&5 & &

Universidade Federal da Bahia
Ve Sistema de Desenvolvimento Institucional

- —— : PO - Procedimento Operacional
Unidade Pro-Reitoria de Desenvolvimento de

Pessoas
Processo Elaboracio de Programas de Identificacao Versdo | N°de
Qualidade de Vida no Trabalho PO/PRODEP/CDH/NQVT/01 00 filzzz

Glossério de Siglas e Termos

CDH - Coordenacéo de Desenvolvimento Humano
NQVT - Nucleo de Qualidade de Vida no Trabalho
PRODEP - Pré-Reitoria de Desenvolvimento de Pessoas
QVT - Qualidade de Vida no Trabalho

. OBJETIVO

Descrever o processo de elaboragdo de programas de promogdo do bem-estar dos servidores.

. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Decreto n° 5.825, de 29/06/2006 - Estabelece as diretrizes para elaboracdo do Plano de Desenvolvimento
dos Integrantes do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educagdo, instituido pela Lei
no 11.091, de 12 de janeiro de 2005.

Portaria n® 208, 25/07/2006 - Estabelece os instrumentos da Politica Nacional de Desenvolvimento de
Pessoal (PNDP).

Disponivel em:

http://www.ouvidoriadoservidor.gov.br/ouvidoriaMP/ManterL egislacao.do?method=geraArquivo&codigolL e

gislacao=118

Plano de Desenvolvimento dos Servidores da UFBA de 2013.

Disponivel em:
http://www.prodep.ufba.br/noticias/Plano%20de%20Desenvolvimento%20dos%20Servidores%20da%20UF
BA%202013%20%20-%20NOVO

Lei n° 8.842 de 04 de janeiro de 1994 — Politica nacional do idoso, cria 0 Conselho Nacional do Idoso e da
outras providéncias

Lei n° 11.091 de 12 de janeiro de 2005 — Estruturacdo do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-
Administrativos em Educacdo, no ambito das InstituicGes Federais de Ensino vinculadas ao Ministério da
Educacdo, e da outras providéncias.

Decreto n° 5.707 de 23 de fevereiro de 2006 — Institui a Politica e as Diretrizes para 0 Desenvolvimento de
Pessoal da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional, e regulamenta dispositivos da Lei
no 8.112, de 11 de dezembro de 1990.
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I11. RESPONSABILIDADES

» Ndacleo de Qualidade de Vida no Trabalho - Elaborar os programas
» Coordenacdo de Desenvolvimento Humano - Validar os programas

IV. PROCEDIMENTOS

1. ONQVT
11 O

define o tema central dos programas de QVT da UFBA.

tema central dos programas de QVT ¢é definido a partir do momento em que é identificada alguma

necessidade de intervengdo nessa area.

12 O

Para que o tema central dos programas de QVT seja definido sera necessario:

a) Realizar pesquisa de referencial tedrico sobre a tematica dos programas via internet, livros, dentre
outros meios de informag&o e/ou comunicagao;

b) Consultar legislagdo vigente e documentos institucionais, referenciada no titulo Il desse
documento.

NQVT realiza visitas técnicas as Institui¢des externas a UFBA, as quais desenvolvam programas de

QVT, com o propdsito de conhecer novas experiéncias que deem subsidios para a elaboragdo dos seus
programas.

2. O NQVT elabora instrumentos de coletas de dados para realizagdo de entrevista, levantamento de
dados e avaliagdo com os servidores da UFBA.

Os

instrumentos de coleta de dados sdo:

a) Ficha de inscricao;
b) Ficha de avaliacdo de reacéo.

As

fichas de inscricdo e avaliagdo de reacdo sdo criadas e adaptadas pelo NQVT, a partir de modelos de

fichas de coleta de dados ja existentes, pesquisadas via internet, livros, dentre outros meios de informacao
e/ou comunicagéo.

3. O NQVT prepara a redagdo dos textos dos programas de QVT para sua execucao.

3.1 Antes de preparar a redacédo dos textos dos programas de QVT, o NQVT realiza reuniGes semanalmente
com seus técnicos para discussdo da mesma.

4.0 NQVT

A preparacéo da redacdo dos textos do programa devera conter o seguinte roteiro:
a) Introducéo;

b) Justificativa para acdo desenvolvida;

¢) Objetivos e metas da acdo;

d) Metodologia utilizada;

e) Recursos utilizados;

f) Avaliacdo dos programas;

g) Publico Alvo para a agdo desenvolvida;

h) Cronograma de atividades.

encaminha, via e-mail ou copia impressa, 0s programas de QVT ao Coordenador da CDH

para autorizacao.

4.1 O programa devera ser autorizado pelo Coordenador da CDH e, posteriormente incluso no Plano de
Desenvolvimento do Servidor da UFBA, referenciado nesse documento.
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Nesse periodo, 0 NQVT discute junto ao Coordenador da CDH, os programas em elaboragdo e o seu
cronograma; o percentual previsto no orgamento para os programas em relacéo aos recursos materiais e

humanos.

Fim do Processo.

V. FORMULARIOS E MODELOS CORRELATOS

N&o se aplica

VI. CONTROLE DE REGISTROS

Nome do Codiao Responsavel Indexacio Acesso Tipo de Local de Tempo de Disposicio
Registro g pela coleta ¢ Arquivo Arquivo Retenc¢do POsIG
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VIII. CONTROLE DE REVISAO

Revisao

Data Histérico das Revisdes

Item(ns) Revisado(s)

Revisado por

00

20/08/2014 Elaboracdo do documento Todos

Robson Almeida

Elaborado por
Ironildes Bahia / Eliane Gama

Aprovado por
Marcia Rangel

Data

29/01/2015




