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Glossário de Termos e Siglas 

CDH – Coordenação de Desenvolvimento Humano 

CONSUNI – Conselho Universitário 

FILESERVER – Local da Rede UFBA 

IFE – Instituições Federais de Ensino 

MEC – Ministério da Educação 

MPOG – Ministério do Planejamento, Orçamento e Gestão 

NUCAP – Núcleo de Capacitação 

PAC – Plano Anual de Capacitação 

PDI/UFBA – Plano de Desenvolvimento Institucional da UFBA 

PDI-PCCTAE/UFBA – Plano de Desenvolvimento dos Integrantes do Plano de Carreira dos Cargos 

Técnico-Administrativos em Educação da UFBA 

PDS – Plano de Desenvolvimento do Servidor 

PRODEP – Pró-Reitoria de Desenvolvimento de Pessoas 

SGAF– Setor de Gestão Administrativa Financeira da PRODEP 

 

I. OBJETIVO 

Instruir o processo de elaboração do PAC do(s) servidores(as) Técnico-Administrativo(s) em Educação 

da UFBA, definindo as atribuições dos envolvidos. 

II. DOCUMENTOS DE REFERÊNCIA  

Relatório de Avaliação do PAC 

Diagnóstico das Necessidades de Capacitação 

Plano de Desenvolvimento do Servidor – Documento elaborado pela PRODEP conjuntamente com a 

CDH, com aprovação do CONSUNI, que estabelece as diretrizes para o desenvolvimento de ações de 

capacitação e qualidade de vida para os servidores da UFBA.  

PDI-PCCTAE/UFBA – Estabelece o Plano de Desenvolvimento dos Integrantes do Plano de Carreira 

dos Cargos Técnico-Administrativos em Educação da UFBA (2006).  

PDI/UFBA – Plano de Desenvolvimento Institucional da UFBA. 

Lei nº 11.091, de 12 de janeiro de 2005 – Estrutura o Plano de Carreira dos Cargos Técnico-

Administrativos em Educação, no âmbito das IFE vinculadas ao MEC. 

Decreto nº 5.707, de 23 de fevereiro de 2006 – Institui a política e as diretrizes para o Desenvolvimento 

de Pessoal da Administração Pública Federal. 
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Decreto nº 5.824, de 29 de junho de 2006 – Descreve as atividades das áreas previstas nos ambientes 

organizacionais, e as áreas de conhecimento relativas à educação formal com relação direta aos 

ambientes organizacionais. 

Decreto nº 5.825, de 29 de junho de 2006 – Estabelece as diretrizes para a elaboração do PDI-PCCTAE 

nas IFE. 

Portaria nº 9, de 29 de junho de 2006 (MEC) – Define os cursos de capacitação, que não sejam de 

educação formal, que possuem relação direta com a área de atuação do servidor. 

Portaria nº 208, de 25 de julho de 2006 (MPOG) – Estabelece as diretrizes da Política Nacio de 

Desenvolvimento de Pessoal. 

Lei nº 11.784, de 22 de setembro de 2008 – Reestrutura o PCCTAE e estabelece que servidores 

titulares de Nível de Classificação E, na condição de aluno regular em cursos de Mestrado e Doutorado, 

poderão aproveitar disciplinas isoladas, que tenham relação direta com as atividades inerentes ao cargo 

do servidor, como certificação em Programa de Capacitação para fins de Progressão por Capacitação 

Profissional.  

III. RESPONSABILIDADES 

 NUCAP: Elaborar o PAC, considerando o arcabouço legal de capacitação, o Diagnóstico de 

Necessidade de Capacitação e a avaliação do PAC do ano anterior. 

 Coordenador de Desenvolvimento Humano: Analisar e aprovar o PAC, encaminhá-lo para 

aprovação do Pró-Reitor de Desenvolvimento de Pessoas e publicá-lo. 

 Pró-Reitor(a) de Desenvolvimento de Pessoas: Analisar e aprovar o PAC. 

IV. PROCEDIMENTOS  

1. NUCAP define as ações de capacitação dos(as) servidores(as) da UFBA. 

As ações de capacitação são definidas a partir dos resultados do Diagnóstico de Necessidades de 

Capacitação, disponíveis em: cdh$ (\\fileserver) (Z:) > NUCAP > DIAGNÓSTICO NECESSIDADES DE 

CAPACITAÇÃO; 

Para que as ações de capacitação sejam definidas é necessário levar em consideração as diretrizes/ metas 

institucionais estabelecidas no PDS, as bases legais para a capacitação e o relatório de avaliação do PAC 

do ano anterior.  

2. O NUCAP elabora o PAC do(s) servidores(as) da UFBA. 

O PAC deve conter: 

a) As ações e os eventos de capacitação; 

b) Devem ser informados as linhas de desenvolvimento, o nome dos programas/cursos, a carga horária e 

previsão de realização; 

c) A forma de inscrição, os critérios de seleção, avaliação e certificação dos eventos de capacitação. 

3. NUCAP encaminha o PAC ao Coordenador(a) da CDH, via e-mail, para análise e aprovação. 

4. Coordenador(a) da CDH analisa PAC. 

file://pituba/
file://NUCAP
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PAC aprovado?  

Não Devolve-o ao NUCAP para revisão. 

Sim Encaminha-o ao Pró-Reitor(a) da PRODEP via e-mail, para análise e aprovação. 

5. Pró-Reitora(a) da PRODEP analisa o PAC. 

PAC aprovado?  

Não Devolve-o ao Coordenador(a) da CDH que, posteriormente o encaminhará ao NUCAP para 

revisão. 

Sim O(a) Pró-Reitor(a) da PRODEP o devolve para o(a) Coordenador(a) da CDH, via e-mail, para 

divulgação. 

6. O(a) Coordenador(a) da CDH publica o PAC no site da PRODEP ( http://www.prodep.ufba.br/). 

Fim do processo. 

V. CONTROLE DE REGISTROS 

Nome do 

Registro 
Código 

Responsável 

pela coleta 
Indexação Acesso 

Tipo de 

Arquivo 
Local de Arquivo 

Tempo de 

Retenção 
Disposição 

PAC -- NUCAP Por Ano 
Restrito 

(NUCAP)  

Físico 

Armários de arquivos 

no NUCAP: pasta 

Plano de Capacitação 

Ano 

corrente 

mais 5 anos 

NDI 

Digital 

cdh$ (\\fileserver) (Z:) 

> NUCAP > PLANOS 

DE CAPACITAÇÃO 

-- -- 

VI. FLUXOGRAMA 

 

http://www.prodep.ufba.br/
file://pituba/


Processo 
Elaboração do PAC 

Identificação 

PO/PRODEP/CDH/NUCAP/01 

Versão 

00 

Nº de folhas 

4 de 4  

 

 
Elaborado por 

  Martha Macedo / Eliane Gama 

Aprovado por 

        Márcia Rangel 
Data 

29/01/2015 

VII. CONTROLE DE REVISÃO 

 

 

Revisão Data Histórico das Revisões Itens Revisados Revisado por 

00 29/01/2015 Elaboração do documento Todos Robson de Almeida 


