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APRESENTAGCAO

O Plano de Desenvolvimento para os integrantes da Carreira dos
Servidores Técnico-Administrativos em Educacdo da Universidade Federal dos
Vales do Jequitinhonha e Mucuri, foi elaborado atendendo as diretrizes definidas
pelo Ministério da Educagao.

Este Plano visa implementar o Plano de Carreira dos Cargos Técnico-
Administrativos em Educacdo no ambito desta Instituicdo Federal de Ensino
Superior, em conformidade com o previsto no Decreto n® 5.825, de 26 de junho
de 2006 e sera composto por trés programas: Programa de Dimensionamento das
Necessidades Institucionais de Pessoal; Programa de Capacitacdo e Programa
de Avaliacdo de Desempenho.
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1 INTRODUCAO

O Plano de Desenvolvimento dos Integrantes do Plano de Carreira dos
Cargos Técnico-administrativos da Universidade Federal dos Vales do
Jequitinhonha, observa os principios e diretrizes estabelecidos pelo Decreto n®
5825, de junho de 2006

Fundamentado no principio da valorizacdo do trabalho humano, o
modelo de organizacao e gestao do PCCTAE busca institucionalizar processos de
desenvolvimento, aperfeicoamento e qualificagdo, bem como de avaliagdo de
desempenho visando assegurar oportunidades de crescimento profissional e de
afirmagédo social para os servidores técnico-administrativos.

Este Plano de Desenvolvimento dos Integrantes do PCCTAE objetiva
efetivar linhas de acdes que qualifiguem e estimulem os servidores para o
exercicio do papel de agentes na formulacdo e execucao dos objetivos e metas
desta Universidade, visando aprimorar os processos de trabalho, levando em
consideracao a natureza dindmica e o cumprimento de sua funcdo social,
constituindo-se em perspectiva funcional que tem como parametros o
planejamento, o desenvolvimento organizacional e a realizagdo profissional dos
trabalhadores desta Institui¢do.

Contudo, para que este Plano de Desenvolvimento possa cumprir o0 seu
papel de instrumento de execucdo das politicas institucionais de gestdo de
pessoas, e a fim de garantir sua eficacia, sdo necessarios recursos financeiros,
através de reserva orcamentaria destinada aos programas que o compdem,
explicitamente, definida em regulamentacdo especifica a ser deliberada nas
instancias superiores desta IFE, de forma a assegurar a continuidade e ampliacéo
dos Programas de Capacitacdo e de Avaliagdo de Desempenho, bem como do
Dimensionamento das Necessidades Institucionais de Pessoal.
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2 PRINCIPIOS

Os principios do Plano de Desenvolvimento dos Integrantes da Carreira
dos Cargos Técnico-Administrativo em Educacado estao estabelecidos no art. 39,
da Lei 11.091, de 12 de janeiro de 2005 e art. 29, do Decreto n°. 5.825, de 29 de
junho de 2006:

| — natureza do processo educativo, funcao social e objetivos do Sistema Federal
de Ensino;

Il - dinamica dos processos de pesquisa, de ensino, de extensdao e de
administracéo, e as competéncias especificas decorrentes;

Il - qualidade do processo de trabalho;

IV — reconhecimento do saber nao instituido resultante da atuagao profissional na
dindmica de ensino, de pesquisa e de extensao;

V —vinculagédo ao planejamento estratégico e ao desenvolvimento organizacional
das instituicoes;

VI — investidura em cada cargo condicionada a aprovagao em concurso publico;
VII — desenvolvimento do servidor vinculado aos objetivos institucionais;

VIII -garantia de programas de capacitagdo que contemplem a formacgao
especifica e a geral, nesta incluida a educagao formal;

IX — avaliacdo do desempenho funcional dos servidores, como processo
pedagogico, realizada mediante critérios objetivos decorrentes das metas
institucionais, referenciada no carater coletivo do trabalho e nas expectativas dos
USuarios;

X — oportunidades de acesso as atividades de direcdo, assessoramento, chefia,
coordenacao e assisténcia, respeitadas as normas especificas.

XI — cooperacgao técnica entre as instituicées publicas de ensino, e as de pesquisa
e dessas com o Ministério da Educacéo;

Xl — co-responsabilidade do dirigente da IFE, dos dirigentes das unidades
académicas e administrativas, e da area de gestdo de pessoas pela gestao da
carreira e do Plano de Desenvolvimento dos Integrantes do Plano de Carreira dos
Cargos Técnico-Administrativos Educacao;

Xl — adequacéao do quadro de pessoal as demandas institucionais.
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3 CONCEITOS

1. 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;

2. Capacitacao — processo permanente e deliberado de aprendizagem, que utiliza
aclOes de aperfeicoamento e qualificacdo, com o propésito de contribuir para o
desenvolvimento de competéncias institucionais, por meio do desenvolvimento de
competéncias individuais;

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

4. Aperfeicoamento — processo de aprendizagem, baseado em acdes de ensino-
aprendizagem, que atualiza, aprofunda conhecimentos e complementa a formacéao
profissional do servidor, com o objetivo de torna-lo apto a desenvolver suas
atividades, tendo em vista as inovacbes conceituais, metodolégicas e
tecnoldgicas;

5. Qualificagdo — processo de aprendizagem baseado em acdes de educacgao
formal, por meio do qual o servidor adquire conhecimentos e habilidades, tendo
em vista o planejamento institucional e o desenvolvimento do servidor na carreira;

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

7. 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 IFE, com a finalidade de
subsidiar a politica de desenvolvimento institucional e do servidor;

8. Dimensionamento: processo de identificacdo e analise quantitativa e qualitativa
da forca de trabalho necessaria ao cumprimento dos objetivos institucionais,
considerando as inovagdes tecnolégicas e modernizacdo dos processos de
trabalho no ambito da IFE;

9. Alocacgao de cargos: processo de distribuicdo de cargos baseado em critérios
de dimensionamento objetivos, previamente, definidos e expressos em uma
matriz, visando o desenvolvimento institucional;

10. Matriz de alocacdo de cargos: conjunto de varidveis quantitativas que, por
meio de férmula matematica, traduz a distribuicdo ideal dos Cargos Técnico-
Administrativos na IFE;
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11. Forga de trabalho: conjunto formado pelas pessoas que, independentemente
do seu vinculo de trabalho com a IFE, desenvolvem atividades técnico-
administrativas e de gestao;

12. Equipe de trabalho: conjunto da forga de trabalho da IFE que realiza atividades
afins e complementares;

13. Ocupante da carreira: servidor efetivo pertencente ao quadro da IFE que
ocupa cargo do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em
Educacao;

14. Processo de trabalho — conjunto de acdes seqlenciadas que organizam as
atividades da forca de trabalho e a utilizacdo dos meios de trabalho, visando o
cumprimento dos objetivos e metas institucionais.

4. OBJETIVOS

O Plano de Desenvolvimento dos Integrantes da Carreira dos Cargos
Técnico-Administrativos visa concorrer para a exceléncia das atividades
desenvolvidas pela UFVJM:

e garantindo a apropriagdo do processo de trabalho pelos servidores,
inserindo-os como sujeitos no planejamento institucional,

¢ institucionalizando a participacao dos cidadaos usuarios no pensar e avaliar
as atividades institucionais;

e oferecendo condi¢des institucionais para capacitacdo e avaliacdo que
tornem viavel a prestacdo de servicos de qualidade, no cumprimento dos
objetivos institucionais, o desenvolvimento das potencialidades dos
servidores e sua realizagao profissional como cidadaos;

e viabilizando a analise sistematica do quadro de pessoal técnico-
administrativo e da organizacdo do processo de trabalho, buscabdo a sua
permanente adequacao as necessidades institucionais;

e garantindo a distribuicdo equanime de Pessoal nas diversas unidade e
ambientes da Instituigéo.

5 DIMENSIONAMENTO DAS NECESSIDADES INSTITUCIONAIS DE PESSOAL

5.1 Justificativa

O Dimensionamento das Necessidades Institucionais de Pessoal,
segundo as diretrizes para a elaboracdo do Plano de Desenvolvimento dos
Integrantes da Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educacéo,
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previstas no Decreto n.? 5.825, de 29/06/2006, consiste em um processo de
identificacdo e analise da situacdo da forca de trabalho que exerce atividade
técnico-administrativa necessaria ao cumprimento dos objetivos institucionais,
considerando as inovagdes tecnolégicas e modernizacdo dos processos de
trabalho no &ambito desta Instituicao, e considerando ainda a recente
transformacdo da Instituicio em Universidade e a ampliacdo dos cursos e
servicos.

Pretende-se, com esse dimensionamento analisar a situacao da forca
de trabalho que sera relevante para o planejamento de agdes para a area de
gestdo de pessoas na UFVJM, visto que deve apontar as necessidades
institucionais de pessoal e definir critérios de distribuicdo de vagas, inclusive no
que se refere a composicao etaria e saude ocupacional do conjunto de servidores,
bem como, a analise da estrutura organizacional, processos e condi¢cdes de
trabalho.

5.2 OBJETIVOS

5.2.1 Geral

Analisar a forga do trabalho que exerce atividade técnico-administrativa,
estabelecendo a Matriz de Alocacao de Cargos e definindo critérios de distribuicdo
de vagas na UFVJM, considerando a situacao real em relacao a ideal.

5.2.2 Especificos

. Identificar a forca de trabalho e sua composicédo na UFVJM.
. Descrever as atividades dos setores em relagdo aos ambientes organizacionais e
a forca de trabalho.
. Descrever as condicdes tecnoldgicas e de trabalho existentes na Instituicao.
. Identificar a forma de planejamento, avaliacdo e o nivel de capacitacao da forca
de trabalho desta Universidade.

Analisar os processos de trabalho com indicacdo das necessidades de
racionalizacdo, democratizagao e adaptacao as inovacoes tecnoldgicas.
. ldentificar a necessidade de redefinicdo da estrutura organizacional e das
competéncias das Unidades da Institui¢éo.
. Construir o mapeamento do quantitativo de servidores para conhecimento da real
necessidade da forca de trabalho de Cargos e demais critérios para o
estabelecimento da real necessidade de forca de trabalho.
. Comparar a forga de trabalho existente com a necessidade identificada, de forma
a propor ajustes.

10
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. Propor critérios para o remanejamento interno de pessoal com vistas ao ajuste
da forca de trabalho

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

5.3 Diretrizes

O Programa *“ Dimensionamento das Necessidades Institucionais de
Pessoal da UFVJM ” devera obedecer as diretrizes estabelecidas nacionalmente,
que contemplam os critérios, objetivos de andlise quantitativa e qualitativa da forca
de trabalho.

O Programa é de responsabilidade da administracdo da UFVJM,
entendida como administracdo seu dirigente maximo, as chefias de unidades e
o6rgao de gestdo de pessoas, que deverdao assumir em co-responsabilidade o
planejamento, execucao e avaliacdo do programa.

O Orgdo de gestdo de pessoas da Instituicdo fard uma andlise da

situacao da forgca de trabalho, onde verificara:
e Quantos somos, estabelecendo o quantitativo de pessoal por Unidade;

Quem somos, levantando o perfil dos servidores por cargo;
Onde estamos, localizando o dos servidores na Unidade;
O que fazemos, levantando as atribuicées dos servidores;
Como estamos, levantando o grau de satisfacdo dos servidores em relacéao
ao trabalho.

Os dados obtidos possibilitardo a construcdo de uma Matriz de
Alocacédo de Cargos, que apontara as necessidades institucionais de pessoal e a
definicdo de critérios de distribuicdo de vagas, redefinicdo de atribuicbes e
responsabilidades dos servidores, das chefias e das dire¢cdes, racionalizacdo de
procedimentos, redistribuicdo de atividades e tarefas, propostas para a melhoria
das condicbes de trabalho e de remocao interna, se for o caso.

Para a implementacdo do programa se fard necesséario além da

equipe de trabalho desta Universidade, a contribuicdo de Assessoria Externa na
area de estatistica, de dimensionamento da for¢ca de trabalho e outras.

11
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6 PROGRAMA DE CAPACITACAO

6.1 Justificativa

O Programa de Capacitacdo visa atender as especificidades
profissionais de um trabalhador em educagdo 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 qualificacao Institucional, tornando-
0 apto para o exercicio de suas funcdes de forma articulada com a fungéo social
da Universidade.

6.2 OBJETIVOS

6.2.1 Geral

Promover o desenvolvimento, o aperfeicoamento e a qualificagdo dos
servidores da Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri.

6.2.2 Especificos

e Contribuir para o desenvolvimento do servidor da UFVJM, como profissional
e cidadao;
e (Capacitar o servidor para o exercicio de atividades de forma articulada com
a funcao social da Instituigéo;
e Capacitar o servidor para o desenvolvimento de agdes de gestao publica;
e Promover acoes de qualificacdo para os servidores no ambito da educacéao
fundamental e ensino médio, de graduacao e pds-graduacao lato e stricto sensu.

6.3 Linhas de desenvolvimento

De acordo com o Decreto n® 5.825, de 2006, o programa de
capacitacao devera ser implementado nas seguintes linhas de desenvolvimento:

¢ Iniciacdo ao Servigo Publico - visa dar conhecimento ao servidor da funcao
do Estado, das especificidades do Servico Publico, da missdao da UFVJM e da
conduta do servidor publico e sua integracdo ao ambiente institucional;

e Formacao geral — visa oferecer de informacdées ao servidor sobre a
importancia dos aspectos profissionais vinculados a formulacdo, ao planejamento,
a execucgao e ao controle das metas institucionais;

12
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e .Gestdo — objetiva preparar do servidor para o desenvolvimento da
atividade de gestao, que devera se constituir em pré-requisito para o exercicio de
funcdes de chefia, coordenacao, assessoramento e direcao;

e Inter-relacdo entre ambientes — visa capacitar do servidor para o
desenvolvimento de atividades relacionadas e desenvolvidas em mais de um
ambiente organizacional;

e Especifica — visa capacitar do servidor para o desempenho de atividades
vinculadas ao ambiente organizacional em que atua e ao cargo que ocupa.

O Programa de Capacitagdo sera implementado levando-se em
consideracdo as acdes de capacitacdo direcionadas para o ensino nao-formal,
através de atividades de aperfeicoamento e desenvolvimento dos trabalhadores, e
de acodes de ensino vinculadas a educacao formal.

6.4 Capacitacao para o Desenvolvimento e Aperfeicoamento

O Programa de Capacitagdo e Aperfeicoamento compreendera a
capacitacdo na suas mais diversas formas, correspondentes a natureza das
atividades do servico publico na area da educacao, as exigéncias dos cargos e
ambientes organizacionais da carreira, incluindo a educacao formal.

Todas as agdes de capacitagdo deverdao estar previstas no Programa
de Capacitacao desta Instituicdo, que serdo elaboradas a partir do levantamento
de necessidades coordenado pelo 6rgao de gestao de pessoas.

Ressalta-se que nem toda acdo de capacitacdo se reverterd em
progressao funcional, contudo, podera ser considerada na avaliacdo de
desempenho.

O Programa Anual de Capacitacdo, especificara as atividades que
poderdo ser utilizadas para a progressao funcional por capacitagédo, respeitados
0s critérios que se seguem:

e A carga horaria prevista para a classe e nivel de capacitacao;
e Estar diretamente relacionada ao cargo, atividades e ou ambiente;
e C(Certificagdo reconhecida pela Instituicao.

O Programa de Capacitacdao e Aperfeicoamento deve contemplar a
participacdo de todos os servidores que concorrem, de forma continuada, para a
realizacdo das atividades institucionais.

A definicao dos participantes do programa devera ser feita anualmente,
a partir do local de trabalho, em processo democratico que envolva as chefias e os
servidores, garantida a igualdade de oportunidade no acesso ao programa.

13



Poderao atuar como instrutores e ou monitores no Programa de
Capacitagcao os servidores docentes e técnico-administrativos desta Universidade,
dentro de suas areas de atuagéo e ou formagao. Também poderdo atuar como
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instrutores outros profissionais vinculados a outras Instituicées Federais de Ensino
ou, ainda, instituicdes privadas.

6.5 Recursos

Serd destinada a execucdo deste Programa uma rubrica anuall
especifica no orcamento da UFVJM.

7 PROGRAMA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

7.1 Justificativa

A avaliagcao de desempenho visa subsidiar o planejamento institucional,
além de ser considerada um instrumento para o desenvolvimento da carreira e
progressao por mérito do servidor.

A avaliacdo de desempenho, além de propiciar a reflexdo individual,
também estimula a analise conjunta de chefias e subordinados sobre as questoes
relacionadas aos desempenhos e as competéncias, compatibilizando expectativas
organizacionais e individuais de desenvolvimento profissional assim como de
desempenho organizacional.

7.2 OBJETIVOS

7.2.1 Geral

Promover a exceléncia do desenvolvimento institucional, da politica de
gestao de pessoas e da qualidade dos servigos prestados a comunidade.

7.2.2 Especificos
e Fornecer indicadores que subsidiem o planejamento estratégico, visando ao

desenvolvimento de pessoal da IFE;
e propiciar condi¢des para a melhoria dos processos de trabalho;

14



e identificar e avaliar o desempenho coletivo e individual do servidor,
consideradas as condi¢oes de trabalho;
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e subsidiar a elaboracdo dos Programas de Capacitacdo e Aperfeicoamento,
bem como o dimensionamento das necessidades institucionais de pessoal e de
politicas de as’de ocupacional;

e aferir o mérito para progressao

7.3 Publico-alvo

O processo de avaliacdo abrangera todos os servidores técnico-
administrativos ocupantes ou nao de fungéo gerencial .

7.4 Estratégia Metodoldgica

Entende-se o Programa de Avaliacdo de Desempenho como um
processo pedagodgico, sistematico, de analise das atividades do servidor e cabera
a UFVJM organizar e regulamentar formas sistematicas e permanentes dessa
avaliagao, com base nos padroes de qualidade por ela estabelecidos.

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

7.5 Periodicidade

O processo de avaliacdo de desempenho devera ocorrer no minimo
uma vez por ano, ou em etapas necessarias a avaliacdo anual, de forma a atender
a dindmica de funcionamento da Instituicao.

Diamantina, 10 de agosto de 2007.

Prof. Pedro Angelo Almeida Abreu
Presidente Conselho Universitario/lUFVJM
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