UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO

RESOLUCAO N° 22/2009

ESTABELECE O PLANO DE DESENVOLVIMENTO DOS
INTEGRANTES DO PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS
TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCAGAO
(PDIC/PCCTAE)

~ O CONSELHO UNIVERSITARIO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO
ESPIRITO SANTO, no uso de suas atribuicbes legais e estatutarias,

~ CONSIDERANDO o que consta do Processo n° 8.375/2009-85 -
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO;

CONSIDERANDO o0 gque dispde a Lei n° 11.091, de 12 de janeiro de
2005, e o Decreto n° 5.825, de 29 de junho de 2006;

CONSIDERANDO o parecer da Comissao de Orgcamento e Finangas;

CONSIDERANDO, ainda, a aprovacdo da Plenéria, por unanimidade,
na Sessao Ordinaria realizada no dia 30 de julho de 2009.

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer o Plano de Desenvolvimento dos Integrantes do Plano de
Carreira dos Cargos Técnico-administrativos em Educacao (PDIC/PCCTAE) da
Universidade Federal do Espirito Santo (UFES), conforme anexo desta
Resolucéao.

Art. 2° Revoga-se a Resolugao n° 05/2006 deste Conselho.

Sala das Sessoes, 30 de julho de 2009.

RUBENS SERGIO RASSELI
PRESIDENTE

RIRIAF
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ANEXO DA RESOLUGAO N° 22/2009 — CUn

PLANO DE DESENVOLVIMENTO DOS INTEGRANTES DO PLANO DE CARREIRA
DOS CARGOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCACAO (PDIC/PCCTAE) DA

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO (UFES)

TITULO |
DA ORGANIZACAO DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 1° A gestdo dos Cargos do Plano de Carreira observard os seguintes principios e

diretrizes:

V1.
VIl
VIII.

natureza do processo educativo, funcdo social e objetivo do sistema federal
de ensino;

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

qualidade do processo de trabalho;

reconhecimento do saber n&o instituido resultante da atuagéo profissional na
dindmica de ensino, de pesquisa e de extensao;

vinculagdo ao planejamento estratégico e ao desenvolvimento
organizacional das instituicdes;

investidura no cargo condicionada a aprovagcdo em Concurso Publico;
desenvolvimento do servidor vinculado aos objetivos institucionais;

garantia de programas de capacitagdo que contemplem a formacéo
especifica e a geral, nesta incluida a educagé&o 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 usuérios;

oportunidade de acesso as atividades de direcdo, assessoramento, chefia,
coordenagdo e assisténcia, respeitadas as normas especificas.

Art. 2° O Plano de Desenvolvimento dos Integrantes do Plano de Carreira dos Cargos
Técnico-administrativos em Educacdo (PDIC/PCCTAE) observard os seguintes

conceitos:

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;

capacitacdo: processo permanente e deliberado de aprendizagem, que
utiliza acbes de aperfeicoamento e qualificagdo, com o propdsito de
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VI.

VIl

VIII.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO

contribuir para o desenvolvimento de competéncias institucionais, por meio
do desenvolvimento de competéncias individuais;

educacao formal: educacéo oferecida pelos sistemas formais de ensino,
por meio de instituicbes publicas ou privadas, nos diferentes niveis da
educacdo brasileira, entendidos como educacdo basica e educacao
superior;

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

qualificacéo: processo de aprendizagem baseado em ac¢bes 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 UFES, com vistas
ao alcance de obijetivos institucionais;

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

dimensionamento: processo de identificacdo e andlise quantitativa e
gualitativa da for¢a de trabalho necesséaria ao cumprimento dos objetivos
institucionais, considerando as inovacdes tecnol6gicas e modernizacéao
dos processos de trabalho no ambito da UFES;

alocacdo de cargos: processo de distribuicdo de cargos baseado em
critérios de dimensionamento objetivos, previamente definidos e expressos
em uma matriz, visando ao desenvolvimento institucional,

matriz de alocacdo de cargos: conjunto de varidveis quantitativas que, por
meio de férmula matematica, traduz a distribuicdo ideal dos Cargos
Técnico-administrativos na UFES;

forca de trabalho: conjunto formado pelas pessoas que,
independentemente do seu vinculo de trabalho com a UFES, desenvolvem
atividades técnico-administrativas e de gestéao;

equipe de trabalho: conjunto da forca de trabalho da UFES que realiza
atividades afins e complementares;

ocupante da carreira: servidor efetivo pertencente ao quadro da UFES que
ocupa cargo do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-administrativos em
Educacéo;

processo de trabalho: conjunto de acbes seqlienciadas que organizam as
atividades da forca de trabalho e a utilizagdo dos meios de trabalho,
visando ao cumprimento dos objetivos e metas institucionais; e
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XV. usuérios: pessoas ou coletividades internas ou externas a UFES que
usufruem direta ou indiretamente dos servigos por ela prestados.

TiTuLo Il
DO OBJETIVO

Art. 3° O Plano de Desenvolvimento dos Integrantes do Plano de Carreira dos Cargos
Técnico-administrativos em Educacdo (PDIC/PCCTAE) tem por finalidade primordial
desenvolver as pessoas da Instituicdo em suas dimensdes: fisica, emocional, sdcio-
cultural, profissional e ética, observadas de forma integral, visando a evolucao
enquanto pessoa humana e, concomitantemente, ao alcance dos objetivos do Plano
de Desenvolvimento Institucional (PDI) e Estratégico.

TITULO I
DA ESTRUTURA

Art. 4° O Plano de Desenvolvimento dos Integrantes do Plano de Carreira dos Cargos
Técnico-administrativos em Educacdo (PDIC/PCCTAE) sera vinculado ao Plano de
Desenvolvimento Institucional (PDI) da UFES, conforme definido no artigo 24 da Lei
n° 11.091/2005, e devera contemplar os seguintes programas:

I. de Dimensionamento das Necessidades Institucionais de Pessoal, com
definicdo de modelos de alocagdo de vagas que contemple a realidade da
Instituicéo;

Il. de Capacitacdo do Servidor;

[ll.  de Avaliagdo de Desempenho; e
V. de Qualidade de Vida, Incluséo, Integracdo, Saude e Seguridade do
Servidor.

§ 1° As acdes de planejamento, coordenacdo, execucdo e avaliacdo do Plano de
Desenvolvimento dos Integrantes do Plano de Carreira dos Cargos
Técnico-administrativos em Educacdo (PDIC/PCCTAE) sdo de responsabilidade do
dirigente  maximo da UFES e dos gestores das Unidades Académicas e
Administrativas em conjunto com o Org&o de Gestio e Desenvolvimento de Pessoas.

§ 2° O Pro-reitor de Administracdo devera assumir o gerenciamento do Programa
de Qualidade de Vida, Inclusdo, Integracdo, Saude e Seguridade do Servidor
vinculado ao Plano de Desenvolvimento dos Integrantes do Plano de Carreira dos
Cargos Técnico-administrativos em Educacao (PDIC/PCCTAE).

SECAO |
PROGRAMA DE DIMENSIONAMENTO DAS NECESSIDADES INSTITUCIONAIS DE
PESSOAL
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Art. 5° O Dimensionamento das Necessidades Institucionais de Pessoal, objetivando
estabelecer a matriz de alocagdo de cargos e definir os critérios de distribuicdo de
vagas, dar-se-a mediante:

I. a analise do quadro de pessoal, inclusive no que se refere a composicao
etéria, a idade funcional e & saude ocupacional,
IIl.  aanalise da estrutura organizacional da UFES e suas competéncias;
[ll.  aanalise dos processos e condi¢bes de trabalho; e
IV. as condicbes tecnoldgicas da UFES.

Art. 6° O Programa de Dimensionamento das Necessidades Institucionais de Pessoal
da UFES, iniciar-se-4 pelo mapeamento da forca de trabalho da Instituicdo,
observadas as dimensdes contempladas no artigo 3° deste Plano, visando:

l. identificar as Necessidades Institucionais de Pessoal, considerando as
necessidades de cada unidade académica e administrativa da UFES;

1. alocar e adequar a forca de trabalho da UFES, em seus diversos setores,
observando suas implicacdes nos processos de trabalho, e o impacto das
condi¢des tecnolodgicas na comunicagéo e na informacéo;

[ll.  definir a politca de ampliacdo de vagas para o atendimento das
necessidades de pessoas de acordo com o Plano de Desenvolvimento
Institucional e a avaliacdo realizada previamente;

IV. relacionar as atividades de cada unidade académica e administrativa em
relacdo aos ambientes organizacionais e a forca de trabalho e a integracéo
entre ambientes organizacionais e as diferentes areas do conhecimento; e

V. cumprir o plano de metas estabelecido do Plano de Desenvolvimento
Institucional (PDI) e Estratégico.

SECAO II
PROGRAMA DE CAPACITACAO

Art. 7° O Programa de Capacitacdo da UFES tem por objetivo o despertar do talento e
aprimoramento das competéncias pessoais, interpessoais, técnicas, socio-artisticas,
culturais, de saude, de seguridade, de qualidade de vida, de inclusdo e integracao,
dentro de uma visdo integral trabalhando aspectos da dimensdéo fisica, emocional,
sécio-cultural, profissional e ético.

Paragrafo tnico. O Programa de Capacitacdo da UFES devera:

I.  buscar a efetividade e a qualidade dos servicos prestados pelos Técnico-
administrativos em Educacédo aos usuarios qualificados pela Instituig&o;

Il.  promover a capacitacdo permanente do servidor como requisito de sua
valorizacao;
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contribuir para o desenvolvimento do pensamento critico do servidor
acerca do papel da InstituicAo e do seu papel enquanto profissional e
cidadao; e

subsidiar o servidor a fim da superacdo do processo de alienacdo no
trabalho.

Art. 8° O Programa de Capacitagdo da UFES devera ser implementado nas seguintes
linhas de ac&o:

VI.

iniciagdo ao servico publico: realizado na admissdo, inclusive no
remanejamento, readaptacéo e redistribuicdo da for¢a de trabalho de cada
unidade académica e administrativa, e de forma periédica, visando ao
conhecimento da funcdo do Estado, das especificidades do servigo
publico, da missdo e da visdo da UFES e da unidade de lotacdo, da
conduta do servidor publico e de sua integragdo no ambiente institucional;
formagao geral: realizado pela necessidade de incentivar e apoiar o
servidor publico em suas iniciativas de capacitagdo voltada para o
desenvolvimento das competéncias institucionais e individuais, visando a
oferta de um conjunto de informacdes ao servidor sobre a importancia dos
aspectos profissionais vinculados a formulacdo, ao planejamento, a
execucao e ao controle das metas institucionais;

educacdo formal: realizado permanentemente, visando a implementacéo
de acdes que contemplem os diversos niveis de educacao formal,

gestdo: realizado permanentemente, visando a preparagdo do servidor
para o desenvolvimento da atividade de gestdo promovendo a capacitacéo
gerencial e sua qualificacdo para o exercicio de funcdes de direcéo,
assessoramento, chefia, coordenacao, gestéo e assisténcia;

inter-relagdo entre ambientes: realizado permanentemente, visando a
capacitacdo do servidor para o desenvolvimento de atividades
relacionadas e desenvolvidas em mais de um ambiente organizacional; e
especifica: realizada permanentemente, visando a capacitacdo do servidor
para o desempenho de atividades vinculadas ao ambiente organizacional
em que atua e ao cargo que ocupa, decorrente de evolucdo tecnoldgica ou
de aprimoramento de conhecimentos outrora adquiridos.

Art. 9°. A linha de Educacdo Formal da UFES serd implementada nas seguintes
modalidades:

educacdo basica: entendidos como o Ensino Fundamental e Médio, regular,
a distancia ou por meio de metodologias como a EJA — Educacao de Jovens
e Adultos;

educacao superior: compreendida a formacdo especifica ou a graduacéo,
em quaisquer areas do conhecimento, regular ou a distancia;

especializacdo: compreendidos todos os cursos legalmente reconhecidos,
com carga horério igual ou superior a 360 (trezentas e sessenta) horas;
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IV. mestrado: compreendidos todos os cursos legalmente reconhecidos pela
CAPES/CNPqg, em instituicdes nacionais ou internacionais;

V. doutorado: compreendidos todos os cursos legalmente reconhecidos pela
CAPES/CNPq, em instituigdes nacionais ou internacionais; e

VI. pés-doutorado: compreendidos todos os cursos legalmente reconhecidos
pela CAPES/CNPq, em instituigdes nacionais ou internacionais.

SECAO Il
PROGRAMA DE AVALIAGCAO DE DESEMPENHO

Art. 10. O Programa de Avaliacdo de Desempenho tera por objetivo promover o
desenvolvimento institucional, subsidiando a definicdo de diretrizes para politicas de
Gestédo de Pessoas e garantindo a melhoria da qualidade dos servicos prestados a
comunidade.

§ 1° O resultado do Programa de Avaliacdo de Desempenho da UFES devera:

I.  fornecer indicadores objetivos de desempenho que subsidiem o Plano de
Desenvolvimento Institucional (PDI) e Estratégico, visando ao
desenvolvimento de pessoal da UFES;

II.  propiciar condigbes favoraveis a melhoria dos processos de trabalho e
qualidade dos resultados;

lll. identificar e avaliar o desempenho coletivo e individual da equipe de
trabalno de cada Unidade Académica e Administrativa, observando o
estabelecido nas metas setoriais do Plano de Desenvolvimento
Institucional (PDI) e Estratégico e considerando as condi¢fes de trabalho;

IV. subsidiar a elaboracdo do Programa de Capacitagdo, bem como o
Programa de Dimensionamento das Necessidades Institucionais de
Pessoal, do Programa de Qualidade de Vida, Incluséo, Integracdo, Saude
e Seguridade do Servidor; e

V.  aferir o mérito para progressao.

§ 2° O Programa de Avaliagdo de Desempenho da UFES, como processo
pedagdgico, coletivo e participativo, abrangera de forma integrada, valores de 360°, a
avaliacao contemplara:

I. os Objetivos Estratégicos estabelecidos no Plano de Desenvolvimento
Institucional (PDI) e Estratégico da UFES;

Il. as metas setoriais acordadas para e pelas Unidades Académicas e
Administrativas, além de suas respectivas equipes de trabalho;

lll.  as condicbes materiais, tecnoldgicas, humanas e individuais de trabalho,
além da andlise do quadro de pessoal, inclusive no que se refere a
composicao etéria, a idade funcional e a satde ocupacional;

IV.  critérios objetivos e quali-quantitativos nas atividades individuais, de todos,
inclusive gestores;
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V. a participacdo de todos os integrantes da equipe de trabalho, incluindo as
chefias; e
VI.  aparticipacdo do usuario interno e externo qualificado pela Instituicao.

§ 3° Os instrumentos a serem utilizados para a avaliagdo de desempenho deveréo
ser estruturados, com base nos principios de objetividade, legitimidade e publicidade e
na adequacdo do processo aos objetivos, métodos e resultados definidos no Decreto
n° 5.825/2006.

Art. 11. A aplicacdo do Programa de Avaliacdo de Desempenho da UFES devera
ocorrer no prazo legalmente estabelecido, anual, e realizar o monitoramento
semestralmente, com o objetivo de aconselhar e acompanhar o servidor, visando
redirecionar o cumprimento de metas em nivel setorial, considerando a dindmica de
funcionamento da Instituicao.

Art. 12 O Programa de Avaliacdo de Desempenho da UFES contemplara os seguintes
documentos:

I. plano de desenvolvimento institucional (PDI) e estratégico;
Il. planejamento das unidades académicas e administrativas;
lll. planejamento operacional das divisdes das unidades académicas e
administrativas;
IV. relatério de atividades das equipes de trabalho;
V. relatério individual de atividades do servidor;
VI. relatério da comissao de avaliacdo de desempenho;
VIl. mapa dos usuérios internos e externos qualificados que participardo do
processo de avaliacdo de desempenho; e
VIIl. mapa da avaliacdo de desempenho realizada pelos Usuarios.

Paragrafo Unico. Caberd a UFES organizar e regulamentar formas sistematicas e
permanentes destes modelos de participacdo de servidores e usuarios na avaliacédo
dos servicos prestados, com base nos padrdes de qualidade em atendimento
estabelecidos pela Instituicéo.

SECAO IV
PROGRAMA DE QUALIDADE DE VIDA, INCLUSAO, INTEGRACAO, SAUDE E
SEGURIDADE DO SERVIDOR

Art. 13 O Programa de Qualidade de Vida, Incluséo, Integracdo, Saude e Seguridade
do Servidor da UFES tem por objetivo melhorar e ampliar as praticas de habitos
saudaveis, resgatar a valorizagcdo do servidor publico, visando maior integracdo e
cooperacao social, voltadas para o aprimoramento das qualidades nas relacdes intra e
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interorganizacionais, atendendo todos os segmentos da UFES, dentro de uma politica
que contemple a dimensao fisica, emocional, socio-cultural, profissional e ético.

Art. 14. Sao finalidades do Programa de Qualidade de Vida, Inclusdo, Integracéo,
Saude e Seguridade do Servidor da UFES, entre outras:

implantar acBes que garantam a melhoria da qualidade de vida e do ambiente
de trabalho;

II. desenvolver acBes que contribuam para o equilibrio entre corpo, mente e

espirito;
implantar projetos que incluam programas de pré e pos-aposentadoria; e

IV. desenvolver agbes para um clima organizacional dinamico, por meio de

metodologias em grupo, fomentar o espirito de equipe, a criatividade, a
motivacao, a disposicdo para as atividades, a pontualidade, a capacidade de
ouvir as pessoas, a definir prioridades, demonstracdo de reconhecimento e
respeito as diferengas.

Art. 15. O Programa de Qualidade de Vida, Incluséo, Integracdo, Saude e Seguridade
do Servidor da UFES dar-se-a4 mediante as seguintes linhas de atendimento:

dimensao Fisica: trata do quadro clinico do servidor, incluindo aspectos
nutricionais, de saude fisica e educacao laboral, tanto o cuidado com
prevencdo, quanto o acompanhamento do processo de recuperacgéo,
controle da causa de absenteismo e praticas saudaveis e uso correto do
sistema de salde;

dimensdo emocional: envolve o preparo do servidor para uma adequada
capacidade de gerenciamento das tensdes e estresse, por meio de
trabalho de elevagcdo da auto-estima, da melhoria das relacbes
interpessoais, elevagéo do grau de qualidade de vida;

dimensédo sécio-cultural: trabalhar a alta qualidade dos relacionamentos,
equilibrio com o meio ambiente, harmonia familiar, utilizar a capacidade
criativa e o talento dos servidores e o compartilhamento do seu potencial,
gue sera propiciado por agbes de lazer, criacdo, arte, cultura, esporte,
programas de integracéo social, de inclusdo do servidor novo, inclusive no
caso de remanejamento, readaptacdo e redistribuicdo de pessoal para
outras unidades organizacionais e do resgate de atividades como o
Festival de Musica do Servidor da UFES, o Coral da UFES e Mostras de
Arte do Servidor, além da realizacdo de eventos importantes para o
resgate de auto-estima do servidor, como festas de fim de ano, Pascoa,
Dia dos Pais, Dias das Maes, Dia do Servidor Publico, Dia da UFES;
dimenséo profissional: oferecer oportunidades para o servidor motivar-se
com o trabalho, desenvolvimento profissional constante, e reconhecimento
das realizacOes nas funcdes exercidas; e

dimensao ética: estimular a descoberta de um propoésito de vida baseado
em valores éticos, visando combater e erradicar o preconceito, valorizando
a diversidade e a preservacdo do meio ambiente.
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TiTULO IV
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 16. Cabera ao Orgido de Gestdo de Pessoas o planejamento, organizacéo,
direcéo e controle de todos os programas propostos no artigo 4° deste Plano.

§ 1° Os programas previstos no artigo 4° deste Plano seréo instituidos por meio de
Resolucao especifica do Conselho Universitario da UFES.

§ 2° Os recursos destinados ao financiamento dos programas previstos no artigo
4° deste Plano, serdo provenientes do Orcamento Geral da UFES.

Art. 17. Caber4d a Comissdo Interna de Supervisdo (CIS) desta Universidade,
constituida na forma preceituada pela Portaria n® 2.519, de 15 de julho de 2005, e pela
Portaria n°® 2.562, de 21 de julho de 2005, do Ministério da Educacédo, apresentar
propostas, supervisionar e fiscalizar a elaboracdo e a execugédo do PDIC/PCCTAE e
seus programas previstos no artigo 4° deste Plano, em conformidade com as
orientagdes da Comissédo Nacional de Supervisdo do PCCTAE.

TITULO V
DO ACOMPANHAMENTO E AVALIAGCAO

Art. 18. Ao final de cada exercicio o Gestor de Pessoal juntamente com a Comisséo
Interna de Supervisdo devera avaliar a execucdo dos programas propostos neste
plano, a fim de mensurar os resultados obtidos e propor melhorias dos programas
previstos no artigo 4° deste Plano com vistas ao desenvolvimento dos integrantes da
carreira dos cargos técnico-administrativos em educacao.

Art. 19. Cada programa devera prever 0s instrumentos de monitoramento e avaliagdo
e a andlise dos resultados obtidos.

TITULO VI
DOS PRAZOS

Art. 20. A implantag&o dos programas previstos no artigo 4° deste Plano que integram
este plano de desenvolvimento dar-se-a obedecendo ao seguinte cronograma:

PROGRAMAS DATA LIMITE
Dimensionamento das Necessidades Institucionais de | até 31 de dezembro
Pessoal de 2009
Programa de Capacitacdo ate 31 de dezembro
de 2009
Programa de Avaliacdo de Desempenho até 31 de dezembro
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de 2009

Programa de Qualidade de Vida, Inclusdo, Integracdo, Saude
e Seguridade do Servidor

até 31 de dezembro

de 2009
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