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Glossario de Termos e Siglas

CDH - Coordenacéo de Desenvolvimento Humano

Coordenador Técnico e Pedagogico — Responsavel por: organizar os documentos relativos ao curso e
acompanhar a implementacdo do planejamento do curso, o trabalho e a frequéncia dos instrutores;
planejar os aspectos relativos & infraestrutura e logistica; manter contatos frequentes com os alunos para
prestar os esclarecimentos; avaliar 0 curso; emitir atestados de frequéncia dos alunos; solicitar a emissao
dos certificados e elaborar relatérios finais dos cursos.

FILESERVER - Local da Rede UFBA

GECC - Gratificagdo para Encargo de Curso ou Concurso

IFE — InstituicBes Federais de Ensino

Instrutor — Responsavel por: elaborar plano de curso constando carga horéria, objetivos, conteldos,
metodologia e processos de avaliacdo; ministrar aulas e avaliar os resultados da aprendizagem; elaborar
relatdrios sobre o trabalho realizado.

MEC - Ministério da Educagéo

MPOG — Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo

NUCAP- Nucleo de Capacitagdo

PAC — Plano Anual de Capacitacéo

PRODEP - Pré-Reitoria de Desenvolvimento de Pessoas

SIPAC - Sistema Integrado de Gestdo de Patrimonio, Administragéo e Contratos

SGAF - Setor de Gestdo Administrativa Financeira da PRODEP

I. OBJETIVO

Descrever o processo de gestdo de eventos de capacitacdo para servidores da UFBA.

Il. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Lei n° 11.091, de 12 de janeiro de 2005 — Estrutura o Plano de Carreira dos Cargos Técnico-
Administrativos em Educagéo, no &mbito das IFE vinculadas ac MEC.

Lei n° 11.314, de 3 de julho de 2006 — Altera a Lei 8.112/1990 acrescentando a Subsecdo sobre
Gratificagdo por Encargo de Curso ou Concurso.

Decreto n° 5.824, de 29 de junho de 2006 — Descreve as atividades das areas previstas nos ambientes
organizacionais, e as areas de conhecimento relativas & educacdo formal com relagdo direta aos
ambientes organizacionais.

Decreto n°5.707, de 23 de fevereiro de 2006 — Institui a politica e as diretrizes para 0 Desenvolvimento
de Pessoal da Administragdo Publica Federal.

Portaria n°® 9, de 29 de junho de 2006 (MEC) — Define os cursos de capacitagdo, que ndo sejam de
educacdo formal, que possuem relacdo direta com a area de atuagdo do servidor.

Portaria n° 208, de 25 de julho de 2006 (MPOG) — Estabelece diretrizes da Politica Nacional de
Desenvolvimento de Pessoal.
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Portaria n.° 581, de 14 de maio de 2008 (MEC) — Regulamenta a Gratificacdo por Encargo de Curso
ou Concurso nas IFE.

Resolucdo n° 08, de 10 de setembro de 2013 (CONSUNI) — Regulamenta os critérios de concessdo, no
ambito da UFBA, da Gratificacdo por Encargo de Curso ou Concurso.

PAC — Documento elaborado anualmente pela PRODEP, exigido por lei, que visa sistematizar as a¢fes
de capacitacdo dos servidores.

PDI-PCCTAE/UFBA — Estabelece o Plano de Desenvolvimento dos Integrantes do Plano de Carreira
dos Cargos Técnico-Administrativos em Educagdo da UFBA (2006)

I11. RESPONSABILIDADES

> NUCAP: Definir responsaveis pelos eventos de capacitacao; verificar necessidade de validacdo e/ou
aperfeicoamento das propostas de curso; contratar Instrutor e/ou Coordenador Pedagogico; verificar
disponibilidade de material para evento; solicitar material; divulgar evento; elaborar relatorio de execugao
do evento de capacitagdo e solicitar o pagamento dos Instrutores e/ou Coordenador pedagdgico.

» Servidor(a) Responsavel pelo Evento de Capacitagdo: Pesquisar e reservar espaco fisico na UFBA
disponiveis para eventos; preencher formulario de solicitacdo de crédito; seleciona participantes e divulga
resultado da selecdo; disponibilizar formulario de avaliacdo de reagdo; informar sobre a disponibilidade
de entrega dos certificados.

»  Servidor interessado: Realizar inscricdo em evento de capacitagéo.
> Chefe do NUCAP: Conferir e assinar Formulario de Solicitagao de Crédito.
» SGAF: Solicitar crédito e entregar certificados.

> NUCAP: Contratar Coordenador(a) Técnico e Pedagdgico e Instrutor; elaborar relatério final e
solicitar pagamento de GECC ao Coordenador Técnico e Pedagdgico e Instrutor(es).

> Coordenador Técnico e Pedagogico/Instrutor: Informar relacdo de material; fazer abertura do
curso; enviar documentos relativos a finalizagdo do curso;

» Coordenador da CDH: Assinar os certificados de capacitagéo.
» Pro-Reitor da PRODEP: Assinar os certificados de capacitacéao.

IV. PROCEDIMENTOS

1. NUCAP define servidor responsavel por organizar e acompanhar o evento de capacitacao.

O servidor é responsavel por desenvolver a proposta preliminar de cada evento de capacitagdo descrito no
PAC, contendo: objetivos de aprendizagem, carga horéaria, publico-alvo, requisitos de participagdo no
evento, estrutura do evento e topicos a serem abordados, indicacdo de instrutores, critérios de selegdo,
recursos materiais e financeiros necessarios e cronograma de execucao.

2. NUCAP verifica a se necessario de contatar profissionais de referéncia na UFBA para validac&o e/ou
aperfeicoamento da proposta do evento de capacitagéo.

Ha necessidade?

Sim - Contata Unidades/Orgdos ou profissionais de referéncia na UFBA para validagio e/ou
aperfeicoamento da proposta de cada evento de capacitacdo, considerando a area de conhecimento
especifica.

N&o - Continua o procedimento.
Nos casos de contatar Unidade/Orgao ou profissionais de referéncia na UFBA para:

a) Analisar a proposta do evento de capacitacgao;
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b) Desenvolver os topicos a serem abordados em cada evento de capacitagao;

c) Definir os instrutores para o evento de capacitacéo;

d) Indicar locais, equipamentos e materiais necessarios para a realizagdo do evento de capacitacao;
e) Definir o cronograma do evento de capacita¢do;

f) Indicar um Coordenador Técnico e Pedagdgico para a atividade, se necessario.

A necessidade de coordenacdo pedagdgica para o evento de capacitacdo ocorre quando a atividade
pertencer a uma area de conhecimento ou de atuacdo técnica especifica. Neste caso, 0 NUCAP faz o
convite a essa pessoa via e-mail, por telefone ou presencialmente, e lhe propde uma reunido para discutir
a estrutura da atividade e suas atribuicdes. O Coordenador Técnico e Pedagdgico dever ser Servidor
Publico Federal.

3. Servidor(a) Responsavel pelo Evento de Capacitacdo faz levantamento dos espacos fisicos para
eventos disponiveis na UFBA e realiza reserva.

Se o evento tiver um Coordenador pedagdgico, este pode responsabilizar-se pela definicdo do local de
realizacdo da atividade de capacitacdo, inclusive por sua reserva. Neste sentido, essa indicagdo deve ser
comunicada ao servidor do NUCAP responsavel pelo evento de capacitagdo, que informa a sua
Coordenagdo para anuéncia.

4. Servidor(a) Responsavel pelo Evento de Capacitagdo preenche Formulario de Solicitacdo de Crédito
para realizacao do atividade.

5. Chefe do NUCAP confere Formulério de Solicitacdo de Crédito, assina e o encaminha ao SGAF.

A solicitacdo de crédito refere-se a reserva de crédito para pagamento de Instrutores e Coordenadores
Pedagdgicos.

O formulario de solicitacdo de credito encontra-se disponivel em=> cdh$ (\\fileserver) (Z:)> MANUAL
DE PROCEDIMENTOS CDH> FORMULARIOS> SGAF> Planilha de Solicitagdo de Crédito.

O formulério de solicitacdo de crédito deve ser impresso em 02 (duas) vias e ambas devem ser assinadas
pelo Chefe do NUCAP. Esse documento é entregue ao SGAF pessoalmente e uma (01) das vias deve ser
arquivada no NUCAP, constando de data e assinatura de recebimento do servidor do SGAF.

6. SGAF solicita crédito a PROPLAN, via SIPAC, para realizagdo da atividade de capacitacao.

7. NUCAP contrata Instrutor e/ou Coordenador Técnico e Pedagégico.

a)

b)

Para contratagdo de Instrutor sem vinculo com a Administracdo Publica Federal, consultar os
procedimentos PO/PROAD/CMP/02 e PO/PROAD/CMPO6.

Para a contratacdo de Instrutor e/ou Coordenador Técnico e Pedagdgico com vinculo com a
Administracdo Publica Federal, consultar o PO/PRODEP/SGAF/01.

Servidor do NUCAP deve preencher o formulario de Autorizagdo para Participacdo em Evento de
Capacitacdo com Percepcdo da GECC disponivel em cdh$ (\fileserver) (Z:)> MANUAL DE
PROCEDIMENTOS CDH> FORMULARIOS> SGAF> Autorizagio de Pagamento de GECC.

8. Coordenador Técnico e Pedagdgico informa ao NUCAP, por escrito, a relagdo do material necessario
para 0 evento.

A informagdo deve ser enviada no prazo de até 20 dias antes do inicio do evento de capacitacéo.

9. NUCAP verifica disponibilidade de material.

Material disponivel?

Sim - Continua procedimento.
Nao - Solicita material ao SGAF.
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10. NUCAP elabora texto para divulgagéo do evento de capacitagéo.

11.

Deve constar 0s seguintes pontos:

a) Nome do evento de capacitaco;

b) Objetivo do evento;

c) Publico-alvo do evento;

d) Requisitos para inscricdo dos participantes;
e) NUmero de vagas;

f) NUmero de turmas, se necessario;

g) Periodo de inscricdo dos participantes;

h) Periodo de realizagdo do evento;

i) Dias e horérios das aulas;

j) Local da aula especificando o endereco ou ponto de referéncia, se necessario;
k) Critérios de selecdo.

CDH divulga evento de capacitacdo por meio da lista de e-mail “Todos-UFBA”, “UFBA em Pauta”
e site da PRODEP ( http://www.prodep.ufba.br/).

12. Servidor(a) interessado preenche formulario de pré-inscri¢do no evento e entrega ao NUCAP.
Formulério de Pré-Inscri¢do esta disponivel em: http://www.prodep.ufba.node/24
13. Servidor(a) Responsavel pelo Evento de Capacitacdo e/ou Coordenador Técnico e Pedagdgico
seleciona os servidores para participar do evento de capacitacdo, dentre os pré-inscritos.
Na sele¢do serdo levados em consideragéo:
a) As condicbes previamente estabelecidas para participar das acfes de capacitacdo dispostas em:
http://www.prodep.ufba.node/25;
b) Os critérios de selecdo especificos de cada evento de capacitacéo.
14. Servidor(a) Responsavel pelo Evento de Capacitacdo divulga no site da PRODEP a lista dos
servidores selecionados para participar do evento de capacitagao.
Na divulgagdo da lista de servidores selecionados para o evento de capacitagdo deverdo constar também
as seguintes informagoes:
a) Nome do evento;
b) Nome do instrutor(a);
¢) Local;
d) Datas/dias e horério.
Essas mesmas informagdes deverdo ser repassadas, via e-mail, para cada servidor selecionado.
15. Servidor(a) Responsavel pelo Evento de Capacitacdo entrega formulério de avaliagdo de reagdo ao
Coordenador Técnico e Pedagogico.
Os alunos deverao responder o formulario de avaliagdo de reacdo ao final de cada evento, que deverao ser
devolvidos a0 NUCAP pelo Coordenador Técnico e Pedagdgico.
O formulario de avaliagdo de reacdo de eventos de capacitagdo encontra-se em: em cdh$ (\fileserver)
(Z:))> MANUAL DE PROCEDIMENTOS CDH> FORMULARIOS> NUCAP> Formulario_Avaliacao
de Reacdo de Capacitacao_2014.
16. Servidor(a) Responsavel pelo Evento de Capacitagdo e/ou Coordenador Técnico e Pedagogico
realiza, de forma breve, a abertura do evento de capacitacdo.
Na abertura serdo expostas informaces referentes a estrutura, funcionamento do curso e o(s) instrutor(es)
sdo apresentados aos alunos. Nesse momento é repassada ao instrutor a lista de frequéncia.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Instrutor e/ou Coordenador Técnico e Pedag6gico entrega ao Servidor(a) Responséavel pelo Evento
de Capacitacdo os documentos relativos a finalizagdo do evento de capacitagéo.

Deverdo ser entregues 0s documentos abaixo:

a) Lista de frequéncia dos participantes, preenchida e assinada;
b) Formularios de avaliacdo de reacdo preenchidos; e
c) Lista final da avaliacéo.

Servidor(a) Responsavel pelo Evento de Capacitagdo elabora lista dos servidores concluintes do
evento e providencia a emissdo dos certificados, de acordo com os critérios de aprovacao de cada
evento.

Os critérios de aprovacdo nos eventos sao:

a) Frequéncia minima de 75%;

b) Rendimento minimo exigido nas avaliagdes de aprendizagem do curso definido pelo Instrutor(a) e/ou
Coordenador Técnico e Pedagdgico, se necessario.

Pro-Reitor(a) da PRODEP e do(a) Coordenador(a) da CDH assinam certificados de participacdo em
evento de capacitacao.

NUCAP encaminha, por meio de Cl, os certificados ao SGAF para registro e entrega aos servidores.

A CI deve ser impressa em 02 (duas) vias e ambas devem ser assinadas pelo Chefe do NUCAP. Esse
documento é entregue ao SGAF pessoalmente, conjuntamente com os certificados a serem entregues aos
servidores, e uma (01) das vias deve ser arquivada no NUCAP, constando de data e assinatura de
recebimento do servidor do SGAF.

Servidor(a) Responsavel pelo Evento de Capacitagdo informa aos servidores, atraveés de e-mail, que
os certificados estdo no SGAF disponiveis para entrega.

NUCAP elabora relatério final de execucdo do evento de capacitagdo.

O relatério de execugdo do evento deverd conter informagdes que descrevam os seguintes pontos da
atividade realizada:

a) Quantidade de inscritos;

b) Desistentes;

¢) Concluintes;

d) Proposicdes a partir da avaliagdo de reacdo e o mapa de frequéncia.

Relatdrios de Evento de Capacitacdo estdo disponiveis em: cdh$ (\\fileserver) (Z:) > NUCAP >
RELATORIO > Relatdrio Evento Capacitagéo.

NUCAP solicita ao SGAF o pagamento de Instrutores e Coordenador Técnico e Pedagogico.

Para pagamento de Instrutor e/ou do Coordenador Técnico e Pedagdgico devem ser atendidos os
requisitos da etapa 17.

a) Para pagamento de Instrutor e Coordenador Técnico e Pedagdgico vinculados a Administracdo Publica
Federal consultar o procedimento PO/PRODEP/SGAF/01 - Pagamento da Gratificacdo de Encargos de
Curso e Concurso, disponivel no endereco: https://www.ufba.br/manual-procedimentos.

b) A solicitacdo de pagamento de Instrutoria sem vinculo com a Administracdo Publica Federal é realizada
por meio do formulario Relatério de Pagamento de Instrutores Externos, enviado ao SGAF, através de ClI
disponivel em cdh$ (\fileserver) (Z:)> MANUAL DE PROCEDIMENTOS CDH> FORMULARIOS>
SGAF> RELATORIO DE PAGAMENTO DE INSTRUTORES EXTERNOS.

A CI deve ser impressa em 02 (duas) vias e ambas devem ser assinadas pelo Chefe do NUCAP. Esse
documento é entregue ao SGAF pessoalmente, e uma (01) das vias deve ser arquivada no NUCAP,
constando de data e assinatura de recebimento do servidor do SGAF.
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Servidor(a) do NUCAP arquiva os certificados de titulacdo apresentados pelos Instrutores.na pasta fisica:

Titulos e Dados dos Instrutores.
Fim do processo.
V. FORMULARIOS E MODELOS CORRELATOS

Relatdrio de Pagamento de Instrutores Externos;

Relatério de Evento de Capacitagéo;

Lista de frequéncia dos participantes, preenchida e assinada;
Formulérios de avaliacdo de reacdo preenchidos; e

Lista final da avaliacéo.

YV V.V V VYV V

Formulério de pré-inscricao.

V1. CONTROLE DE REGISTROS

Nome do o Responséavel ~ Tipo de . Tempo de . o
Registro Cédigo pela coleta Indexagdo | Acesso Arquivo Local de Arquivo Retenco Disposi¢ao
Formularios Restrito - Armarios de
Inscrigdo - NUCAP (NUCAP) Fisico arquivos no NUCAP - -
- Restrito - Armarios de
Frequéncias -- NUCAP Por Ano (NUCAP) Fisico arquivos no NUCAP -- --
Armarios de
Avaliacéo _ Restrito - arquivos no _ _
de Reag#io NUCAP 1 PorAno | \ucap)| P8I0 I NuCAP: Avaliagio
de Reacéo
Armarios de
Solicitagdo _ NUCAP Por Ano Restrito Eisico arquivos no _ _
de credito (NUCAP) NUCAP: Solicitacdo
de credito
Armarios de
L . arquivos no
Comunicacd | _ NUCAP | PorAno | eSO 1 resico NUCAP: . .
es Internas (NUCAP) L
Comunicagéo
Interna
cdh$ (\\fileserver)
- . (Z:) > NUCAP >
Relatoriodo | NUCAP | PorAno | &M I miial | RELATORIO > . -
Evento (NUCAP) L
Relatério Evento
Capacitacdo
PReIatc')rii) Restri Armarios de
agamento B estrito . arauivos no
Instrutores NUCAP Por Ano (NUCAP) Fisico I\?UCAP:
Externos Pagamentos
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Instrutores

Certificados
dos Titulos
dos
Instrutores

-- NUCAP Por Ano

Armarios de
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(NUCAP) Fisico NUCAP: Titulos e

Dados dos

Instrutores
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Fase 1l — Organizagdo de evento de capacitacdo
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=
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a
é 11, Divulga evento

Servidor(a) responsavel
pelo curso
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dentre 03 pré-inscritos
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interessado

12, Realiza pré-inscrigio
no eventa
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Fase |1l — Realizagdo do evento de capacitagdo
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=]
=
=
- o
8 Sabert e
- abertura poderaser ... ..
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=R servidar do MUCAP - .
- 2 instui alunos evento
o = responsavel sverha
-
=]
=}
=)
v
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entrega daos certifiados

( 21 Informa aos partidpantes

PRODEP
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Moz casos de Instrutore Co
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I
=]
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