas
corretivas para o Planejamento Institucional.

Além disso, o presente instrumento e sua execucgado sera alvo de permanente
analise por parte da Comissao Interna de Supervisao (CIS), comissao constituida para

tal fim.
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VIIl - PROGRAMA DE DIMENSIONAMENTO DAS NECESSIDADES DE
PESSOAL

VIII.1 — JUSTIFICATIVA

O Programa de Dimensionamento das Necessidades de Pessoal e Alocagao de
Vagas atende ao Decreto n°. 5.825, de 29 de junho de 2006, que estabelece as
diretrizes para a elaboracdo do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos
em Educacdo, contemplando o dimensionamento das necessidades institucionais de
pessoal, mediante a analise do quadro de pessoal; entendimento da estrutura
organizacional da IFE e suas competéncias; a analise dos processos e condi¢gdes de
trabalho; a composicao etaria e de saude ocupacional e as condigdes tecnoldgicas da
IFE.

A analise da situacdo do quadro dos servidores Técnico-Administrativos sera
relevante para o planejamento de acgdes para a area de gestdo de pessoas no
CEFET/RJ. Ele deve apontar as necessidades institucionais de pessoal e contribuir na
definigdo de critérios para distribuicdo de vagas.

Nesse sentido, o Programa sera norteado pelos seguintes critérios:

> Descrever as atividades dos setores em relagdo aos ambientes
organizacionais;

> Descrever as condi¢des tecnoldgicas e de trabalho, a composigao etaria
e de saude;

> Analisar processos de trabalho, apontando as necessidades de melhoria;

> Identificar a real necessidade de for¢a de trabalho;
VIIl.2 - OBJETIVOS

VIIl.2.1 - OBJETIVO GERAL

Possibilitar através da quantificagdo do numero de servidores Técnico-
Administrativos as qualificacbes necessarias para o funcionamento adequado das
unidades técnicas e administrativas, de acordo com os processos de trabalho e

atividades a serem mantidas e ou desenvolvidas.
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VIIl.2.2 - OBJETIVOS ESPECIFICOS

> Analisar quadro de pessoal;

> Compreender a estrutura organizacional e suas competéncias;

> Descrever as atividades dos setores em relagdo aos ambientes
organizacionais e a forga de trabalho.

> Descrever as condigbes tecnoldgicas e de trabalho existentes na
Instituicao.

> Analisar processos e condi¢gdes de trabalho nos ambientes funcionais,
com indicacdo das necessidades de racionalizacdo, democratizacdo e adaptagcao as
inovagdes tecnoldgicas;

> Verificar condigdes tecnologicas na operacionalidade das funcdes
exercidas;

> Levantar composic¢ao etaria e de saude ocupacional dos servidores;

> Definir os quantitativos ideais para as diversas areas;

> Identificar a necessidade de realizacdo de concurso publico, a fim de
atender as demandas institucionais.

> Comparar a forga de trabalho existente com a necessidade identificada,
de forma a propor ajustes.

> Identificar a forma de planejamento, avaliagdo e o nivel de capacitagao

da forca de trabalho desta instituicao.

VIIl.3 — PUBLICO ALVO

Em conformidade com as propostas do Plano de Desenvolvimento dos
Integrantes do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educacéao, o
Programa tera como publico alvo os servidores Técnico-Administrativos ocupantes de

cargos efetivos.

VIil.4 - METODOLOGIA DE EXECUGAO

O Dimensionamento das Necessidades Institucionais de Pessoal no CEFET/RJ
sera coordenado pelo Departamento de Recursos Humanos e efetivado mediante o

fortalecimento de sua estrutura, através do suprimento de equipamentos e de pessoas.
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Para sua execucao podera ser necessario o estabelecimento de parcerias com outros
setores do CEFET/RJ.

O Programa de Dimensionamento das Necessidades de Pessoal deve
determinar também composicdo etaria, a estimativa de aposentadoria, a saude
ocupacional do conjunto de servidores, o nivel de conhecimento e de capacitagdo dos
trabalhadores, a forma de organizagdo e os processos de trabalho nos variados
ambientes organizacionais do CEFET/RJ.

O Programa prevé as seguintes etapas:

12 Etapa
1 - Levantamento quantitativo e do quadro atual dos servidores Técnico-
Administrativos por cargo e ambientes organizacionais.

2 - Emissdes de relatério da analise preliminar (diagndstico).

22 Etapa

O levantamento obtido na 12 Etapa permitira avaliar:

> Quantos somos? Estabelecimento do quantitativo de pessoal por
unidade e subunidade de locacéao.

> O que somos? Levantamento do perfil profissional, escolaridade,

especialidades, cargo e fungcbes desempenhadas pelos servidores.
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IX - PROGRAMA DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO
IX.1 - CARACTERIZAGAO DO PROGRAMA

O programa sera efetivado através da implantagdo de um sistema de gestdo do
desempenho humano, que consiste num processo continuo e sistematico de
descricdo, analise e avaliacdo das atividades técnicas e administrativas desenvolvidas

por servidores técnico-administrativos.

IX.2 - JUSTIFICATIVA

O desenvolvimento de politicas de agao por parte de uma organizagao deve
necessariamente ser sustentado por um contingente de recursos humanos que lhe
possibilite, ndo apenas condicbes de operacionalizagdo, mas ainda, a flexibilidade
capaz de fazer face as rapidas transformagdes tecnoldgicas, politicas e socio-
econbmicas que ocorrem.

Tal contingente de recursos humanos deve ainda ser administrado através de
uma estrutura que garanta a cada um dos segmentos da organizagao o atendimento
as necessidades nao apenas quantitativas, mas, sobretudo, qualitativas.

Dentro de tal perspectiva, € clara a necessidade de uma administragcao de
pessoas que nao se limite apenas as atribuicdes de carater burocratico, mas envolvida
com o planejamento e gerenciamento de recursos humanos, de forma articulada com o
planejamento global da instituicao.

O estabelecimento de uma politica de RH sistémica e dindmica, que oriente o
desenvolvimento de Recursos Humanos, baseia-se em uma politica de investimento e
na permanente analise do trabalho e de suas formas de organizagdo no interior da
instituicdo. Avaliagcdo e acompanhamento s&o, pois, elementos integrantes essenciais
da politica de Recursos Humanos, devendo ser desenvolvidas de forma integrada por
toda a instituicdo. E através da avaliacdo de desempenho, articulada & analise das
tarefas e a revisao das rotinas, que as necessidades de educacao e atualizagao dos
conhecimentos, em todas as modalidades, serao identificadas, permitindo a realizacao
dos objetivos institucionais. A politica de avaliacdo é fator de transformagdo das
praticas cotidianas, com base nas formas de organizag¢ao do trabalho.

Considerando-se a obrigatoriedade legal da aplicagdo da Avaliacédo de

Desempenho, em virtude da vigéncia da Lei n°. 11.091, de 12 de janeiro de 2005, que
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institui o Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educagao e suas
formas de desenvolvimento, sendo a progressao por mérito profissional uma delas,
toma-se o sistema, em principio, como uma ferramenta administrativa auxiliar para o
gerenciamento organizacional em seus diversos niveis: estratégico, tatico e
operacional.

Entende-se que a avaliacdo de desempenho nas organizagbes € um processo
complexo que requer o conhecimento abrangente do conjunto de todas as variaveis
envolvidas na sua implantagcdo, a tomada de consciéncia dos atores, a atencédo a

subjetividade presente no processo avaliativo e sua retro-alimentacgao.

IX.3 — DIRETRIZES

O Programa de Avaliacdo de Desempenho como processo pedagogico e
participativo devera abranger de forma integrada, a avaliagao das:

Acdes da Instituicao:

> Condigdes de trabalho;

> Atividades individuais;

Os resultados do processo de avaliagdo de desempenho devem buscar a
melhoria da capacidade produtiva dos atores envolvidos e do desempenho dos locais
de trabalho.

Os instrumentos a serem utilizados nas Unidades/Orgéos serdo estruturados
respeitando a objetividade, legitimidade e publicidade adequando-se aos objetivos e
métodos definidos no Decreto n°. 5.825/2006.

Os dados e registros obtidos neste Programa devem servir como indicadores
nas acbes sistematicas relativas a forca de trabalho, tais como promocido de

treinamento, qualificacéo do trabalhador.

IX.4 - OBJETIVOS

O processo de avaliacdo de desempenho, visto como um sistema de
informagdes gerenciais, além de instrumento para a gestdo dos recursos humanos,

devera:
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> Aferir o mérito para progressao dos servidores técnico-administrativo da
Instituicdo, através da aplicagdo dos instrumentais de avaliacdo para os diferentes
niveis de servidores.

> Efetivar as progressdes por mérito profissional com base nos resultados
objetivos dos desempenhos dos servidores;

> Propiciar condi¢gdes para a melhoria dos processos de trabalho;

> Promover a reflexdo do servidor quanto a sua responsabilidade nos

resultados do planejamento da Unidade/Orgao no qual desempenha suas atividades.

IX.5 - PUBLICO ALVO

A aplicagdo da avaliagdo de desempenho abrangera todos os servidores

Técnico-Administrativos em educacédo, ocupantes ou nao de fungao gerencial.

IX.6 - METODOLOGIA DE EXECUGAO

A avaliacdo de desempenho dos servidores utilizara as modalidades de auto-
avaliacdo e avaliacdo dos servidores pela chefia imediata, a partir da caracterizacao
dos niveis de atuagao e seu envolvimento nas diferentes atividades administrativas e
técnicas existentes na instituigao.

A operacionalizagao do processo de avaliacdo de desempenho sera conduzida
pelo DRH, que é o 6rgao responsavel pela elaboragao dos instrumentos de avaliagao.
Estes instrumentos conterdo itens indicadores de desempenho relacionados ao
trabalho dos servidores diferenciados segundo suas competéncias. Tais instrumentos
serdo elaborados de forma a possibilitar uma avaliagdo qualitativa dos diferentes
aspectos presentes nas atividades desenvolvidas pelos servidores da instituicdo. Com
o intuito de realizar uma avaliagao mais participativa, havera a possibilidade — em caso
de discordancia do servidor com os resultados das avaliagbes — de uma nova
avaliagdo a ser realizada por uma comissédo, constituida por 02 (dois) de seus pares,
encaminhada ao DRH, sob a forma de recurso.

As avaliagdes de desempenho terdo a periodicidade de 12 (doze) meses, € 0s

seus resultados serdo considerados para fins de progressdo por mérito profissional.
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X — PROGRAMA DE CAPACITAGAO DOS SERVIDORES

X.1 — CARACTERIZAGAO DO PROGRAMA E AREA DE CONHECIMENTO

O Programa de Capacitacdo caracteriza-se por ser um somatério de agdes
voltadas para o desenvolvimento institucional através de investimento educacional nos
servidores do CEFET/RJ, seguindo as diretrizes da Lei no 11.091/2005.

Como areas de conhecimento previstas para o programa, enquadra-se a
capacitagao profissional, com cursos - em sua maioria de curta duracao - voltados para
a melhoria dos processos de trabalho dos diversos segmentos do CEFET/RJ. Além
disso, o programa prevé a realizagcéo de cursos de qualificagdo, que sdo as agdes de
educacgao formal, incluindo o ensino fundamental, ensino médio, graduagado, pés-
graduacéo /ato sensu e stricto sensu.

O Programa podera ser planejado e executado na forma de subprogramas que

incluem cursos presenciais e/ou a distancia, bem como em modulos.
X.2 — JUSTIFICATIVA

A melhoria da educacgao nos niveis Médio, Técnico e Superior € a meta a ser
alcancgada pelas instituicdes federais de ensino. Para que isso seja possivel o Governo
Federal tem investido sistematicamente em mecanismos de avaliacdo (como o Exame
Nacional do Ensino Médio [ENEM] e o Sistema Nacional de Avaliagdo do Ensino
Superior [SINAES]) e apontando diretrizes de desenvolvimento para a gestdo de
pessoas, como a Lei no 11.091/2005, que institui o Plano de Cargos e Carreira dos
Servidores Técnico-Administrativos em Educacdo PCCTAE.

Para que uma instituicdo se aperfeicoe € necessario investir no contingente
humano através de uma politica de gestdo que privilegie o encontro dos interesses
institucionais com os anseios pessoais dos seus servidores. O programa surge entéo
para atender a necessidade de profissionalizacdo da gestdo e dos processos de
trabalho no CEFET/RJ e também como forma de permitir aos servidores o crescimento
na carreira e o desenvolvimento pessoal. Espera-se, com isso, uma instituicdo mais

agil, dindmica, com profissionais envolvidos e atuantes, cientes que seus esforgos
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trazem frutos pessoais e, sobretudo, promovem o cumprimento da missdo do
CEFET/RJ perante o estado do Rio de Janeiro.

Como centro produtor e disseminador de saberes, o CEFET/RJ também n&o
pode se furtar ante a responsabilidade de proporcionar ao seu corpo técnico-
administrativo a possibilidade de ter acesso ao conhecimento em seus diversos graus,
especificidades e niveis educacionais.

O Programa de Capacitagdo visa atender as necessidades profissionais
especificas de um trabalhador em instituicdo de ensino do Setor Publico, promovendo
o desenvolvimento de habilidades necessarias ao desempenho profissional e de
valores e atitudes focadas no crescimento integral do servidor como agente co-
responsavel pelo processo de transformacao e qualificagcdo institucional, tornando-o
apto para o exercicio de suas fungbes de forma articulada com a fungédo social do
CEFET/RJ.

X.3 — PRINCiPIOS NORTEADORES

Dentre os principios norteadores que regem esse Programa de Capacitagao,
focaliza-se como referéncia a compreensao de alguns conceitos que sao considerados
importantes para que se estabeleca uma Politica de Desenvolvimento de Pessoal a ser
implantada por uma instituicdo publica. O termo capacitagao € compreendido como
sendo o “processo permanente e deliberado de aprendizagem, com o propésito de
contribuir para o desenvolvimento de competéncias institucionais por meio do
desenvolvimento de competéncias individuais”. Esse processo inclui agcdes de
Aperfeicoamento, Desenvolvimento e de Qualificagao.

Define-se como Aperfeigoamento o processo baseado em experiéncia ou em
acbes de ensino-aprendizagem nao-formal, através do qual o ocupante da carreira
aprofunda, completa ou conduz sua formacdo profissional inicial, atualiza seus
conhecimentos e se torna apto a lidar com as inovag¢des conceituais, metodoldgicas e
tecnoldgicas relacionadas diretamente as atividades que exerce.

O conceito de Desenvolvimento refere-se ao crescimento do servidor enquanto

sujeito no processo de trabalho e na carreira, através da participagao no planejamento,
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avaliacdo institucional e de desempenho e da capacitacdo necessarias ao
cumprimento dos objetivos institucionais.

Ja a Qualificagao € o processo baseado na experiéncia ou em acdes de
ensino-aprendizagem, por meio da educagao formal, através do qual o ocupante da
carreira adquire conhecimentos e habilidades que excedem as requeridas para as
atividades em que esta em exercicio, tendo em vista o planejamento institucional e o
seu desenvolvimento na carreira.

Na sequéncia desse raciocinio integra-se a Gestao por Competéncia que € a
gestdo da capacitacdo orientada para o desenvolvimento do conjunto de
conhecimentos, habilidades e atitudes necessarias ao desempenho das fung¢des dos
servidores, visando ao alcance dos objetivos da instituicdo. Nessa perspectiva, séo
considerados eventos de capacitacdo os cursos presenciais e a distancia, tanto
formais quanto ndo-formais, a aprendizagem em servigo, grupos formais de estudos,
intercambios, estagios, seminarios e congressos, que contribuam para o
desenvolvimento do servidor e que atendam aos interesses da administragéo publica

federal direta, autarquica e fundacional.

X.4 - OBJETIVOS

X.4.1 - OBJETIVO GERAL

Promover o desenvolvimento, aperfeicoamento e qualificagdo dos servidores do
CEFET/RJ, em consonancia com o Plano de Cargo da Carreira dos Técnico-
Administrativos em Educacdo (PCCTAE) e o Plano de Desenvolvimento Institucional
(PDI).

X.4.2 — OBJETIVOS ESPECIFICOS

> Contribuir para o desenvolvimento integral do servidor, propiciando o
pensamento critico acerca do papel da Instituicao e do seu papel enquanto profissional
e cidadao;

> Promover acdes de capacitagao profissional;
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> Oportunizar agdes educacionais nos niveis de alfabetizacdo, ensino
fundamental, médio, graduacao e de pds-graduacao /ato e stricto sensu no CEFET/RJ
ou através de convénios com instituicdes parceiras, destinados aos servidores técnico-
administrativos no CEFET-RJ ou através de instituicdes parceiras, sem qualquer 6nus
para as partes;

> Potencializar o componente da qualificagdo como elemento motivacional
para a progressao na carreira, o desenvolvimento pessoal e institucional;

> Identificar necessidades de capacitacdo e demandas especificas de
desenvolvimento, com base nos relatérios emitidos pelas chefias imediatas em
consonancia com as diretorias sistémicas correspondentes;

> Capacitar para o exercicio de atividades de forma articulada com a
funcao social da Instituicao;

> Proporcionar ao servidor meios para a superagcao do processo de
alienagao no trabalho;

> Capacitar o servidor do CEFET/RJ para o desenvolvimento de agbes de

gestao publica.

X.5 - PUBLICO-ALVO

O Programa visa atender, as necessidades de capacitagdo dos servidores

técnico-administrativos e gestores do CEFET/RJ.

Para facilitar a execugdao dessas linhas de desenvolvimento, tem-se como
proposta de trabalho a divisdo do Programa de Capacitagdo em duas linhas de
planejamento que incluem as ag¢des de ensino ndo-formal (aperfeicoamento e
desenvolvimento) e as agdes de ensino no ambito da educagao formal (qualificagao e

educacao profissional) que serdo apresentados a seguir.
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X.6. — PROGRAMA DE CAPACITAGAO PARA APERFEICOAMENTO E
DESENVOLVIMENTO

Entende-se por aperfeicoamento o processo de aprendizagem baseado em
acdes de ensino-aprendizagem nao-formal, através do qual o servidor atualiza,
aprofunda conhecimentos e complementa sua formacgao profissional com o objetivo de
torna-lo apto a desenvolver suas atividades, tendo em vista as inovag¢des conceituais,
metodoldgicas e tecnoldgicas.

Todas as agdes de capacitacdo a serem reconhecidas deverao estar previstas
no Programa de Capacitacdo da Instituicdo, que serdo elaboradas a partir do
levantamento de necessidades realizado pelo Orgdo de gestdo de pessoas e ou
indicados pelos servidores da instituicdo. Nem toda agdo de capacitacao se revertera
em progressao funcional, contudo, € considerada como iniciativa pessoal do servidor,
importante para melhoria de seu desempenho profissional.

Toda acédo de capacitacdo nao formal estara sujeita a aprovagdo da chefia
imediata do servidor e da diretoria sistémica correspondente a area especifica do
solicitante, bem como ao interesse da administracdo. A liberacdo do servidor estara
condicionada a disponibilidade orcamentaria destinada a cada uma das diretorias
sistémicas.

As acdes de capacitagcdo formal a serem oferecidas aos servidores técnico-
administrativos, de forma gratuita, poderdo ser realizadas no CEFET/RJ e/ou em
instituicdes de ensino conveniadas, sem qualquer 6nus para as partes.

Acbes que capacitam:

> Cursos modulares - planejados para atender as demandas de
capacitagcdo oriundas dos diversos ambientes organizacionais, mas que devido as
suas caracteristicas ndo concedem progressao funcional por capacitagao.

> Cursos especificos — nao-formais que atendem as exigéncias basicas
do ambiente organizacional do cargo.

> Eventos — acbes de capacitacdo que envolvem a participacdo de
servidores em seminarios, simposios, jornadas, semanas cientificas, congressos,
encontros, oficinas, palestras, workshops, estagios profissionais, grupos de estudos,

atuagdo como instrutor/monitor no Programa de Capacitagdo, cooperagao técnica,
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grupos de trabalho, participagdo como aluno especial em disciplina de cursos de
educacao formal, participagdo em projetos institucionais e académicos, aprendizagem
em servigo, produgdo técnica e/ou cientifica reconhecida, bem como em qualquer

atividade que proporcione novos conhecimentos.

X.6.1 — COORDENAGAO DO PROGRAMA

O Programa de Capacitacdo dos Servidores tera sua gestdo implantada
gradativamente pelo Departamento de Recursos Humanos (DRH) e, quando
necessario for, com a participagao das diretorias do CEFET/RJ no planejamento e
execucao deste Programa.

Cabera a coordenacgdo do Programa, como base no levantamento das agdes de
capacitagcao necessarias, providenciar o atendimento as demandas institucionais
observadas, bem como participar da definicdo dos parametros basicos destas acoes e

das estratégias para a sua implantacgao.

X. 6.2 - FORMAS DE DIVULGAGAO

A divulgagao dos cursos e eventos sera feita através dos informes institucionais.

X.6.3 — INSCRIGOES

As inscrigdes deverao ser feitas pelo proprio servidor nos locais de cada curso,
€ no caso de inscricdo para cursos de capacitacdo nado formal que demandem de
recurso orcamentario, o servidor devera preencher formulario especifico do CEFET/RJ,
para solicitagdo de inscricdo em eventos, segundo as normas estabelecidas pela

instituicao.

X.6.4 — CORPO DOCENTE

Poderao atuar como instrutores e/ou monitores no Programa de Capacitacao os

servidores docentes e técnico-administrativos do CEFET/RJ, dentro de suas areas de
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atuagdo e/ou formacéo, cujas atividades desenvolvidas no Programa serao incluidas
em suas atribui¢cdes funcionais, sem prejuizo do cumprimento das tarefas inerentes ao
cargo. Também poderdo atuar como instrutores outros profissionais vinculados a
outras Instituicbes Federais de Ensino (IFE) ou, ainda, instituicbes privadas

conveniadas.

X.6.5 — CONDIGOES GERAIS

> Ser servidor técnico-administrativo;

> Possuir escolaridade compativel com o curso pleiteado;

> Exercer cargo, funcdo ou atividade que tenha correlagdo com o curso
pleiteado.

A definicdo dos participantes do Programa de Capacitagdo devera ser feita a
partir de cada local de trabalho em processo que envolva as chefias e os trabalhadores
garantindo a igualdade de oportunidade no acesso ao Programa, observando os
objetivos e metas institucionais de cada setor como um todo e, ainda, os resultados
dos processos de avaliagao.

A participagdo dos servidores técnico-administrativos no Programa de
Capacitacao podera implicar afastamento total ou parcial do trabalho de acordo com o
interesse institucional, sendo assegurada a remuneragao integral e todos os demais
direitos, inclusive o cOmputo de tempo de servigo, conforme as condi¢des estipuladas
pela Resolugao n.° 11, de 9 de junho de 2000, do Conselho Diretor do CEFET/RJ.

X.6.6 — DESISTENCIAS

O servidor inscrito em qualquer curso ou seminario que se achar impossibilitado
de participar do mesmo devera comunicar a respectiva chefia, a qual informara o fato
ao Departamento de Recursos Humanos. Tal procedimento faz-se necessario para
que sejam racionalizados os recursos financeiros e atendida a demanda de outras

unidades.
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X.6.7 — CERTIFICACOES
A emissao dos certificados de conclusdo dos cursos sera de responsabilidade
das IFES ou das instituicdes privadas conveniadas com o CEFET/RJ, promotoras dos

Cursos.

X.7 - PROGRAMA DE QUALIFICAGAO E EDUCAGAO PROFISSIONAL

A qualificagdo € o processo de aprendizagem baseado em ag¢des de educagao
formal, por meio do qual o servidor adquire conhecimentos e habilidades, tendo em
vista o planejamento institucional e o seu desenvolvimento na carreira.

Os cursos de educacdo formal visam atender as necessidades de ensino
fundamental, médio, graduacgao e de pds-graduacéo /ato e stricto sensu dos servidores
técnico-administrativos e gestores do CEFET/RJ, com a finalidade de promover a
melhoria da gestdo e desenvolver os servidores na carreira, focando a misséo
institucional e o papel do CEFET/RJ como instituigdo de ensino médio, técnico e
superior.

A educacao basica podera ser realizada através de cursos promovidos pelo
CEFET/RJ, de suas Unidades de Ensino ou de parcerias realizadas com as
Secretarias de Educagao Municipais ou do Estado.

A educacdo formal dos servidores na graduagdo sera incentivada pelo
CEFET/RJ, sendo promovida pela direcdo da instituicio e das demais IFES,
objetivando garantir o acesso em cursos nas modalidades presencial e a distancia.
Devera o CEFET/RJ, através de processo seletivo diferenciado e normatizado pela
propria instituicdo, promover o acesso dos servidores técnico-administrativos aos
cursos de graduagéo.

Os Programas de Pdés-Graduagdo no CEFET/RJ deverao através de processo
seletivo diferenciado e normatizado pela prépria instituicdo propiciar o acesso dos
servidores técnico-administrativo aos seus cursos. A certificacdo dos cursos de pos-
graduacgéao seguira os tramites estabelecidos na legislacéo interna do CEFET/RJ.

Cursos de educacao formal realizados pelos servidores técnico-administrativos

em outras instituicbes de ensino serao utilizados para o fim de incentivo a qualificagao,
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desde que as Instituicbes promotoras sejam reconhecidas pelo Ministério da

Educacéo.

X.7.1. LINHAS DE AGAO

> Educacdao de jovens e adultos — Tem a finalidade de promover a
educacao formal de servidores na alfabetizacido, ensino fundamental, ensino médio e
ensino técnico profissionalizante. Os cursos componentes do programa poderao variar
de acordo com a demanda ou extinguirem-se, uma vez comprida sua finalidade.

> Graduagao — Tem a finalidade de promover cursos na modalidade de
graduacado de acordo com a necessidade de melhoria da gestdo e desenvolvimento
dos servidores na carreira, com foco na misséo institucional e no papel do CEFET/RJ
como instituicdo de ensino médio, técnico e graduacédo e pds-graduacédo. Os cursos
serdo oferecidos de acordo com a demanda diagnosticada e terdo como foco o
aprimoramento profissional. O ingresso se dara por processo seletivo especifico
normatizado pela instituicao e destinado aos servidores técnico-administrativo.

> Pés-graduagao /ato sensu — Tem a finalidade de promover cursos na
modalidade de especializagdo de acordo com a necessidade de melhoria da gestao e
desenvolvimento dos servidores que ja possuem graduagao, com foco na missao
institucional e no papel do CEFET/RJ como instituicdo de ensino médio, técnico,
graduagado e pos-graduagdo. Da mesma forma que a graduagdo, 0s cursos serao
oferecidos de acordo com a demanda diagnosticada e terdao como foco o
aprimoramento profissional. O ingresso se dara por processo seletivo especifico
normatizado pela instituicao e destinado aos servidores técnico-administrativo.

> Pés-graduacgao stricto sensu — Tem a finalidade de promover cursos na
modalidade de mestrado e doutorado de acordo com a necessidade de melhoria da
gestao e desenvolvimento dos servidores na carreira, com foco na missao institucional
e no papel do CEFET/RJ como instituicao de ensino médio, técnico, graduacgéo e pds-
graduagdo. Os cursos serdo oferecidos de acordo com a demanda diagnosticada e
terdo como foco o aprimoramento profissional. O ingresso se dara por processo
seletivo especifico normatizado pela instituicido e destinado aos servidores técnico-

administrativo.
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X.7.2 - CERTIFICAGAO

A certificagao seguira o tramite estabelecido na legislagdo interna do CEFET/RJ

para cursos de graduacéo e pds-graduacao.

X.7.3 — OFERTA DE CAPACITAGAO

O Programa de Capacitacdo sera executado, anualmente, pelo Orgdo de gestéo
de pessoas desta instituicdo através da oferta de cursos e eventos para os quais
poderdo ser feitas parcerias com as Unidades de Ensino e Orgéos desta Instituicdo,
escolas de governo, instituicdes publicas das trés esferas de governo, empresas,
fundacdes e entidades privadas, organizagdes nao-governamentais nacionais e

internacionais.

X.7.4 - RECURSOS

Sera destinada a execucdo deste Programa uma rubrica anual especifica no
orcamento do CEFET/RJ, além de recursos financeiros adicionais constituidos via
captacgao junto aos setores publicos e privados, quando possivel.

A capacitacao ofertada a forga de trabalho vinculada a fundacbes e empresas
prestadoras de servicos sera custeada, obrigatoriamente, através de recursos

financeiros procedentes dessas, previstos nos contratos firmados com o CEFET/RJ.
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