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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE RORAIMA T
CONSELHO UNIVERSITARIO

Av. Capitdo Ene Garcez n° 2413, Bairro Aeroporto, CEP: 69.304-000
- Boa Vista/RR — Fone (095)621-3108 — Fax (095)621-3101 UFRR
E-mail: secretariadosconselhos@ufrr.br

Resolugdo n° 009/2014-CUni
(Alterada pela RESOLUCAO CUNI/UFRR n° 050, de 27 de janeiro de 2022)

Cria o Programa de Capacitacdo, Aperfeicoamento
e Qualificagdo dos Servidores Técnicos
Administrativos em Educacdo da Universidade
Federal de Roraima — UFRR e estabelece as
diretrizes para a sua elaboracdo, e da outras
providéncias.

O VICE-REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE RORAIMA, NO EXERCICIO DA
PRESIDENCIA DO CONSELHO UNIVERSITARIO, no uso de suas atribuicbes legais e
estatutarias, tendo em vista o que foi deliberado pelo CUni durante as reunides realizadas nos dias
25 e 26 de junho de 2014 e considerando,

- O disposto nas Leis n° 8.112/1990 e 11.091/2005, nos Decretos n° 5.707/2006 e 5.825/2006, e a
necessidade de estabelecer as diretrizes para criagdio do Programa de Capacitacdo e
Aperfeicoamento dos servidores técnicos administrativos vinculados a Universidade Federal de
Roraima;

RESOLVE:

Art. 1° Criar o Programa de Capacitacdo, Aperfeicoamento e Qualificacdo dos Servidores Técnicos
Administrativos da Universidade Federal de Roraima — ProCAP, conforme as diretrizes
estabelecidas no Anexo I, desta resolugéo.

(Revogado pela RESOLUCAO CUNI/UFRR n° 050, de 27 de janeiro de 2022)

Art. 3° Esta resolucdo entra em vigor na data de sua publicacéo, revogando todas as disposi¢cdes em
contrario.

Saldo de reunides dos Conselhos Superiores/UFRR, Boa Vista, 22 de julho de 2014.

Prof. Dr. Reginalde Gomes de Olivecra
Vice-Reitor no exercicio da Presidéncia do
Conselho Universitario
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Anexo | da Resolucdo n° 009/2014-CUni

PROGRAMA DE CAPACITAGCAO, APERFEICOAMENTO E QUALIFICACAO DOS
TECNICOS ADMINISTRATIVOS DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE RORAIMA

TITULO |

Da Conceituacdo, Objetivos e Linhas de Atuagao

Art. 1° O Programa de Capacitacdo, Aperfeicoamento e qualificacdo dos Técnicos Administrativos
da Universidade Federal de Roraima — ProCAP, compreende o conjunto de acGes e atividades de
capacitacdo nas suas mais diversas formas, seja de qualificacdo inserida na educacdo formal ou de
aperfeicoamento desenvolvidas como atividades de educacgdo continuada.

Art. 2° O ProCAP tem por objetivos:

I - contribuir para o desenvolvimento permanente do servidor publico;

I - conferir eficiéncia, eficacia e melhorar a qualidade dos servi¢os publicos prestados ao cidadao;
11 - adequar as competéncias requeridas dos servidores aos objetivos da UFRR, tendo como
referéncia o Plano Anual de Capacitagéo.

Art. 3° Para fins desta resolucédo, de acordo com os Decretos n° 5.707/2006 e 5.825/2006, aplicam-
Sse 0S seguintes conceitos:

| - capacitacdo - o0 processo permanente e deliberado de aprendizagem com o propoésito de
contribuir para o desenvolvimento de competéncias institucionais por meio do desenvolvimento de
competéncias individuais;

Il - educacdo formal — processo sistematico de educacdo oferecido pelos sistemas formais de
ensino, por meio de instituicbes publicas ou privadas, nos diferentes niveis da educacdo brasileira,
entendidos como educacdo basica e educacdo superior;

111 - aperfeicoamento - processo de aprendizagem, baseado em acdes de ensino-aprendizagem, que
atualiza, aprofunda conhecimentos e completa a formacéao profissional do servidor, como o objetivo
de torna-lo apto a desenvolver suas atividades, tendo em vista as inovagGes conceituais,
metodoldgicas e tecnologicas;

IV - qualificacdo - processo de aprendizagem baseado em acgdes de educagédo formal, por meio do
qual o servidor adquire conhecimentos e habilidades, tendo em vista o planejamento institucional e
0 desenvolvimento do servidor na carreira;

V - unidade de lotacdo — local na estrutura da instituicdo onde esteja lotado o servidor;

VI - unidade macro — constitui a reunido de varias unidades de lotacdo, dentro do mesmo centro,
instituto ou pro-reitoria, ou que agrupe os servidores de acordo com a formacdo profissional. E
também sera considerada uma unidade macro a que contiver mais de 15 (quinze) servidores.

Art. 4° O ProCAP seré desenvolvido observando as seguintes linhas de atuacao:

I - iniciagdo ao servigo pubico — visa ao conhecimento da funcdo do Estado, das especificidades do
servigo publico, da misséo da UFRR e da conduta do servidor publico e sua integracdo no ambiente
institucional;

Il - formacéo geral - visa a oferta de conjunto de informacgdes ao servidor sobre a importancia dos
aspectos profissionais vinculados a formulagdo ao planejamento a execugdo e ao controle das metas
institucionais;
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11 - educacdo formal - visa a implementacdo de agdes que contemplem os diversos niveis de
educacgéo formal;

IV - gestdo - visa a preparacdo do servidor para o desenvolvimento da atividade de gestdo, que
devera se constituir em pré-requisito para o exercicio de funcGes de chefia, coordenacéo,
assessoramento e direcao;

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

VI - formacgdo especifica - visa a capacitacdo do servidor para o desempenho de atividades
vinculadas ao ambiente organizacional em que atua e ao cargo que ocupa.

TITULO Il

Do Desenvolvimento do ProCAP

Art. 5° Para os fins do ProCAP sdo consideradas atividades de capacitacdo/aperfeicoamento ou
eventos de capacitacdo, desde que contribuam para o desenvolvimento do servidor e que atendam
0s interesses da Instituicdo:

| - cursos presenciais, semipresenciais e a distancia;

Il - aprendizagem em servico;

I11 - grupos formais de estudos;

IV - estagios;

V - palestras, seminarios e congressos.

Art. 6° As acOes de capacitacdo desenvolvidas nas linhas de atuagéo citadas nos incisos do artigo 4°
serdo oferecidas na forma de bloco Unico ou modular, presencial, semipresencial ou a distancia,
com excecdo do inciso Ill, que trata da educacdo formal e deve contemplar o estabelecido em
legislacdo propria.

Art. 7° Cabera ao setor responsavel pelo desenvolvimento do servidor, a promog¢édo de cursos de
capacitacdo, com duragdo minima de 20 (vinte) horas.

Paragrafo unico. As acdes de capacitacdo serdo, prioritariamente, promovidas internamente, sem
prejuizo da participacdo de servidores em cursos promovidos por outras organizacGes, no caso da
linha de atuacdo de gestdo e formacéo especifica, de que tratam, respectivamente, os incisos IV e VI
do art. 4°, para suprir necessidades institucionais de atualiza¢do e aquisi¢cdo de novas tecnologias
voltadas ao desenvolvimento da UFRR, a vista dos recursos disponiveis.

Art. 8° A capacitacdo pautada na linha de atuacdo Iniciagdo ao Servi¢o Publico, de que trata o
inciso | do art. 4° sera oferecida como Treinamento Introdutério, e se constitui atividade
obrigatdria para todos os servidores que ingressarem na UFRR.

Paragrafo unico. O Treinamento Introdutorio contard, com, no minimo de duas etapas:

| - a primeira etapa consistira em curso presencial de 20 horas, sob a responsabilidade do setor
responsavel pelo desenvolvimento do servidor, visando oportunizar aos servidores conhecer sobre a
funcdo do Estado, as especificidades do servigo publico, a conduta do servidor puablico, a
concepcdo, estrutura, estratégia a objetivos, missdo e outras informagdes sobre o funcionamento da
UFRR, além de informacdes pertinentes a sua vida funcional e a sua integracdo no ambiente
institucional;

Il - a segunda etapa serd desenvolvida como aprendizagem em servico, sob a responsabilidade da
unidade onde o servidor esteja lotado, com a supervisdo do setor responsavel pelo desenvolvimento
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do servidor, e tratara, principalmente, do funcionamento da unidade, do detalhamento das atividades
atribuidas ao servidor, suas caracteristicas e requisitos, bem como outras atividades especificas
inerentes ao cargo e ao ambiente de trabalho.

Art. 9° As Linhas de atuacdo em formacao geral e de inter-relagdo entre ambientes, de que tratam,
respectivamente, os incisos Il e V do art. 4°, respectivamente, serdo integradas ao desenvolvimento
das acdes de capacitacdo/aperfeicoamento que visem a melhoria da qualidade e da produtividade
dos servigcos prestados, de modo a possibilitar o cumprimento dos objetivos institucionais e 0
desenvolvimento das potencialidades do servidor.

Art. 10 As acOes de capacitacao/aperfeicoamento voltadas a linha de atuacdo especifica a que se
refere inciso VI do art. 4°, estardo vinculadas, prioritariamente, as necessidades institucionais, ao
ambiente de trabalho e as atividades desenvolvidas com a finalidade de capacitar o servidor para
desenvolver adequadamente suas atribui¢Ges/atividades, no foco da exceléncia organizacional.

Art. 11 Serdo oferecidos, anualmente, cursos de capacitacdo na linha de atuacdo de gestdo, definida
inciso IV do art. 4° visando a preparacdo e atualizacdo do servidor para o desempenho atual e
futuro de funcdes de gestdo, direcdo e coordenacao.

Titulo 111

Da Elaboracéo do Plano Anual de Capacitacéo e Aperfeicoamento.

Art. 12 O Plano Anual de Capacitacdo e Aperfeicoamento — PlanCAP, sera elaborado pela Unidade
responsavel pelo desenvolvimento do servidor com a participacdo da Comissdo Interna de
Supervisdo - CIS, e levard em consideracdo o0s parametros estabelecidos no Plano de
Desenvolvimento Institucional — PDI, no Planejamento Estratégico Institucional - PEI, no
levantamento das necessidades de capacitacdo/aperfeicoamento realizado anualmente e nos
resultados da Avaliacdo de Desempenho.

81° O PlanCAP sera elaborado até o dia 20 de fevereiro do ano de sua execugdo e sera aprovado
pelo Reitor através de portaria.

§2° Para o levantamento de necessidades de capacitacdo e aperfeicoamento sera utilizada
metodologia especifica e aplicados instrumentos elaborados com esta finalidade, junto aos
servidores técnico-administrativos e gestores, consideradas, também, as informacdes resultantes do
Programa de Avalia¢do de Desempenho.

83° A metodologia e os instrumentos serdo definidos, elaborados e aplicados pela Unidade
responsavel pelo desenvolvimento do servidor anualmente, com a supervisdo da CIS, com o
objetivo de manté-los adequados a oportunidade e a conveniéncia institucional.

Art. 13 No PlanCAP constardo, além dos temas, metodologias e agdes a serem desenvolvidos
anualmente, os recursos do orcamento da UFRR disponiveis para financiar as ac6es previstas.

Paragrafo anico. Semestralmente, como documento complementar ao PlanCAP, o(a) Programacao

de Atividades de Capacitacdo sera divulgado amplamente pela Unidade responsavel pelo
desenvolvimento do servidor.

Titulo IV
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Da Execucéo do PlanCAP

Art. 14 A unidade responsavel pelo desenvolvimento do servidor executara o PlanCAP oferecendo
a todos os servidores a oportunidade de participarem de, pelo menos um, curso ou de uma outra
atividade de capacitacdo que possibilitem a progressdo por capacitacao.

Paragrafo Unico. Sera assegurada a participacdo do servidor que esteja no ultimo nivel do cargo,
mesmo ndo podendo mais progredir por capacitagdo profissional.

Art. 15 A selecdo do servidor para participar das capacitacoes, oferecidas pela Unidade responsavel
pelo desenvolvimento do servidor, do Plano Anual de Capacitacdo e Aperfeicoamento devera
atender aos seguintes critérios:

I - necessidade detectada por intermédio da avaliacdo de desempenho;

Il - compatibilidade do curso e/ou atividade pretendido com o cargo, o nivel de escolaridade e as
funcbes desempenhadas pelo servidor no seu ambiente de trabalho, em consonancia com 0s
objetivos e metas institucionais;

I11 - ndo participacdo concomitante em duas atividades de capacitacdo e/ou qualificacéo e;

IV - preenchimento das vagas remanescentes, conforme banco de dados da Unidade responsavel
pelo desenvolvimento do servidor.

Art. 16 O servidor que preencher o maior nimero de requisitos previstos nos incisos do art. 15, tera
prioridade para ser selecionado, sendo o maior tempo de servico na UFRR o critério a ser utilizado
para o desempate.

Paragrafo Unico. Para fins de dimensionamento do ndmero de turmas nos cursos ou eventos,
havera prévia inscricdo dos candidatos, de modo evitar desperdicio de vagas, ressalvados os casos
de cursos especificos e destinados a capacitacdo de uma determinada unidade de trabalho ou grupo
de servidores, sempre relacionado a consecuc¢do dos objetivos institucionais.

Art. 17 Seréa considerado como abandono de curso/evento de capacitacdo a ndo participacdo do
servidor nos 2 (dois) primeiros dias de curso ou participacdo inferior a 75% do total de horas do
curso, salvo se o servidor apresentar justificativa, por escrito, devidamente comprovada.

Paragrafo unico. O abandono ou reprovacdo de curso ou evento de capacitacdo implicara a
suspensdo do direito do servidor de participar dos cursos e eventos de capacitacdo por um periodo
de 12 (doze) meses.

Art. 18 Cabe privativamente a Unidade responsavel pelo desenvolvimento do servidor, expedir e
registrar os certificados dos participantes, ministrantes e coordenadores das atividades de
capacitacdo e aperfeicoamento promovidas internamente por ela, que concluirem tais atividades.

8§ 1° Serdo expedidos certificados de capacitacdo somente para aqueles participantes das atividades
de capacitacéo e aperfeicoamento que obtiverem:

I - frequéncia igual ou superior a 75% (setenta e cinco por cento) da carga horaria total do curso ou
atividade seja ele integral ou modular;

Il - rendimento satisfatério que implica em nota final igual ou superior a 7,0 (sete).

8 2° Os certificados serdo expedidos em até 30 dias ap6s a conclusdo dos cursos/eventos de
capacitacdo, de modo impresso ou versao digital.
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Art. 19 As acOes de capacitacdo e aperfeicoamento serdo avaliadas ao final do processo pelos
participantes e ministrantes ou coordenadores do curso ou evento realizados, considerando-se 0s
aspectos previstos na legislacdo e outros, a serem definidos pela setor responsavel pelo
desenvolvimento do servidor.

Art. 20 A PROGESP realizard o acompanhamento e a avaliacdo do cumprimento das metas e do
alcance dos objetivos institucionais em relacdo a capacitacgdo dos servidores técnicos
administrativos.

Art. 21 Os cursos/eventos serdo ministrados por instrutores internos ou externos, preferencialmente
servidores publicos ou profissionais com experiéncia comprovada na administracdo publica, cuja
remuneragdo proviré de recursos de capacitacao.

Paragrafo Unico. A Unidade responsavel pelo desenvolvimento do servidor deverd elaborar e
desenvolver um projeto que vise a construcdo de um banco de dados de instrutores, buscando
formatar uma equipe de tutoria de exceléncia.

Titulo V

Da Quialificacdo através da Educacédo Formal

Art. 22 A linha de atuacdo de educacgdo formal definida no inciso Il do art. 4° visa o
desenvolvimento integral do servidor, mediante o apoio e incentivo a frequéncia ao ensino formal
em todos o0s niveis, até a pds-graduacao, na busca da qualificagdo profissional.

Art. 23 As a¢des de capacitacdo relacionadas a qualificacdo na linha de atuacdo da educacao formal
ocorrerdo a partir do perfil educacional dos servidores, visando o continuo e gradativo processo de
elevacdo do nivel de escolaridade da equipe técnica administrativa em consonancia com as politicas
e diretrizes de desenvolvimento de pessoal constantes do PDI da UFRR.

Art. 24 Os servidores com formacdo de nivel superior serdo estimulados a cursar pés-graduacéo
lato sensu e stricto sensu recomendado pela CAPES.

Paragrafo Unico. Podera ser oferecido incentivo ao servidor por meio de bolsas para o custeio de
matricula e mensalidades em cursos de pds-graduacdo lato sensu e stricto sensu recomendado pela
CAPES.

Art. 25 Os servidores com formacdo em nivel médio serdo estimulados a cursar a graduacao
oferecida pela propria area académica da UFRR e por outras instituicdes, em cursos com validade
nacional.

Art. 26 Os cursos e programas de pds-graduacdo lato sensu e stricto sensu da UFRR, poderéo
estabelecer critérios prévios para a oferta de vagas extras para servidores técnico administrativos.

Paragrafo Unico. Em se tratando de cursos de pos-graduacédo, o servidor técnico administrativo se
submetera regularmente as normas e critérios de selecdo estabelecidos nos programas e cursos de
po6s-graduacdo da UFRR.

Art. 27 A Unidade responsavel pelo desenvolvimento do servidor realizard estudo da situagdo dos
servidores que possuem escolaridade em nivel fundamental ou médio e elaborard um projeto de
incentivo de retorno ao estudo.
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Art. 28 A selecdo dos servidores técnicos administrativos para participar de cursos de pos-
graduacdo lato sensu custeados pela Unidade responsavel pelo desenvolvimento do servidor sera
convocada anualmente atraves de edital especifico para esse fim, amplamente divulgado.

Art. 29 As acles de qualificacdo através da educacdo formal serdo gerenciadas pela Unidade
responsavel pelo desenvolvimento do servidor e desenvolvidas em parceria com a Pro-Reitoria de
Graduagdo - PROEG e Pré-Reitoria de Pesquisa e P6s-Graduacdo - PRPPG, podendo para tanto
firmar convénios, acordos e/ou parcerias, preferencialmente com entidades e instituicfes publicas
que tenham por objetivo e finalidade o ensino formal.

TITULO VI
Da Progressdo por Capacitacéo

Art. 30 A concessdo da Progressdo por Capacitacdo Profissional obedecera ao que determina a
legislacdo especifica.

Art. 31 Serdo reconhecidos, para efeito de progressdo por capacitacao profissional, os certificados
resultantes de acdes de capacitagcdo que constem do Plano Anual de Capacitacdo/Aperfeicoamento e
tenham sido promovidas internamente pela Unidade responsavel pelo desenvolvimento do servidor,
Ou por outras organizacoes.

TiTuLo vil

Das DisposicOes Gerais

Art. 32 Os casos omissos serdo analisados pela PROGESP, ouvida a Comissdo Interna de
Supervisdo - CIS.
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