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Apresentacgéo

O presente guio & parte intfegraonte do pesquisa de Mestrodo infituloda "Desafios e
Possibilidodes do Formogiio Continuoda em Servigp pora os  Servidores Técnicos
Administrativos na UnB na Percepglio do Servidor & do Gestor” Desenvolvido como produto
educocional no ambito do Programa de Pos-Groduogfio do Foculdode de Educogfio -
Modalidode Profissional (PPGE-MP), este estudo visa @ obtengio do titulo de mestre, sendo de
autoria de Liziane Feckner Buldain Obes, sob a orientagfio da Professora Dra. Liliane Campos
Machado.

Este guio técnico propde-se o ser uma ferramenta pritica e objetiva, destinoda a orientar os
servidores técnico-administrativos da Universidode de Brasilio (UnB) em seu processo de
formaogdio continuoda. Mele, sfc detalhados as principais estratégias, recursos e oportunidodes
que a UnB oferece pora o desenvolvimento profissional, com o intuite de fomentar o
aprimoramento individual e contribuir para o avango institucional.
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Objetivos

O objetivo geral deste guia é facilitar o acesso dos servidores as diversas
modalidades de copacitagio oferecidas, promovende um ambiente de
aprendizagem continua e alinhada és necessidades da instituiglo. Além disso,
visa esclarecer como a formaglo continuada pode ser um Fator estratégico para
a progressfio na carreira, melhoria dos servigos prestados e fortalecimento da

exceléncia académica e administrativa da UnB.

Com foco na prdtica, o guia apresenta informagBes sobre os programas de
capacitaglo disponiveis, o uso de plataformas virtugis de ensino, requisitos para
a progressio por capacitagio e mérito, além de orientagBes sobre como os
servidores podem planejar seu desenvolvimento profissional ao longo da carreira.
Por meio deste produte técnico, esperamos contribuir para que os servidores
tenham clarexa sobre as oportunidades de formaglc e possam utilizd-las de
maneira eficiente, fovorecendo tanto seu crescimento profissional quante o
cumprimento da misséo institucional da UnB.

Formacao Inicial e Continuada h‘

Mo final do século XX, o formagdo continuoda, entendida como um processo de otualizagfio continua, passou o ser fundamental
como exigéncia no ombiente de trabalho. Esse movimento impactou significativamente diversos setores profissionais e
universitdrios, especialmente nos paises desenvelvides, em decorréncia das rdpidas transformagBes nos conhecimentos, nos
tecnologios e nas dindmicas de mercado de trobalho.

*A formagdo & sempre um fendmeno de cunho individual, na triplice dimensde do saber (conhecimento), saber-fazer (copacidades)
e do sober-ser (afitudes)” (Névoa, 1988)

Gatti(2009) defende que ndo existe clorezo sobre o que & considerads como formagdo continuada. Para a outoro, cursos
realizados opds o groduagdo, otividades genéricos encaradas comeo possibilidode de contribuir para o desenvolvimento
profissional, como reunifes pedagdgicas, participogio no gestdo escolor, horas de trobalhe coletive no escolo, congressos,
semindrios & cursos de diferentes formates oferecidos pelos secretorios da educogdo ou outras instituigies presenciois ou o
distdncia estdo sendo considerados formagfo continuada, mesmo que néio proporcionem trocos.

“Formogio continuodo come um processo permanente, ligode a existéncia ¢ a "construgio do individua” [Ca
2013, p. 84).
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Plano de carreira dos TAEs PCCTAE -‘

O Plano de Carreira dos Cargos de Técnico-Administrativoes em Educacgéo
(PCCTAE), instituide pela Lei n® 11.091/2005, estabelece principios, diretrizes e

normas que regulamentam o desenvolvimento profissional desses servidores.

Ingresso na carreira

O ingresso na carreira é realizado por meio de concurso piblico de provas ou
de provas e titulos e ocorre sempre no nivel | de cada classe, observadas a

escolaridade e a experiéncia estabelecidas no Anexo Il da Lei 11.091/05.

. |

X 2

Progresséo Funcional

Qs servidores podem progredir, dentro de uma closse, os quatro niveis de classificogdo e os dezesseis podrées de vencimento, mas
néio podem ascender de uma closse pare a outre. O servidor que ingressar na closse D, por exemplo, ndo tem o opgfio de passar
paora a E (sé por meio de novo concurso publica).

Hd duas formas de desenvolvimento do servidor na correire:

Progresséo por _
Cupucifugﬁg Progressﬁo por Mérito

+ Mudanga para o proximo podréio de

» Mudongo de nivel de copacitogiio dentro do .

; i vencimento, escalonodo do 1 oo 16 dentro

mesmo corge @ nivel de copacitagdo (D ou

de codo closse,

E). decorrente do obtenglo em programas .

» Pode ser solicitoda o codo 18 meses de

de coparcitagfo. Esses cursos devem ser N

. exercicio efetivo, desde que o servidor

compativeis com o corge ccupade, com o _ ;

. tenha um resultado positive no avaliogio
ombiente de trabalho e ter o carga horaria

. de desempenho funcional.

minimo exigida
* Intervalo entre as progressdes: minimo 18

meses apss a ultimo progressdo
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Tabela de Progresséo por Capacitagéo

Nivel capacitagéio A Nivel capacitagéo B Nivel capacitagéio C

+ | - Exigéncic minima do cargo + | - Exigéncia minima do cargo + | . Exigéncia minima do cargo
« Il - 20 horas « I . 40 horas * Il . 60 horas

« |ll - 20 horas + Il - 60 horos * 11l - 90 horas

« IV . 60 horas * |V . 90 horos = |V - 120 horos

Nivel capacitagéio D Nivel de Capacitagéo E

« | - Exigéncio minima do cargo
« 11 - 120 horas
« [ll - 150 horas

« IV - Aperfcigoamento ou curso de

« | - Exigéncia minima do cargo
« Il . 90 horaz

« [Il - 120 horas

« IV - 150 horos

capacitagdo igual ou superior a 180 horas

Incentivo a Qualificacao

Além da progresséo profissional, o plano de carreira do servidor técnico-administrativo oferece um incentivo oo servidor que possui
educagfio formal superior a exigido pora o cargo de que & titular.

O beneficio é pogo em percentunis calculodos sobre o podrdo de vencimento percebido pelo servidor. Os percentucis sfo fixodos
em tabela, que podem variar de 5% o 75%.

Nivel de Escolaridade Formal Superior ao previsto para o
exercicio do Cargo

# Curso de Groduagdo completo - 25%

» Especializagdo, com cargo horaria igual ou superior o 36 horas - 30%
= Mestrodo - 52%

» Doutorodo - 75%




Como forma de estimular a educagfio continueda por meio de incentive @ qualificagdio dos servidores da

UnB, a instituigdo oferta regularmente turmas de mestrado profissional nos programas de Pés-Graduagéio
em Gestdo Publica, de Pés groduogfio em Economia, Pés-graduagfio em Educogfio, Pds Groduagio em
Governanga e Inovagdo em Politicas Publicas, Pés-Graduagdio em Computagdio Aplicada e Pés-Graduagdio
em Propriedade Intelectual e Transferéncia de Tecnologia para a Inovagde.

Devido a realidade laboral coda vez mais complexa e que exige dos profissionais novas competéncias e
habilidades, o planejomento das aglies e politicas de copacitagéio torno-se fundomental. Por esse motive,
anualmente & divulgodo o Programa Anual de Copacitagiio (PAC), relacionondo os cursos que serfio
ofertados, o partir do levantamento daos necessidodes de copacitago realizado junto oos servidores
técnico administrativos e suas chefias imediatas.
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Capacitagéo e Formagéo Continuada

A UnB, por meio do Coordenadoria de Caopecitagdo (PROCAP) vinculodo oo DGP, oferece oos servidores técnico-
odministrativos e docentes agdes de copocitagdo, como cursos presenciais, hibridos, remotos e o distdncia, oficings,
paolestras, mestredo profissional, entre outras ogdes, proporcionando o desenvolvimento de competéncios e a
otuolizogio de conhecimentos, hobilidades e ofitudes Viso oindo omplior ¢ democrofizor oportunidades de
copacitagdo, oferecendo treinomentos personalizodos oo servidor, sem gque hojo necessidade de retird-lo de seu
ambiente de trabalho, a partir do uso de plotaformas virtuais.

Plano de Desenvolvimento de Pessoas (PDP)

O Plano de Desenvolvimento de Pessoas (PDP) é um instrumento do Politica Maocional de Desenvolvimento de Pessoas
{PNDP), estabelecida pele Decreto n. 9991/2019. E elaborade anualmente pelos érgdios e entidades infegrantes do
Sistemo de Pessoal Civil do  Administrogiie Federal (SIPEC). Mo FDP do UnB, coordenado pela
PROCAP/DCADE/DGP, séic estabelecidas as necessidodes de desenvolvimento que deverdio ser otendidas oo longo do
ano por meie de agfes de capacitago. A previséio de constar no PDP o necessidade de desenvolvimento é requisito
essencial para as outorizagdes de licengo para copocitogfo, ofastomento para participagio em programa de pos-
groduagfio © demais afastomentos para ogiies de desenvolvimento. Para conhecer maois a respeite do planc de
desenvolvimento da UnB,
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Acdes de Capacitacgéio

A PROCAP UnB oferece as seguintes agdes de copacitagdo

« Cursos Internos: Cursos ofertodos mo meodalidode remota, presencial cu hibrida de ocordo com os locunos de competéncias
identificadas junto oos Decanatos ¢ demaois unidodes selecionodos. A coda ono s8o sclecionodas olgumos wnidodes para serem
consultadas o respeite do oferta desses cursos.

Aprendizagem em Servigo: Prevista no Instrugdc Mormativa da Camara de Gestdo de Pessoos n® 012006, segdo IL Visands o

desenvolvimento institucional ¢ o vaolorizogiio dos talentos presentes dentro da Universidade de Brasilia, ¢ possivel que os detentores

de conhecimento tronsmitom-no a seus colegos e sejom certificodos por isto. Conforme o ort. 14 do resoluglio, o aprendizogem em
servigo ¢ corocterizoda como ogfiofevento de copacitogo realizodo por meio de atividodes desenvolvidos no local de trabalho
ocompanhodas de instrugdoftreinamento, sob  supervisSio especfico, de ocorde com plonejomento  prévie oprovado pelo
Dcode/Procap. A atividode de aprendizogem em servigo gera certificag8o tonto poro o servidor que recebe o oprendizogem, quanto
para o facilitodor.

UnB idiomas: Programa de linguos destinado oo publice adulte que concede boksas de estudo a servidores técnico-administrativos.

580 reservadas oo sistema de bolsas duas vagas por turma ofertoda no periedo, sendo 01 (uma) vaga destinado o servidores tecnico-
odministratives ¢ docentes (PROCAP] & 01 (uma) voga a oluncs do Assisténcia Estudantil DDS/DAC/UnB.
Mestrado Profissional: A Procap custeio turmas de Mestrado Profissional com vogas exclusivas para servidores da UnB, nos arcas de

Economia, Educagiic e Gestéio Publica. Em 2023 foi longode o Progroma de Pas-Groduag@o em Governango e Inovogéio em Politicos
Publicos, realizado em parceria com a FACE (Foculdode de Administragdo, Contabilidode, Economio ¢ Gestéo de Politicas Publicas).
Houwve, ainda, o langamento do Programa de Pos-Groduagdo Profissional em Engenhaoria Eletrica da UnB paro o Mestrado
Profissional em 2024

Eventos Externos: O Decanato de Gestdo kanga anualmente edital que dispée sobre o concesséio de apoio financeiro para

porticipogiio em agdes de desenvolvimente externas & Universidode pora o ono de 2024

4

Técnico-Administrativos da UnB

« Ampliagéio e Pesquisa de Demandas: realizar pesquisas entre servidores para identiticar a demanda por cursos técnicos e
ampliar a oferta de cursos de graduagéio e pés-graduagéio com vagas reservadas para servidores.

« Oficinas para Unidades: oferecer treinamentos simulténeos para todos os servidores de uma unidade, visando mudangas
efetivas no ambiente de trabalho.

+ Treinamento para Atendimento ao Publico: fornecer capacitagdes especificas para setores que lidam diretamente com o
publico, aprimorando o atendimento.

+ Espagos de Expresséo e Divulgagéo: criar mais espagos para servidores expressarem suas necessidades de formagéo e
divulgar melhor os programas existentes.

» Atualizagéo do Catalogo de Cursos: renovar o catdlogo da Procap para incluir cursos voltados as novas demandas
tecnolégicas e ao teletrabalho.

« Cursos em Areas Prioritdrias: focar em cursos sobre ética e responsabilidade profissional, comunicagéio interpessoal, gestéio e
lideranga, inovagdes tecnolégicas e atendimento ao publico.

« Yagas por Area de Atuagéo: reservar vagas de formagéo especificas para dreas de atuagéo dos téenicos.
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TV o 7

ideias e propostas para ampliar /melhorar a politica de Formagéo Continuada dos Servidores
Técnico-Administrativos da UnB

+ Novas Metodologias de Ensino: oterecer cursos que utilizem metodologias inovadoras, com toco em uma abordagem pratica e
dinémica.

+ Maior Oferta e Cronograma Regular: aumentar a frequéncia de cursos e criar um cronograma de ofertas recorrentes.

» Turmas Especificas e Processos Simplificados: Criar turmas exclusivas para servidores com processos seletivos mais simplificados.

+ Apoios para Mestrado e Doutorado: ampliar a oferta de vagas de pés-graduagéio para técnicos administrativos e simplificar o
processo de afastamento para capacitagéio, permitindo maior acesso e incentivo ao avango académico.

» Capacitagéio em Comunicagéio Interna: promover cursos especificos na drea para servidores.




