PORTARIA n° 272 de 17 de Abril de 2012

A Pré-Reitoria de Gestao de Pessoas - PROGESP da Universidade Federal do Rio Grande do Norte
- UFRN, no uso de suas atribuicdes, e tendo em vista o disposto nos Decretos n°s 94.664/87,
5.824/2006, 5.825/2006 e 5.707/2006, na Lei n°® 11.091/2005, nas Resolugdes n°s 015/2006,
038/2010 — CONSAD, 009/2012-CONSAD e 015/2010-CONSUNI, PORTARIA N° 39, DE 14 DE
JANEIRO DE 2011, Plano de Desenvolvimento Institucional — PDI, Plano de Gestido 2011-2015 e
no Capitulo X do Regimento Geral desta UFRN, resolve:

Art. 1° Instituir as normas para a elaboragao do Programa de Capacitacdo e Aperfeicoamento
da UFRN;

§1° Entende-se por programa os eventos de capacitacdo relacionados para cada ambiente,
compostos por um conjunto de atividades de capacitacao agrupadas, com o objetivo de desenvolver
competéncias necessdrias para a melhoria do desempenho das atribui¢des exercidas no ambiente de
trabalho;

§2° As acdes do Programa de Capacitacdo e Aperfeicoamento terd duracdo maxima de 4
(quatro) anos, subdivididos em atividades anuais de capacitacdo;

§3° As atividades de capacitagdo mencionadas no caput serdo subsidiadas pelo levantamento
de necessidade de capacitagdo, aprovadas pela Camara de Recursos Humanos, até o més de
novembro de cada ano, para implementa¢do no exercicio seguinte.

§4° Os eventos de capacitacdo do programa, citados no pardgrafo 1°, observa as linhas de
desenvolvimento descritas no pardgrafo tinico do art. 7° do Decreto n° 5825.

§5° Com o objetivo de promover sistematicamente a qualificacdo dos servidores, poderao
ser oferecidos cursos de educacdo formal conforme o art. 4° da Resolucdo n° 009/2012-CONSAD
de 12 Abril de 2012.

DAS DEFINICOES E CONCEITOS

Art. 2° Para os fins do disposto nesta portaria normativa entende-se por:

I - 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;

II - capacitagdo: processo permanente e deliberado de aprendizagem, que utiliza acdes de
aperfeicoamento e qualificagdo, com o propdsito de contribuir para o desenvolvimento de
competéncias institucionais, por meio do desenvolvimento de competéncias individuais;

IIT - educacdo formal: educacdo oferecida pelos sistemas formais de ensino, por meio de
instituicdes publicas ou privadas, nos diferentes niveis da educacdo brasileira, entendidos como
educacgdo basica e educagdo superior;

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

V - qualificagdo: processo de aprendizagem baseado em acdes de educacdo formal, por meio
do qual o servidor adquire conhecimentos e habilidades, tendo em vista o planejamento institucional
e o desenvolvimento do servidor na carreira;



VI - atividades de capacitac@o: cursos presenciais e a distancia, médulos, aprendizagem em
servico, grupos formais de estudos, intercdmbios, estigios, semindrios, congressos, oficina de
trabalho, workshop, palestras, conferéncias, féruns, encontros, visita técnica e outros que
contribuam para o desenvolvimento do servidor e que atendam aos interesses da administracao
publica federal direta, autdrquica e fundacional, observando as seguintes linhas de
desenvolvimento:

a) iniciac@o ao servigo publico: visa ao conhecimento da func@o do Estado, das especificidades
do servigo publico, da missdo da Universidade e da conduta do servidor ptblico e sua integracdo no
ambiente institucional;

b) formacao geral: visa a oferta do conjunto de informagdes ao servidor sobre a importancia dos
aspectos profissionais vinculado a formulagdo, ao planejamento, a execugdo e ao controle das metas
institucionais;

¢) educagdo formal: visa a implementacdo de acdes que contemplem os diversos niveis de
educagdo formal;

d) gestdo: visa a preparacdo do servidor para o desenvolvimento da atividade de gestdo;

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

f) especifica: visa a capacitacdo do servidor para o desempenho de atividades vinculadas ao
ambiente organizacional em que atua e ao cargo que ocupa.

DAS ETAPAS DO PROGRAMA DE CAPACITACAO E APERFEICOAMENTO

Art. 3° As etapas do programa de capacitagdo e aperfeicoamento sao:

I. Levantamento de Necessidade de Capacitacao;
II. Planejamento e execucdo das Atividades de Capacitagdo;
III. Avaliagcao das Atividades de Capacitacao.

Do Levantamento das Necessidades de Capacitagdao - LNC

Art. 4° O levantamento de necessidade de capacitacdo tem a finalidade de possibilitar as
unidades académicas, especializadas e de apoio administrativo, bem como a todos os servidores,
solicitar as atividades de capacita¢do necessarias para desenvolvimento institucional e profissional.

Art. 5° O levantamento de necessidades de capacitacdo (LNC) serd realizado anualmente,
por meio do SIGRH, no més de junho.

Do planejamento e execucao do Programa de Capacitagdo e Aperfeicoamento

Art. 6° As atividades de capacitacdo serdo elaboradas pela PROGESP, por meio da Diretoria
de Desenvolvimento de Pessoal - DDP, tendo por base as demandas identificadas pelo
Levantamento de Necessidade de Capacita¢do - LNC e outras solicitadas em carater emergencial.

§ 1° As atividades especificadas no caput serdo expostas por meio de conteidos presenciais
ou a distancia, com carga horéria definida, sobre um tema ou sobre varios temas conexos com o
objetivo de atender o programa.



Art. 7° Para subsidiar as atividades de capacitacao serd realizada a andlise:

I. Dos formularios de levantamento de necessidades de capacitagdo; e
II. Dos resultados da avaliagdo institucional e avaliagdo de desempenho funcional; e
III. Dos resultados da avaliagdo de reagcdo e de impacto das a¢des de capacitacdo executadas.

Pardgrafo Unico. Cabera a Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas e a Coordenadoria de
Capacitacao e Educagdo Profissional consolidar e sistematizar todas as informacdes para elaborar as
atividades de capacitac@o a serem ofertadas anualmente no programa.

Art. 8° O cadastro das atividades de capacitacio realizado anualmente no sistema SIGRH
serd executado pela Coordenadoria de Capacita¢do e Educagao Profissional e constard dos seguintes
dados:

I — Nome da atividade de capacitagcdao
IT - Tipo

III - Turma

IV - Carga horéria

V - Horério

VI- Vagas oferecidas

VII- Periodo previsto

VIII - Local

IX — Puablico-alvo

X — Objetivos

XI — Conteddo Programético
XII — Pré-requisito

XIII — Modalidade

XIV — Instrutor

§ 1° As atividades poderdo ser oferecidas em hordrio de expediente ou em horéarios
alternativos.

§ 2° O publico alvo das atividades de turmas abertas serd definido com base nos objetivos de
aprendizagem e nas competéncias a serem desenvolvidas.

§ 3° O publico alvo das atividades com turmas fechadas serd definido pela chefia de acordo
com as necessidades da unidade, considerando:

I. a aplicabilidade, na unidade de lotacdo, dos conteidos a serem apropriados pelos
servidores;

IL. a relagdo entre a atividade e o ambiente organizacional.

§ 4° Os objetivos serdo elaborados visando o atendimento das necessidades identificadas no
levantamento de necessidade de capacitacao e das necessidades institucionais.

§ 5° O conteido programdtico deverd contemplar o desenvolvimento das competéncias
minimas exigidas para desenvolver com eficiéncia e eficicia as atribui¢cdes da unidade, bem como
competéncias comportamentais e/ou individuais, levando em consideragdo a drea de atuacdo do
publico-alvo.

Art. 9° O Programa de Capacitacio e Aperfeicoamento serd amplamente divulgado no
ambito da UFRN, trinta (30) dias antes da abertura das inscri¢des.



Das inscrig¢des

Art. 10 As inscricdes nas atividades do Programa de Capacitagdo e Aperfeicoamento serdo
realizadas no SIGRH e constardo das seguintes etapas:

I. Solicita¢do da inscri¢ao pelo servidor;
II. Homologacdo da inscri¢do pela chefia imediata;

III. Andlise pela Coordenadoria de Capacitacdo e Educacdo Profissional da pertinéncia da
capacitacdo para a unidade e para o servidor, considerando o ambiente organizacional e
estabelecendo prioridade para os inscritos que responderem os formuldrios de
levantamento de necessidade de capacitacao;

IV. Homologagao da inscri¢do pela Coordenadoria de Capacitacdo e Educacdo Profissional;

V. Confirmacao da inscricdo mediante mensagem eletronica emitida ao servidor e a chefia,
por meio do endereco eletronico cadastrado no SIGRH.

Pardgrafo Unico. O servidor e a chefia imediata devem compatibilizar as atividades de
capacitacdo pretendidas com o cargo e/ou atividade exercidas e/ou ambiente organizacional,
devendo o evento proporcionar o desenvolvimento profissional do servidor, e ser de interesse da
unidade a qual o servidor esteja vinculado.

Art. 11 As vagas disponibilizadas nas turmas abertas serdo automaticamente preenchidas por
ordem de inscri¢ao e publico alvo, podendo ser aberto um cadastro de reserva para suprimento em
caso de ndao homologacao de inscri¢des solicitadas.

§ 1° O nimero minimo de inscritos para que uma atividade seja oferecida € de 15 (quinze)
servidores.

§ 2° O servidor serd impedido de inscrever-se nas atividades:

I - em caso de afastamento do trabalho para licenca médica, licenga- prémio e outros
impedimentos legais;

IT - Se houver abandonado algum evento, sido reprovado por motivo de freqiiéncia ou
descumprido as normas para desisténcia, durante o periodo de 1 (um) ano, tendo também
canceladas todas as atividades em que ja estava inscrito.

§ 3° O servidor ndo estard submetido ao impedimento de que trata o pardgrafo 2° do Art. 11,
na hipétese de sua participagcdo na atividade de capacitacado ter sido interrompida por licenga para
tratamento de satde ou por motivo de doenga em pessoa da familia, nos termos do art. 83 da Lei n°.
8.112/90,

§ 4° O servidor ndo poderd em gozo de férias participar das atividades de capacitagdo.

§ 5° O servidor inscrito em atividade e que se achar impossibilitado de participar, devera
comunicar 2 Coordenadoria de Capacitagdo e Educacdo Profissional antes do inicio da atividade de
capacitacao.

§ 6° O servidor deve possuir escolaridade compativel ao nivel da atividade de capacitagao,
conforme exigéncia pré-estabelecida no publico-alvo da atividade de capacitacao.

Dos Instrutores

Art. 12 Os instrutores do Programa de Capacitacdo e Aperfeicoamento deverdo apresentar,
discutir e exercitar os assuntos ou temas-alvo do processo de aprendizagem-ensino, considerando o
pardgrafo 5° do art. 8°, bem como atender as necessidades comuns e especificas do publico alvo,
estimulando a sua participagdo e o seu envolvimento, e ainda solucionar ddvidas e garantir a
consecuc¢do dos objetivos da atividade de capacitagao.



§ 1° O processo seletivo para os instrutores referidos no caput € de responsabilidade da
Comissao de Selecdo designada pela PROGESP para esse fim, e serd regulamentado por edital
amplamente divulgado, constante de entrevista e andlise de curriculo, conforme previsdo expressa
na Portaria n® 501/06-R, considerados os seguintes critérios:

I — qualificacdo e experiéncia profissional comprovadas e que atendam aos objetivos da
atividade de capacitacao;

IT — compatibilidade de horério, cargo e jornada;
IIT — avaliacdo de desempenho funcional satisfatoria.

§ 2° A inscri¢do no processo seletivo para instrutores internos serd feita através do SIGRH,
mediante o registro obrigatério do curriculo no Banco de Talentos, e a submissdao do mesmo ao
edital para selecao de instrutores, no ato de sua abertura.

§ 3° O cadastro de instrutores internos terd validade maxima de 01 (um) ano, podendo o
servidor permanecer vinculado ao mesmo caso obtenha resultado satisfatério na avaliagdo de reacdo
da instrutoria, bem como submeta o seu curriculo, anualmente, no ato da abertura do edital para
instrutores.

Art. 13 A PROGESP poderd disponibilizar eventos de formacdo para instrutores
selecionados em dreas especificas de capacitacdo, sendo estes de participacdo obrigatdria.

Da avaliagdo das atividades de capacitacdo e qualificacdo

Art. 14 As atividades de capacitacdo oferecidas pelo Programa de Capacitacdo e
Aperfeicoamento terdo como mecanismos de avaliagao:

I. Avaliagdo de aprendizagem;
I. Avaliacdo de reacdo; e
III. Avaliacdo de impacto.

§1° Entende-se por avaliacdo de aprendizagem o instrumento didatico-pedagdgico aplicado
pelo instrutor a fim de avaliar a aprendizagem do conteido programético.

§2° Na avaliacdo de aprendizagem o instrutor da atividade atribuird uma nota na escala de 0
(zero) a 10 (dez) ao participante.

§3° A avaliacdo de reagado serd aplicada, obrigatoriamente de forma eletronica, via SIGRH,
pela Coordenadoria de Capacitagdo e Educacdo Profissional, ao final da atividade, com o intuito de
obter a opinido do participante sobre as condicoes de realizac¢do da atividade de capacitagdo.

§ 4° A avaliacdo de impacto serd realizada por meio da Avaliacio de Desempenho, com o
objetivo de verificar o nivel de transferéncia da aprendizagem da atividade de capacitacdo ao
servidor.

§ 5° As avaliagdes de aprendizagem, de reacdo e de impacto serdo consolidadas no SIGRH.

§ 6° Os alunos que ndo se submeterem a avaliacdo de aprendizagem e reagdo, ficardo
impedidos de receber o certificado para as atividades de capacitacdo realizadas, bem como nao
poderdo inscrever-se nas demais atividades de capacitacdo a serem ofertadas enquanto ndo
realizarem as avaliagdes pendentes.

DA CERTIFICACAO

Art. 15 Os certificados das atividades de capacitacdo serdo disponibilizados para os
instrutores e concluintes no SIGRH, autenticados pela Coordenadoria de Capacitacdo e Educacdo
Profissional e pela Diretoria de Desenvolvimento de Pessoal - DDP.



§ 1° Para a obtencdo do certificado, o servidor devera ter obtido freqiiéncia igual ou superior
a 75% (setenta e cinco por cento) em cada atividade e aproveitamento correspondente a média final
7 (sete) na avaliac@o de aprendizagem de cada atividade.

§ 2° Os certificados serdo expedidos apenas ao final do programa ou a pedido do servidor,
neste dltimo caso, a carga horéria dos certificados emitidos isoladamente nao serd somada para fins
de progressao por capacitagao.

§ 3° O certificado expressard o nome do programa, a composi¢ao das atividades, o periodo
de realizacdo e suas respectivas cargas hordrias.

DA CARGA-HORARIA

Art. 16 Entende-se por carga-horaria as horas despendidas efetivamente para a realiza¢do da
atividade de capacitagdo, a fim de possibilitar ao servidor o alcance da carga-horéria anual minima,
da progressao na carreira e do desenvolvimento profissional.

I. O servidor, independente do nivel de capacitacdo em que se encontre posicionado, deverd
cumprir, obrigatoriamente, uma carga hordria anual minima de 8 (oito) horas em atividades de
capacitacgao;

§ 1° A carga hordria anual minima exigida poderd ser composta pela soma de vdrias
atividades de capacitagdo, inclusive as que ndo estejam ofertadas no Programa, devendo o servidor
cadastra-las no SIGRH (Menu Servidor > Capacitagdo > Banco de Talentos > Cadastrar/Atualizar
Curriculo > Cursos Realizados > Cadastrar), para fins de controle.

§ 2° O ndo cumprimento da carga hordria minima exigida comprometerd o resultado da
avaliagdo de desempenho do servidor.

II. A carga hordria das atividades de capacitacio que compdem um mesmo ambiente
organizacional e comum a todos os ambientes poderdo ser somadas no periodo estipulado para o
Programa de Capacitacdo e Aperfeicoamento;

III. Caso o servidor ndo atinja a carga hordria para a progressdo ao final do programa
vigente, as atividades oferecidas no programa posterior nao poderdo ser acumuladas;

IV. As atividades de capacitacdo realizadas pelo servidor, que ndo estejam ofertadas no
Programa, somente poderdo ser utilizadas para fins de progressdo através de certificados com a
carga hordria completa exigida no Anexo III da Lei n° 11.091/05;

Art. 17 Conforme as orientagdes da Portaria n® 39/2011 do MEC os servidores titulares de
cargos de nivel de classificagdo E, na condicdo de aluno regular, poderdo solicitar aproveitamento
de disciplinas isoladas de mestrado e doutorado, para fins de progressdo para capacitacao
profissional, desde que:

§ 1° A disciplina tenha sido concluida, com aproveitamento, € na condi¢ao de aluno regular
de disciplinas isoladas (aprovagdo em disciplina com carga hordria/créditos — e nao atividade — por
aluno regular ou especial devidamente matriculado).

§ 2° O tema da disciplina esteja contemplado no Programa de Capacitacio e
Aperfeicoamento da UFRN.

§ 3° A disciplina tenha relacdo direta com as atividades do cargo do servidor, de acordo com
o Decreto 5.824/2006.

§ 4° O curso seja reconhecido pelo Ministério da Educagcdo — MEC.

§ 5° As disciplinas isoladas serdo consideradas como formagao modular quando fizerem
parte de um mesmo programa de mestrado ou doutorado, ou pertencam a uma mesma drea de
conhecimento, salvo aquelas que ndo se configuram como aulas presencias ou a distancia.

§ 6° As cargas horérias das disciplinas isoladas somente poderdo ser somadas se o critério
do paragrafo anterior for atendido.



§ 7° Conforme artigo 4° da Portaria citada no caput compete a PROGESP validar as
disciplinas para aproveitamento para fins de progressao por capacitacdo profissional.

DISPOSICOES GERAIS

Art. 18 Para cada atividade de capacitacdo as vagas serdo ofertadas respeitadas as
especificidades de cada caso.

Art. 19 Caberd a Coordenadoria de Capacitacdo e Educacdo Profissional garantir acdes que
contribuam para reducdo de custos das atividades de capacitacdo e ao seu bom andamento,
prestando apoio técnico e administrativo ao instrutor.

Art. 20 O valor da gratificagdo por encargo de curso ou concurso serd pago na forma dos
Anexos I e II da Portaria n° 501/06-R, publicada no Boletim de Servi¢o n® 41/2006.

Parigrafo Unico. A gratificacdo por encargo de curso ou concurso somente serd paga se as
atividades de instrutor forem exercidas sem prejuizo das atribui¢des do cargo de que o servidor for
titular, devendo ser objeto de compensacdo de carga hordria quando desempenhadas durante a
jornada de trabalho, nos termos do §4° do Art. 98 da Lei 8.112/90.

Art. 21 O Programa de Capacitacdo e Aperfeicoamento serd executado pelo destaque
or¢camentario “Capacitacao de Recursos Humanos” do or¢amento de custeio da UFRN.

Pardgrafo tnico. A oferta das atividades de capacitagdo estard condicionada a andlise de
disponibilidade orcamentdria e a prioridade das diretrizes de politica de pessoal estabelecidas pela
PROGESP, em consonancia com o PDI e o Plano de Gestao 2011-2015.

Art. 22 Os casos omissos nesta portaria normativa serdo analisados pela Dire¢ao de
Desenvolvimento de Pessoal - DDP e decididos pela Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas -
PROGESP.

Art. 23 Esta portaria normativa entra em vigor na data da sua publicacdo no Boletim de
Servico da UFRN.



