PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

Plano de trabalho para elaboragao dos planejamentos internos de capacitacdo e do Plano Anual de Capacita¢ao dos servidores da Ufes
(com base nos art. 49, 62 e 72 da Resolu¢do n2 01/2019-CUn/Ufes)

O que fazer Quem fazer | Quando fazer | Como fazer

Enviar e-mail para os gestores das unidades | DDP/Progep | Até DDP/Progep enviar e-mail aos gestores das unidades estratégicas, com orientacdes

estratégicas 31/01/2019 sobre a eleicdo dos membros das CPCS e sobre a elaboracdo dos planejamentos
internos.

Promover eleicao para escolha dos membros | Gestores Até Conforme art. 52 da portaria n? 2.395/2018.

das CPCS 28/02/2019

Informar composicdao da CPCS e nome do | Gestores Até Gestores devem informar a composicao da CPCS da unidade estratégica sob sua gestdo

coordenador 15/03/2019 ao DDP/Progep, incluindo a informacdo do nome do coordenador e do vice
coordenador, por meio de documento avulso ou e-mail.

Confeccionar as portarias de designacdo dos | DDP/Progep | Até O DDP/Progep deve confeccionar as portarias de designacdo dos membros das CPCS e

membros das CPCS 18/03/2019 enviar a Progep para assinatura e publicacdo.

Publicar as portarias de designagdo dos | Progep Até A Progep deve publicar as portarias de designa¢do dos membros das CPCS.

membros das CPCS 29/03/2019

Convocar para treinamento DDP/Progep | 01/04/2019 O DDP/Progep deve enviar e-mail para CPCS e CIS convocando para reunido de
abertura, assim como e-mail informado aos gestores.

Planejar capacitagdo das CPCS DDP/Progep | Até O DDP/Progep deve planejar a capacitacdo/treinamento dos integrantes, titulares e

15/04/2019 suplentes, das CPCS (cursos, cronograma, local).
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Treinar /Capacitar as CPCS DDP/Progep, | GOIABEIRAS E | O DDP/Progep, as CPCS e a CIS se reunirem para abertura e apresentacdo do plano de
CPCS e CIS %’?:;'T trabalho e da programacdo para a elaboracdo dos planejamentos internos de
16 e 23/'04 das 8h capacitacdo das unidades e do Plano Anual de Capacitacdo. Treinamento para
35 12h elaboracdo dos planejamentos internos de capacitacdo de suas unidades.
Turma 2:
16 e 23/04 das
14h as 18h
ALEGRE:
25/0413has 17h
SAO MATEUS:
a decidir
Publicar plano de trabalho DDP 17/04/2019 O DDP/Progep deve solicitar a publicacdo deste plano de trabalho no site da Progep
conforme Resolugdo n2 01/2019-CUn/Ufes.
Solicitar aos gestores das unidades | DDP 18/04/2019 O DDP/Progep deve solicitar, via documento avulso ou e-mail, que os gestores das
estratégicas a conferéncia e atualizagao da unidades estratégicas informem as atividades de (responsabilidade) das unidades
lista com as atividades de competéncia das organizacionais sob sua gestao.
unidades organizacionais
Conferir, atualizar e informar ao DDP as | Gestores 18/04/2019 a | Os gestores devem informar as atividades de competéncia de cada unidade
atividades de competéncias das unidades 14/05/2019 organizacional que comp&em a unidade estratégica considerando o organograma
formalmente aprovado pelo Conselho Universitario.
Estudar o planejamento estratégico (criado a | CPCS 23/04/2019 a | A CPCS deve obter e estudar o planejamento estratégico (criado a partir do PDI) de sua

partir do PDI) de sua unidade estratégica e o
PDI da Ufes, no que couber quanto a sua
unidade.

15/07/2019

unidade estratégica, assim como o PDI, no que couber a sua unidade, para identificar os
objetivos e metas desses planos.
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Definir objetivos, metas e indicadores do | CPCS 23/05/2019 a | A CPCS deve apresentar essas informacdes em um quadro que relacione os objetivos,

planejamento interno da capacitacdo 15/07/2019 metas e indicadores do planejamento interno da capacitacdo com sua respectiva

vinculados com os objetivos e metas do contribuicdo para o alcance dos objetivos e metas do PDI e do PE, conforme modelo

plano de desenvolvimento institucional (PDI) disponibilizado. Na execuc¢do do Plano anual de Capacitacdo da Ufes esses objetivos e

e com o planejamento estratégico (PE) da metas auxiliardo no cumprimento de objetivos e metas do PDI e do PE.

unidade

Enviar a lista de servidores da unidade DDD/Progep | 24/06/2019 a | O DDP enviara a lista atualizada dos servidores da unidade que irdo constar no plano de
28/06/2019 capacitacdo. A CPCS devera analisar a lista e conferir se ha alguma alteracdo (se algum

servidor foi cedido, removido, etc.).

Informar necessidade/interesse de | Servidor 01/07/2019 a | O servidor deve responder questionario aplicado junto a Avaliacdo de Desempenho -

capacitaces de curta duracdo, | (TAE) 15/07/2019 ciclo 2019 indicando até 3 capacitacGes de seu interesse para serem realizadas no

afastamentos, afastamentos parciais, préximo ano, e o que espera aprender, se tem interesse em solicitar afastamento (nos

concessdo de carga hordria para qualificagdo proximos 5 anos), afastamento parcial, concessdo de carga hordria para qualificacdo

e licencas para capacitagao e/ou licenca para capacitacdo (no préximo ano).

Propor capacitacbes para os servidores sob | Chefia 01/07/2019 a | A chefia deve responder questionario aplicado junto a Avaliacdo de Desempenho - ciclo

sua gestao Imediata 15/07/2019 2019 indicando até 3 capacitacGes de seu interesse para serem realizadas por cada

servidor no préximo ano.

Repassar as respostas do levantamento de | DDP/Progep | 16/07/2019 a | O DDP devera organizar as repostas do levantamento de necessidades de capacitagdo

necessidades de capacita¢do as CPCS 24/07/2019 por unidade estratégica e repassa-las as CPCS.

Coletar as informag¢Oes dos servidores que | CPCS 25/07/2019 a | A CPCS devera verificar quais servidores do setor ndo preencheram o questionario,

ndo responderam ao questionario do LNC 31/07/2019 comparando a lista de servidores do setor com a listagem de respostas dos

que ¢é aplicado junto a Avaliagdo de

Desempenho. (por exemplo, os que
entraram na Universidade a partir de
maio/2019)

questionarios enviadas pelo DDP. Deverdo entrar em contato com esses servidores para
qgue eles informem suas necessidades/interesses de capacitacdes de curta duragdo,
afastamento, afastamento parcial, concessdo de carga hordria para qualificacdo e
licenga para capacitagao.
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Vincular o planejamento interno da | CPCS 25/07/2019 a | A CPCS deve listar quais cursos, dentre os sugeridos por servidores, chefias ou comiss3o,

capacitacdo com as atividades das unidades 31/07/2019 vinculam-se as atividades da unidade. Ou seja, quais cursos estdo relacionados e podem

organizacionais melhorar essas atividades. O DDP enviara o extrato dessas informacdes junto com as
respostas do LNC.

Organizar trilha individual de aprendizagem | CPCS 01/08/2019 a | A CPCS deve reunir na trilha de aprendizagem as capacita¢cdes e as necessidades de

para os servidores da unidade 15/08/2019 afastamento, afastamento parcial, concessdo de carga horaria e licenca para
capacitacdo indicadas pelos servidores, bem como as capacitacdes indicadas pelas
chefias para as equipes. A trilha deve ser apresentada para cada servidor em exercicio
na unidade, agrupados por setor de exercicio, conforme modelo disponibilizado.

Elaborar programacdo de afastamentos | CPCS 23/08/2019 a | A CPCS deve listar os interessados com seus respectivos dados de més/ano de inicio e

(aplicando critérios do § 22 do art. 79) 29/08/2019 prazo de afastamento e verificar a existéncia de situacbes em que serd necessdria a
aplicagdo dos critérios de prioridade previstos no § 22 do art. 72 da resolugdo. Havendo
necessidade o DDP/Progep fornecerd os dados para aplicacdo dos critérios, exceto o
item Ill (devera ser informado pelo servidor). A apresentacdo da programacao deve ser
feita em um quadro, conforme modelo disponibilizado.

Elaborar programacdo de licencas para | CPCS 30/08/2019 a | A programacdo de licencas para capacitacdo esta prevista no art. 72 da resolugdo n®

capacitacgdo (aplicando o critério do § 12 do 09/09/2019 01/2019-CUn e no § 22 do Art. 5 da Resolugdo n2 18/1997-CUn. A CPCS deve listar (em

art. 52 da Resolugdo n2 18/97-Cun/Ufes) ordem cronoldgica da data de inicio) os interessados com seus respectivos dados de
més/ano de inicio e prazo da licenca e verificar a existéncia de situacSes em que sera
necessaria a aplicagdo do critério de prioridade previsto no pardgrafo Unico do § 12 do
Art. 52 da Resolucdo n? 18/97-Cun/Ufes. Havendo necessidade o DDP/Progep fornecerd
os dados para aplicagdo do critério. A apresenta¢do da programacgdo deve ser feita em
um quadro, conforme modelo disponibilizado.

Encaminhar planejamento interno da | CPCS Até A CPCS deve encaminhar, via documento avulso, o planejamento elaborado ao gestor

capacitacdo da unidade ao Gestor ou 10/09/2019 ou conselho departamental da unidade para analise e aprovagao.

Conselho Departamental para aprovagao
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O que fazer

Quem fazer

Quando fazer

Como fazer

Encaminhar cdpia do planejamento interno
da capacitacdo da unidade ao DDP/Progep,
inclusive numero do documento avulso
enviado ao Gestor.

CPCS

Até
10/09/2019

A CPCS deve encaminhar, via e-mail, copia do planejamento elaborado ao DDP/Progep
para a analise e consolidacdo dos planos.

Analisar, discutir, solicitar informacbes e

Gestor ou

10/09/2019 a

O Gestor ou Conselho Departamental da unidade estratégica deve analisar, discutir,

aprovar o planejamento interno da unidade | Conselho 10/10/2019 solicitar informacdes e aprovar o planejamento interno da unidade.
Departament
al
Elaborar proposta de Plano Anual de | DDP/Progep | 11/09/2019 a | O DDP/Progep deve analisar e consolidar os planejamentos internos de capacitacdo das

Capacitacao 08/11/2019 unidades estratégicas para composicdo do Plano.
Encaminhar o planejamento interno da | Gestor  ou | Até Apds aprovagdo, o Gestor ou o Conselho Departamental da unidade estratégica deve
unidade aprovado ao DDP/Progep Conselho 15/10/2019 encaminhar o planejamento interno ao DDP/Progep para inclusdo no processo que
Departament contera a proposta do plano anual de capacitagdo.
al
Submeter proposta de Plano para apreciacdo | DDP/Progep | 01/11/2019 a | O DDP/Progep deve submeter a proposta de plano a CIS para analise e manifestagao.
da CIS 08/11/2019
Encaminhar proposta de Plano Anual de | DDP/Progep | Até O DDP/Progep deve encaminhar a proposta de Plano Anual de Capacitacdo a Progep.
Capacitagdo a Progep para submissdo ao 13/11/2019
Conselho Universitario
Convocar CPCS e CIS para reunido de | DDP/Progep | 14/11/2019 DDP/Progep deve enviar e-mail aos membros das CPCS e da CIS convocando para a
fechamento reunido de encerramento.
Fazer reunido de encerramento, avaliacdo e | DDP/Progep, | Até DDP/Progep, CPCS e CIS reunirem-se para encerrar e avaliar o processo da elaboragdo
sugestoes CPCSeCIS 29/11/2019 dos Planejamentos Internos de Capacitacao das unidades e do Plano Anual de

Capacitacao e propor sugestdes de melhoria.




