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RESOLUCAO No. 05 - CONSUP/IFAM, de 23 de fevereiro de 2012.

Que aprova o Plano de Desenvolvimento dos Integrantes do
Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educacéo, de que o art. 24
da Lei n°. 11.091, de 12 de janeiro de 2005, regulamentada pelo Decreto n°. 5.825, de 29
de junho de 2006 e Lei n° 11.784/08, que alterou o art. 6°, e inclui 0s86°, 7° e 8° do art.
10, alterou os artigos 10, 12 e 82° do art. 12, da Lei n° 11.091, no &mbito do Instituto
Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Amazonas (IFAM).

O Reitor do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do
Amazonas — IFAM, neste ato como Presidente do Conselho Superior, érgdo de carater consultivo e
deliberativo da Administracdo Superior, no uso de suas atribuicGes conferidas pelo § 3° do Art. 10 da Lei
n.011.892, de 29.12.2008 e art. 12 do Regimento Geral do IFAM;

CONSIDERANDO a Minuta de Resolugdo sobre o Plano de Desenvolvimento
dos Integrantes do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educacdo/PDIPCCTAE, de
que trata o art. 24 da Lei n°. 11.091/05, observados os principios estabelecidos no art. 3°, da referida Lei e
0 Decreto n°. 5.825/06, conforme Memo. n°. 396-DGP/PROAD/IFAM/11, datado de 25 de novembro de
2011, processado sob 0 n°. 23042.001421/2011-28;

CONSIDERANDO necessidade de estabelecer procedimentos administrativos
referentes ao Plano de Desenvolvimento dos Integrantes do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-
Administrativos em Educagao no ambito do IFAM;

CONSIDERANDO o Despacho n°. 01/CS/IFAM, de 08 de fevereiro de 2012,
que submete a matéria para apreciacao da Conselheira Ana Claudia Teixeira do Nascimento;

CONSIDERANDO o Parecer e Voto da Relatora Ana Claudia Teixeira do
Nascimento, votando favoravel a aprovacdo da matéria com ressalvas, sugestionando incluir no
predambulo da Resolucdo as alteragGes em relacdo a Lei n°. 11.091/05, pela Lei n°. 11.784/08;

CONSIDERANDO a Decisao dos Conselheiros, aprovando por unanimidade a
matéria nos termos do parecer da Relatora, em sessao realizada no dia 17 de fevereiro de 2012.

RESOLVE:

I- Aprovar o Plano de Desenvolvimento dos Integrantes do Plano de
Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educacdo, no ambito do Instituto Federal de
Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Amazonas (IFAM), que com esta baixa.

- Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacdo no Boletim
Interno da Diretoria de Gestdo de Pessoal do Instituto Federal do Amazonas.

I11-  Revogam-se as disposi¢Ges em contrario.

Dé-se ciéncia, publique-se, cumpra-se.

JOAO MARTINS DIAS
Reitor e Presidente do Conselho Superior do IFAM
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DO PLANO DE DESENVOLVIMENTO DOS INTEGRANTES DA CARREIRA DOS CARGOS
TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCACAO

TITULO |
DAS DIRETRIZESESPECIFICAS E GERAIS
Da Organizacdo do Quadro de Pessoal

Art. 1° - A Gestdo do Plano de Desenvolvimento dos Integrantes da Carreira dos Cargos
Técnico-Administrativos em Educacdo/PDIPCCTAE no ambito do IFAM, observard os seguintes
principios e diretrizes, para o desempenho na carreira de forma especifica:

I- Natureza do processo educativo, fungdes sociais e objetivos do Sistema Federal de
Ensino;

- Dindmica dos processos de pesquisa, de ensino e extensdo, de administragdo e as
competéncias especificas decorrentes;

M- Qualidade do processo de trabalho;

\VA Reconhecimento do saber ndo instituido, resultante da atuacdo profissional na dindmica
de ensino, de pesquisa e de extens&o;

V- Vinculagdo ao planejamento estratégico e ao desenvolvimento organizacional das
instituicoes;

VI- Investidura em cada cargo condicionada & aprovagdo em concurso publico;

VII-  Desenvolvimento do servidor, vinculado aos objetivos institucionais;

VIII- Garantia de programas de capacitacdo que contemplem a formacéo especifica e a geral,

nesta incluida a educacédo formal;

IX-  Avaliagdo do desempenho funcional dos servidores, como processo pedagdgico,
realizada mediante critérios objetivos decorrentes das metas institucionais, referenciada no carater
coletivo do trabalho e nas expectativas dos usuéarios; e

X- Oportunidade de acesso as atividades de diregdo, assessoramento, chefia, coordenagéo e
assisténcia, respeitadas as normas especificas.

Art. 2°. - O desempenho na carreira, devera ser implementado, de forma institucionalizada, sendo
necessario para tanto, o cumprimento dos seguintes principios e diretrizes de forma geral:

I- Cooperacao técnica entre as instituicGes federais de ensino e de pesquisa e, dessas, com 0
Ministério da Educacéo;

- Corresponsabilidade do dirigente do IFAM, dos dirigentes das unidades (académicas e
administrativas), da area de gestdo de pessoas pela gestdo da carreira e do Plano de Desenvolvimento dos
Integrantes do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educacdo;

Ili- A Avaliacdo de Desempenho;

V- O Plano Anual de Capacitacgéo; e

V- A adequacéo do quadro de pessoal as demandas institucionais.

Art. 3°. - Para efeito da implementagéo no Plano de Desenvolvimento dos Integrantes do Plano
de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educacdo, aplicam-se os seguintes conceitos:

I- Desenvolvimento: processo continuado que visa ampliar 0s conhecimentos, as
capacidades e habilidades dos servidores, a fim de aprimorar seu desempenho funcional no cumprimento
dos objetivos institucionais;

- Capacitagdo: processo permanente e deliberado de aprendizagem, que utiliza a¢des de
aperfeicoamento e qualificacdo, com o proposito de contribuir para o desenvolvimento de competéncias
institucionais, por meio do desenvolvimento de competéncias individuais;

- Educacdo Formal: educacdo oferecida pelos sistemas formais de ensino, por meio de
instituicGes publicas ou privadas, nos diferentes niveis da educacdo brasileira, entendidos como educacao
basica e educacao superior;
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IV-  Aperfeicoamento: processo de aprendizagem, baseado em acdes de ensino-
aprendizagem, que atualiza, aprofunda conhecimentos e complementa a formag&o profissional do
servidor, com o objetivo de tornd-lo apto a desenvolver suas atividades, tendo em vista as inovagoes
conceituais, metodoldgicas e tecnoldgicas;

V- Qualificacdo: processo de aprendizagem baseado em ac¢bes de educagdo formal, por
meio do qual o servidor adquire conhecimentos e habilidades, tendo em vista o planejamento institucional
e 0 desenvolvimento do servidor na carreira;

VI- Desempenho: execucdo de atividades e cumprimento de metas previamente pactuadas
entre o ocupante da carreira e a IFE, com vistas ao alcance de objetivos institucionais;
VII-  Avaliagdo de Desempenho: instrumento gerencial que permite ao administrador

mensurar os resultados obtidos pelo servidor ou pela equipe de trabalho, mediante critérios objetivos
decorrentes das metas institucionais previamente pactuadas com a equipe de trabalho, considerando o
padrdo de qualidade de atendimento ao usuério definido pela IFE, com a finalidade de subsidiar a politica
de desenvolvimento institucional e do servidor;

VIII- Dimensionamento: processo de identificagdo e analise quantitativa e qualitativa da forca
de trabalho necessaria ao cumprimento dos objetivos institucionais, considerando as inovagoes
tecnolégicas e modernizacao dos processos de trabalho no &mbito do IFAM;

IX-  Alocacdo de Cargos: processo de distribuicdo de cargos baseado em critérios de
dimensionamento objetivos, previamente definidos e expressos em uma matriz, visando ao
desenvolvimento institucional;

X- Matriz de Alocagdo de Cargos: conjunto de variaveis quantitativas que, por meio de
férmula matematica, traduz a distribuicdo ideal dos cargos técnico-administrativos na IFE;

XI- Forca de Trabalho: conjunto formado pelas pessoas que, independente do seu vinculo
de trabalho com a IFE, desenvolvem atividades técnico-administrativas e de gestao;

Xl1I-  Equipe de trabalho: conjunto da forga de trabalho do IFAM que realiza atividades afins
e complementares;

XII-  Ocupante da Carreira: servidor efetivo pertencente ao quadro do IFAM que ocupa

cargo do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educagdo; e

XIV-  Processo de Trabalho: conjunto de a¢es sequenciadas que organizam as atividades da
forca de trabalho e utilizacdo dos meios de trabalho, visando ao cumprimento dos objetivos e metas
institucionais.

Art. 4°. - O Plano de Desenvolvimento dos Integrantes do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-
Administrativos em Educacdo sera definido, visando garantir:

- A funcéo estratégica do ocupante da carreira dentro do IFAM;

- A apropriagdo do processo de trabalho pelos ocupantes da carreira, inserindo-0s como
sujeitos no planejamento institucional;

I1- O aprimoramento do processo de trabalho, transformando-o em conhecimento coletivo e
de dominio publico;

V- A construcéo coletiva de solucdes para as questdes institucionais;

V- A reflex@o critica dos ocupantes da carreira acerca de seu desempenho em relagcdo aos
objetivos institucionais;

VI- A administracdo de pessoal no &mbito do IFAM,;

VII- A identificacdo de necessidade de pessoal, inclusive remanejamento, readaptacdo e
redistribuicdo da forga de trabalho de cada unidade organizacional,

VIII-  As condices institucionais para capacitacdo e avaliacdo que tornem viavel a melhoria da

qualidade na prestacdo de servigcos, no cumprimento dos objetivos institucionais, no desenvolvimento das
potencialidades dos ocupantes da carreira e sua realizacéo profissional como cidad&os;

IX- A avaliacdo de desempenho como um processo que contemple a avaliagdo realizada pela
forca de trabalho, pela equipe de trabalho e pela IFE, e cujo resultado serd& acompanhado pela
comunidade externa; e

X- A integracdo entre ambientes organizacionais e as diferentes areas do conhecimento.
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Art. 5° - O Plano de Desenvolvimento dos Integrantes do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-
Administrativos em Educagdo serd inserido no Plano de Desenvolvimento Institucional desta IFE, nos
termos do art. 24 da Lei n. 11.091/05, tera a seguinte estrutura:

I-  Dimensionamento das necessidades institucionais de pessoal, com definicdo de modelos
de alocacéo de vagas gque contemple a realidade da instituicéo;

II-  Programa de Capacitacdo e Aperfeicoamento; e

I1lI-  Programa de Avaliacdo de Desempenho.

Art. 6% - As acles de planejamento, coordenacdo, execucdo e avaliagdo do Plano de
Desenvolvimento dos Integrantes da Carreira dos Cargos de Técnico-Administrativos em Educacéo séo
de responsabilidade:

I- Do dirigente méximo do IFAM;
II- Das chefias de unidades académicas e administrativas em conjunto com a Diretoria de
Gestéo de Pessoas.

§ Unico — A Diretoria de Gestio de Pessoas devera assumir o gerenciamento dos programas
vinculados ao Plano de Desenvolvimento dos Integrantes da Carreira dos Cargos Técnico-
Administrativos em Educacao.

Art. 7°. - Conforme disposto no 8§ 3°. do art. 22 da Lei n. 11.091/05, o Plano de Desenvolvimento
dos Integrantes da Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educacdo serd acompanhado e
fiscalizado por uma Comisséo Interna de Supervisdo.

8 1° — A comissdo devera ser constituida, paritariamente, por servidores integrantes da Carreira
em cada nivel, indicados pela Diretoria de Gestdo de Pessoas e homologados pelo dirigente maximo deste
IFAM, ou por outro instrumento estabelecido em regulamento, quanto a forma de designacéo, a duracao
do mandato de cada membro que comp@e a comisséo.

§ 2° — Dentre 0s membros representantes que compdem a Comissdo, serd indicado um
representante como presidente da Comissdo para dirigir e representar quando assim exigir de forma
isolada.

TiTULO Il

DO INGRESSO NO CARGO E DAS FORMAS DE
DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA

Art. 8° — O ingresso nos cargos de carreira far-se-a no padréo inicial do 1°. (primeiro) nivel de
capacitacdo do respectivo nivel de classificacdo, mediante concurso publico de provas ou de provas e
titulos, observadas a escolaridade e experiéncia estabelecidas no anexo Il da Lei n. 11.091/05, para cada
cargo, objeto do concurso.

§ 1°. — O concurso referido no caput deste artigo podera ser realizado por areas de especializacao,
organizado em 1 (uma) ou mais fases, bem como incluir curso de formagdo, conforme dispuser o Plano
de Desenvolvimento dos Integrantes do Plano de Carreira.

8 2°. — O edital definira as caracteristicas de cada fase do concurso publico, o0s requisitos de
escolaridade, a formagdo especializada e a experiéncia profissional, os critérios eliminatérios e
classificatorios, bem como eventuais restri¢cdes e condicionantes decorrentes do ambiente organizacional
ao qual serdo destinadas as vagas.
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Art. 9°. — O desenvolvimento do servidor na carreira dar-se-a, exclusivamente, pela mudanca de
nivel de capacitacdo e de padrdo de vencimento, mediante, respectivamente, Progressao por Capacitacao
Profissional ou Progresséo por Mérito Profissional.

8 1° — Progressdo por Capacitacdo Profissional é a mudanga de nivel de capacitacdo, no
mesmo cargo e nivel de classificacdo, decorrente da obtencéo pelo servidor de certificagdo em programa
de capacitacdo, compativel com o cargo ocupado, com o ambiente organizacional e com a carga horéria
minima exigida, respeitado o intersticio de 18 (dezoito) meses, nos termos da tabela constante do anexo
I11 da Lei n°. 11.091/05.

§ 2° — Progressdo por Meérito Profissional é a mudanca para o padrdo de vencimento
imediatamente subsequente, a cada 18 (dezoito) meses de efetivo exercicio, desde que o servidor
apresente resultado fixado em programa de avaliacdo de desempenho, observado o respectivo nivel de
capacitacéo.

§ 3° — O servidor que fizer jus a Progressdo por Capacitacdo sera posicionado no nivel de
capacitacdo subsequente, no mesmo nivel de classificacdo, em padréo de vencimento na mesma posi¢éo
relativa a que ocupava anteriormente, mantida a distancia entre o padrdo que ocupava e o padrao inicial
do novo nivel de capacitacao.

8 4°. — No cumprimento dos critérios estabelecidos no Anexo |1l da Lei n° 11.091/05 é vedada a
soma de cargas horarias de cursos de capacitacéo.

§ 5° — A mudanca de nivel de capacitacdo e de padrdo de vencimento ndo acarretara mudanca de
nivel de classificagdo.

~ TiTuLonn
DO INCENTIVO A QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

Art. 10 — Sera concedido o Incentivo a Qualificacdo ao servidor que possuir educagdo formal
superior ao exigido para o cargo de que é titular na forma prevista no Decreto n. 5.824/06 e anexo.

Art. 11 — O Incentivo & Qualificacdo sera devido terd por base percentual calculado sobre o
padrdo de vencimento percebido pelo servidor, na forma do anexo IV da Lei n. 11.091/05, observados 0s
seguintes parametros:

I- A aquisicdo de titulo em éarea de conhecimento, com relacdo direta ao ambiente
organizacional de atuagdo do servidor, ensejara maior percentual na fixagdo do Incentivo a Qualificacdo
do que em area de conhecimento com relacdo indireta; e

I- A obtencéo dos certificados relativos ao ensino fundamental e ao ensino médio, quando
excederem a exigéncia de escolaridade minima para o cargo do qual o servidor é titular, sera considerada,
para efeito de pagamento do incentivo a Qualificagdo, como conhecimento relacionado diretamente ao
ambiente organizacional.

8§ 1°. — Os percentuais do Incentivo & Qualificacdo ndo sdo acumulaveis e serdo incorporados aos
respectivos proventos de aposentadoria e pensao.

§ 2° — O Incentivo a Qualificacdo somente integrara os proventos da aposentadoria e as pensdes
quando os certificados dos cursos considerados para a sua concessdo tiverem sido obtidos no periodo em
gue o servidor estiver em atividade.

§ 3°. — Para fins de concessdo do Incentivo a Qualificacdo, observar-se-d40 os procedimentos
estabelecidos no Decreto n°. 5.824, de 29 de junho de 2006.
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CAPITULO I
DO DIMENSIONAMENTO DAS NECESSIDADES
INSTITUCIONAIS DE PESSOAL

Art. 12 — O dimensionamento das necessidades institucionais de pessoal, objetivando estabelecer
a matriz de alocacdo de cargos e definir os critérios de distribuicdo de vagas, dar-se-4& mediante as
seguintes etapas:

I - A andlise do quadro de pessoal, inclusive no que se refere a composicdo etaria e a salde
ocupacional;

I- Anadlise da estrutura organizacional do IFAM e de suas competéncias;

I -  Andlise dos processos e das condi¢des de trabalho; e

IV - Ascondigdes tecnoldgicas do IFAM.

Paréagrafo Unico. Para o cumprimento do estabelecido no caput, devera ser adotado as seguintes

acoes:

I - Identificacdo da forca de trabalho do IFAM e sua composicao;

Il - Descricao das atividades dos setores em relagdo aos ambientes organizacionais e da forca
de trabalho;

Il - Descrigdo das condic¢Bes tecnoldgicas e de trabalho;

IV - Identificagdo da forma de planejamento, avaliacdo e do nivel de capacitacdo da forca de
trabalho do IFAM;

V- Analise dos processos de trabalho com indicacdo das necessidades de racionalizacéo,
democratizacédo e adaptacdo as inovagdes tecnoldgicas;

VI- ldentificacdo da necessidade de redefinicdo da estrutura organizacional e das
competéncias das unidades do IFAM,;

VII - Aplicagdo da matriz de alocagdo de cargos e demais critérios para o estabelecimento da
real necessidade de forga de trabalho;

VIII - Comparagéo entre a forca de trabalho existente e a necessidade identificada, de forma a

compor ajustes;

IX-  Remanejamento interno de pessoal com vistas ao ajuste da forca de trabalho a matriz de
alocacdo de cargos; e

X - Identificacdo da necessidade de realizacdo de concurso publico, a fim de atender as
demandas institucionais;

Art. 13 — Este programa sera elaborado e implementado, conforme as etapas estabelecidas no
artigo 12 desta normativa, possibilitando se estabelecer uma matriz de alocacdo de cargos, através da
quantificagdo do numero de servidores, bem como das qualificacBes necessarias para o funcionamento
adequado das unidades de trabalho, em conformidade com os processos de trabalho e atividades a serem
mantidas ou desenvolvidas.

Art. 14 — O Programa de Dimensionamento das Necessidades de Pessoal e Modelo de Alocagdo
de Vagas tem como publico alvo os servidores Técnico-Administrativos efetivos, pessoal terceirizado,
estagiarios e bolsistas.

Art. 15 — Para o cumprimento dos objetivos estabelecidos neste Programa de Dimensionamento
das Necessidades de Pessoal e Modelo de Alocagdo de Vagas, serdo adotadas as abordagens sistémica e
participativa, possibilitando a avaliacdo consistente dos aspectos quantitativos e qualitativos do sistema
organizacional e a otimizacdo do desempenho dos processos de trabalho, nos diversos ambientes
organizacionais.
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8§ 1° — Para a implementacdo do Programa de Dimensionamento das Necessidades de Pessoal e
Modelo de Alocacdo de Vagas, far-se-4& necessario, além da equipe de trabalho da Instituicdo, a
contribuicdo de uma empresa de consultoria.

8§ 2°. — O Programa prevé as seguintes etapas:

Levantamento quantitativo e qualitativo do quadro atual dos servidores Técnico-Administrativos
por cargos, tarefas, atribuicbes e ambientes organizacionais, em formularios que contemplem as
informacgGes constantes no item 1V.

I- Anélise preliminar do quadro atual, atraves:

a) da aplicacdo dos formularios aos servidores;
b) do recebimento dos formularios devidamente preenchidos;
C) do estudo dos dados coletados;
d) da pesquisa bibliografica — atribuicdes dos cargos;
e) de reunides setoriais e com as chefias e servidores;
f) de reunides com as chefias e servidores;
g) elaboracdo e emisséo de relatério preliminar sobre os dados.
I1l-  Aavaliacdo e apresentacdo de proposta ficara condicionada a:
a) analise dos resultados obtidos;
b) elaboracdo de proposta da matriz de alocagdo de cargos e para adocdo de
politicas internas para provisdo, desenvolvimento e movimentacdo do pessoal enquadrado no PCCTAE.

IV-  Projeto para o Dimensionamento das Necessidades de Pessoal e Modelo de Alocagdo de

Vagas seguird as seguintes etapas:

ETAPAS DO DIMENSIONAMENTO

O que faz? Servigos oferecidos Levantamento das tarefas desenvolvidas pelo
servidor no setor de trabalho.

Como faz? Processos Resumidamente descrever as tarefas.

Com o que faz? Tecnologias Citar os meios e ferramentas utilizadas no fazer.

Com quem conta para

fazer? Forca de trabalho
Quantitativo de pessoal e lotacdo nos setores das

Quantos somos? unidades Administrativas e de Ensino.

Onde estamos? Localizacao dos servidores por setores das
unidades.

O gue somos? Levantamento do perfil dos servidores por cargos.

CAPITULO 111

DO PROGRAMA DE CAPACITACAO E APERFEICOAMENTO
Art. 16 —O Programa de Capacitacdo e Aperfeicoamento tera por objetivo:

I- Contribuir para o desenvolvimento do servidor, como profissional e cidadéo;
- Capacitar o servidor para o desenvolvimento de acOes de gestdo publica e para o
exercicio de atividades de forma articulada com a fungao social do IFAM.

Art. 17 — O Programa de Capacitacdo e Aperfeicoamento devera ser implementado nas seguintes
linhas de desenvolvimento:

I- Iniciagdo ao servico publico: visa ao conhecimento da funcdo do Estado, das
especificidades do servico publico, da missdo do IFAM e da conduta do servidor publico e sua integracao
no ambiente institucional;
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I- Formacao geral: visa a oferta de conjunto de informacdes ao servidor sobre a importancia
dos aspectos profissionais vinculados a formacéo, ao planejamento, a execucdo e ao controle das metas
institucionais;

I1- Educacdo formal: visa a implementacdo de acBes que contemplem os diversos niveis de
educacdo formal;

IV-  Gestdo: visa a preparacdo do servidor para o desempenho da atividade de gestdo, que
deverda se constituir em pré-requisito para o exercicio de funcdes de chefia, coordenacdo, assessoramento

e direcdo;

V- Inter-relacdo entre ambientes: visa a capacitacdo do servidor para o desenvolvimento de
atividades relacionadas e desenvolvidas em mais de um ambiente organizacional; e

VI- Especifica: visa a capacitagdo do servidor para o desempenho de atividades vinculadas ao

ambiente organizacional em que atua a ao cargo que ocupa.

CAPITULOIV
DOS PROFISSIONAIS A SERVICO DA EDUCAGAO E DAS FINALIDADES

Art. 18 — Denominam-se Profissionais da Educacdo os servidores técnico- administrativos
enquadrados nas Carreiras de Cargos Técnico-Administrativos a que se refere a Lei n° 11.091/05,
pertencentes a0 Quadro de Pessoal do INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E
TECNOLOGIA DO AMAZONAS, com as seguintes finalidades:

- Melhoria da eficiéncia, eficacia e qualidade dos servigos publicos prestados ao cidadéo;

[1-  Desenvolvimento permanente do servidor publico na Carreira;

I1lI-  Adequacdo das competéncias requeridas dos servidores aos objetivos das Instituicdes,
tendo como referéncia o plano plurianual;

IV-  Divulgagdo e gerenciamento das agdes de capacitacao; e

V- Racionalizacdo e efetividade dos gastos com capacitacéo.

CAPITULO V
DOS PRINCIPIOS E DAS DIRETRIZES

Art. 19 — A Gestdo de Pessoas, com énfase nos estudos e nas experiéncias desenvolvidas nesta
Instituicdo Federal de Ensino, serd instituida com base nos seguintesPrincipios e Diretrizes:

I-  lgualar as condigbes para 0 acesso e permanéncia no Programa de Capacitacdo e
Aperfeicoamento;

I1-  Aproveitar e valorizar as habilidades e conhecimentos dos Profissionais da Educacao nos
cursos de capacitacdo e aperfeicoamento promovidos pelo IFAM;

I1l- Incentivar e apoiar o servidor da Carreira em suas iniciativas de capacitagdo voltadas para
o desenvolvimento das competéncias institucionais e individuais;

IV-  Assegurar 0 acesso dos servidores a eventos de capacitacdo interna ou externamente ao
seu local de trabalho;

V- Promover a capacitacdo gerencial do servidor e sua qualificagdo para o exercicio de
atividades de direcdo e assessoramento;

VI- Incentivar e apoiar as iniciativas de capacitacdo promovidas pelas proprias InstituicGes,
mediante o aproveitamento de habilidades e conhecimentos de servidores de seu préprio Quadro de
Pessoal;

VII- Estimular a participagdo do servidor em ac¢des de educacgdo continuada, entendida como a
oferta regular de cursos formais em educagdo bésica e continuada, bem como para o aprimoramento
profissional ao longo de sua vida funcional;

VIII- Incentivar a inclusdo das atividades de capacitacdo como requisito para a promogao
funcional do servidor nas Carreiras a que sdo enquadrados, além de assegurar a ele a participacdo nessas
atividades;
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IX- Considerar o resultado das acBes de capacitacdo e a mensuracdo do desempenho do
servidor complementares entre si;

X-  Oferecer oportunidades de requalificacdo aos servidores advindos por redistribui¢&o;

XI- Oferecer e garantir cursos introdutérios ou de formacdo, respeitadas as normas
especificas a cada carreira ou cargo, aos servidores que ingressarem no servico publico, inclusive agueles
sem vinculo efetivo com a Administracao Publica;

XII- Avaliar permanentemente os resultados das a¢c6es de capacitacdo;

XIl1I- Elaborar o Plano Anual de Capacitacdo da Instituicdo, compreendendo as defini¢bes dos

temas e as metodologias de capacitagcdo a serem implementadas;

XIV- Responsabilizar os gestores pela promogéo, divulgacdo e execucdo das oportunidades de
capacitacdo e desempenho funcional dos servidores;

XV- Priorizar, no caso de eventos externos de aprendizagem, 0s programas e/ou cursos
ofertados pelas Instituicdes de Ensino de Governos, buscando a articulacéo através de parcerias, visando
a construgdo de um sistema adequado e de interesse comum a Administracéo Publica.

§ Unico: Qualquer evento de capacitagio tera sempre o principio da formalidade, contribuicdo e
atualizacdo de conhecimentos individuais e inerentes ao servico publico e de mercado, e sera realizado
por instituicGes devidamente autorizadas, quer sejam no ambito Federal, Estadual, Municipal ou por
Iniciativa Privada.

CAPITULO VI _
DA CONCEITUAGAO

Art. 20 — Para fins desta Norma, conceitua-se:

I- Capacitacdo: processo permanente e deliberado de aprendizagem, com o propdsito de
contribuir para o desenvolvimento de competéncias institucionais por meio do desenvolvimento de
competéncias individuais;

- Eventos de capacitacdo: cursos presenciais que qualifiguem para o desempenho das
atribuicGes do cargo e/ou funcdo; educacdo formal nos diversos niveis de escolaridade e a distancia;
aprendizagem em servico, grupos formais de estudos, intercambios, estagios, seminarios e congressos
que contribuam para o desenvolvimento do servidor e que atendam aos interesses da administracéo
publica, em especial, esta Instituicdo Federal de Ensino;

I1- Treinamento regularmente instituido: qualquer acdo de capacitagdo contemplada no
inciso Il deste artigo;

IV-  Gestdo por Competéncias: gestdo da capacitacdo orientada para o desenvolvimento do
conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes necessarias ao desempenho das funcdes dos
servidores, visando ao alcance das diretrizes e metas constantes no Planejamento Estratégico desta
Instituico Federal de Ensino.
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CAPITULO VII
DA CARACTERIZA};AO DA POLITICA PARA O DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL —
ACOES DE CAPACITACAO NAS SEGUINTES FORMAS

ART. 21 — AS CARACTERISTICAS DA POLITICA PARA O DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL, ATRAVES DAS
ACOES DE CAPACITACAO, OBEDECERAO AS SEGUINTES AREAS DE CONHECIMENTO, AGCOES ESSAS
DESTINADAS A PROPORCIONAR AO SERVIDOR O SEU APRIMORAMENTO ENQUANTO INDIVIDUO,
PROFISSIONAL E CIDADAO, EM CONSECUCAO AOS OBJETIVOS DA INSTITUICAO.

- FINALISTICO: visa atender as necessidades de formagdo e qualificagdo técnica,
fornecendo ao servidor conhecimentos e propiciando o desenvolvimento de habilidades imprescindiveis
ao adequado desempenho das tarefas tipicas de sua area de atuacao;

- BASICO/COMPLEMENTAR: visa proporcionar ao servidor aperfeicoamento no uso
de ferramentas tecnol6gicas e conhecimentos basicos ou complementares aos finalisticos. S&o
conhecimentos que, em geral, permeiam toda a organizacdo e dao suporte a execucdo das funcoes
técnicas sem caracterizar-se como tal;

I1- DESENVOLVIMENTO GERENCIAL.: objetiva desenvolver habilidades necessarias
ao desempenho da fungéo gerencial,

V- INSTITUCIONAL.: visa aprimorar os conhecimentos sobre a instituicdo por meio da
multiplicacdo de idéias propostas e experiéncias inovadoras no contexto econdémico, social e
administrativo, num enfoque sistémico;

V- EDUCACAO BASICA: destina-se a direcionar ensino fundamental, médio ou técnico
ao servidor;

VI- EDUCACAO CONTINUADA: destinada a proporcionar ao servidor Educagio formal
em nivel de graduacéo, especializacao, mestrado, doutorado e p6s-doutorado;

VII- DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL: permite aos servidores, de maneira ampla, o
acesso ao conhecimento socialmente produzido, envolvendo, dentre outros, a participacdo em palestras,
semindrios, encontros institucionais, congressos, reunides ou simposios, com conteldos e programas
voltados ao mercado de trabalho e politicas publicas da Administracdo no Setor Publico, de modo geral, e
no interesse da instituicéo.

§ Unico — A politica de desenvolvimento de pessoal do INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCAGCAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONAS sera caracterizada em subprogramas de
capacitacdo:

a) Subprograma | — Desenvolvimento/desempenho do servidor para o exercicio das
atribui¢des do Cargo ou Funcéo na instituicdo a servico do cidaddo;
b) Subprograma Il — Educagdo Formal até a Graduacdo - Investimento na Escolarizacéo

do servidor, como forma de crescimento na carreira e, em contrapartida, contribuir para a qualidade dos
servigos prestados pela institui¢éo;

C) Subprograma I11 -Cursos em nivel de Lato e Stricto Sensu;

d) Subprograma IV — Desenvolvimento Funcional.

5 CAP[TULO VI N
DA DURACAO E CLASSIFICACAO DOS EVENTOS DE CAPACITACAO

Art. 22 — Os eventos de capacitacdo sao classificados como de curta, média ou longa duracéo.

I- Curta duragéo — cursos internos ou externos, congressos, foruns, seminarios e outros
assemelhados que resultem na capacitacéo, aperfeicoamento e atualizacdo de conhecimentos, visando ao
desempenho e crescimento profissional e pessoal, com carga horaria até90 ( noventa) horas;

- Média duracdo — cursos internos ou externos, programas regulares de educacdo
continuada, ensino a distancia e outros que resultem na capacitacdo, aperfeicoamento e atualizagdo de

10
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conhecimentos, visando ao desempenho e crescimento profissional e pessoal, com carga horaria superior
a 90 horas e inferior a 360 horas;

- Longa duragdo — cursos regulares, com carga horéria igual ou superior a 360 horas, que
proporcionem a escolarizagdo do servidor nos niveis da educacdo formal, formacdo e aprofundamento
dos conhecimentos especificos de sua formagdo ou que sejam pertinentes as areas de interesse IFAM.

§ Unico — Para os eventos de curta duracdo o servidor podera ser liberado, mesmo que seja
durante a sua carga horaria/dia, desde que cumpra suas atividades laborais na instituicdo em 75% da
carga horéria prevista regularmente para o Servigo Publico, ndo se aplicando a flexibilizacdo de horério,
salvo se acordado reposicdo em horario definido com a chefia imediata.

CAPITULO IX
DO PLANEJAMENTO DO PLANOANUAL DE CAPACITAGCAO

Art. 23 — O planejamento para a execucdo deste Plano Anual de Capacitacdo tera por base as
prioridades identificadas em nivel organizacional, por meio de consulta as diretorias, geréncias,
coordenagdes e demais setores da instituicdo, com vistas a elaborar e atingir as diretrizes e metas do
Programa de Capacitacdo e Aperfeicoamento deste IFAM.

I- Na elaboracdo do Plano Anual de Capacitacdo, deverdo estar correlatas as caracteristicas
definidos no art. 4° deste regulamento, observada a relevancia do tema, com as atribui¢cdes do cargo ou
outras atividades desempenhadas pelo servidor na adequagdo as suas necessidades para 0 servi¢o na
Instituicdo.

- E imprescindivel a existéncia do Plano Anual de Capacitacdo, devidamente aprovado,
como fundamento requerido as iniciativas individuais e institucionais para execucéo.

Art. 24 — O Plano Anual de Capacitacdo devera ser construido, aprovado, orcamentado e incluso
em tempo habil no planejamento financeiro para a execugdo no exercicio seguinte da instituicdo IFAM.

CAPITULOX
DO CUSTEIO E APLICAGAO

Art. 25 — O Programa de Capacitacdo e Aperfeicoamento sera mantido por dotacdo orgamentaria
e financeira especifica, liberada pelo Pr6 - Reitor de Administracdo deste IFAM, por outro previsto pelo
artigo 11 do Decreto n.° 5.707, de 23.02.06 e, também, por convénios celebrados com outras institui¢cbes
financiadoras que visem a qualificacdo profissional, institucionalmente entre ambas.

§ Unico — A disponibilidade orcamentaria e financeira prevista neste artigo devera ser destinado a
atender ao Plano Anual de Capacitagdo do IFAM, sendo aplicado de acordo com os objetivos e metas
definidos no mesmo, através do Projeto/Atividade constante no orcamento anual e sera coordenado pela
Diretoria de Gestdo de Pessoas sob a supervisao do Pr6 - Reitor de Administracdo da Instituicdo.

Art. 26 — A participacdo de servidor em evento de capacitacdo podera ocorrer:

I- com 6nus, quando implicar na concesséo, total ou parcial, de inscri¢gdes, mensalidades,
passagens, diarias ou outras taxas, assegurados ao servidor a remuneracao a que fizer jus legalmente;

- com 6nus limitado, quando implicar apenas na manutencdo do vencimento e demais
vantagens do cargo ou fungéo;

- sem 6nus, quando ndo acarretar qualquer despesa para o IFAM, seja de vencimento ou
demais vantagens.
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_ CAPITULOXI
DA FORMALIZACAO DA PARTICIPAGAO DO SERVIDOR
NO PROGRAMA DE CAPACITAGAO

Art. 27 — Poderd participar no evento de capacitacdo o servidor que atender o0s seguintes
requisitos:

I- Ser estavel, estar em exercicio e pertencer ao quadro de pessoal técnico-administrativo do
IFAM;

I- Preencher os quesitos exigidos na programacdo anual de capacitacdo, em relagdo ao
evento solicitado;

- Ter concluido regularmente o ultimo evento de capacitagdo, ressalvados os afastamentos
previstos em lei e convocacBes da administracéo;

V- No caso de habilitacdo para curso formal de longa duracédo, ter cumprido, no IFAM, o
periodo de estagio probat6ério e exercicio superior ao de sua Ultima participagdo em evento de
capacitacdo, contado a partir do término do curso;

V- Apresentar as informagdes necessérias a realizagdo e inscri¢do no evento.

Art. 28 — A participacdo do servidor no Plano Anual de Capacitacéo sera oficializada, mediante
processo instrumentalizado, sob a orientacdo do setor gestor da politica de desenvolvimento de pessoal,
dirigido a Direcdo Geral de cada Campus:

I- Memorando da Chefia imediata, de competéncia hierarquica, solicitando a inscri¢cdo do
servidor para participagdo na acdo, devendo constar as informagdes objetivas e consubstanciadas;

- Ao setor gestor caberd instruir o processo: quanto aos dados do servidor, a forma de
participacdo/inscrigdo, ao programa/subprograma, ao evento, bem como especificando os contetdos
programaticos, objeto da solicitacéo;

Ii- Fica estabelecido o prazo minimo para requerer e encaminhar os eventos de capacitagao:

a) de 10 (dez) dias Uteis, para evento de curta duracao;

b) de 20 (vinte) dias Uteis, para eventos de média ou longa duracédo, excetuados os de pos-
graduacdo, que terdo prazo de 30 (trinta) dias.

IV-  Termo de Compromisso e Responsabilidade: A participacdo do servidor em eventos
enquadrados na politica de desenvolvimento de capacitacdo de pessoal quer seja através do Programa
Anual de Capacitacdo ou por outra instituicdo publica ou privada, depois de efetivada, ndo sera objeto de
desisténcia, salvo motivo devidamente justificado.

§ Unico - para evento no exterior, 0s prazos serdo ajustados as exigéncias em vigor e aos
requisitos das institui¢des responsaveis pela execucao.

Art. 29 — A participacdo do servidor nas Agdes de Capacitagdo definidas no art. 21 desta norma
podera ocorrer em qualquer fase de sua vida funcional na carreira, excetuando-se as situagfes limitantes
especificas relacionadas as regras legais quanto ao periodo em que estiver cumprindo o estigio
probatorio, devendo propiciar-lhe, a oportunidade de se capacitar e de desenvolver suas potencialidades
ajustadas a demanda da instituicéo.

§ 1° — O servidor, no periodo em que estiver cumprindo o estagio probatério, podera participar
de treinamentos classificados de curta duracdo, desde que seja de interesse do setor onde estiver lotado,
entendido e justificado como necessario ao desempenho das atribui¢es do cargo para qual foi nomeado e
ndo comprometa as regras definidas para avaliacdo de desempenho durante o periodo em que durar o
estagio.

§ 2° — O servidor em estagio probatério depois de submetido a primeira avaliacdo de
desempenho, e que obtenha média com variacdo do Muito bom para o Excelente, podera pleitear sua
participacdo nos Subprogramas Il ou Il até o nivel de lato sensu, ao qual se refere o § unico do art. 21,
quer seja custeado e realizado pelo IFAM, quer seja por custeio de outra instituicdo realizadora.

12
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8 3° — O servidor podera participar de eventos de capacitagdo de longa duragéo, desde que, para
aposentadoria, conte com, no méaximo, 2/3 (dois ter¢os) de tempo de contribuicdo para esse efeito.

§ 4° — O servidor poderd ser inscrito para participar nos eventos a que se referem os
subprogramas Il e I1l, art. 21, no limite das vagas disponiveis custeadas integralmente pelo IFAM ou, de
forma parcial, no custeio do evento durante a sua realizacéo.

§ 5% — O investimento feito para o servidor, referente aos subprogramas Il e Ill, devera ser
procedido, em contrapartida de:

a) assinatura de termo de compromisso em nao desistir do evento;

b) apresentacdo de declaragdo, certificado ou diploma do curso ao setor responsavel pela
politica de desenvolvimento de capacitacdo, no prazo de cinco dias Uteis findos a sua realizacdo, além de
relatorio completo, devendo, ainda, prestar assessoria em nivel de sua capacitacdo a Instituicdo, desde
gue seja convocado para tal.

C) restituicdo integral de despesas relacionadas a sua participagdo no evento, em caso de
desisténcia, exoneragdo do cargo ou aposentadoria.

§ 6% — O servidor estard isento do ressarcimento, quando sua participacdo na acao for
interrompida, em virtude da necessidade do servico, formalmente justificada pela chefia imediata, bem
como licenga para o tratamento da saude ou por motivo de doenga em pessoa da familia, nos termos dos
artigos 83 e 202 da Lei n.°8.112/90.

_ CAPITULO XII )
DA PARTICIPACAO EM EVENTOS DE CAPACITAGAO:
SUBPROGRAMAS I1 E 111 - ART. 4° DESTA NORMATIVA

Art. 30 — Além das areas de conhecimentos mencionadas no art. 21, no que couber a participagdo
de servidor em curso de graduacgdo e pds-graduacao lato e stricto sensu, deve atender, ainda, aos seguintes
requisitos:

I- Ser ocupante de cargo efetivo dos quadros de carreira do pessoal técnico-administrativos
pertencentes ao IFAM,;

- Ter sido aprovado em processo seletivo, quando exigido para ingresso ou matricula no
evento;

- Na modalidade stricto sensu, ter concluido o periodo de estagio probatdrio, ressalvados
os casos que Ihe possibilitem cumprir a carga horaria mensal de trabalho na instituicéo;

V- Encontrar-se em efetivo exercicio no IFAM e enquadrar-se no estabelecido no art. 27
desta normativa, na modalidade lato sensu e haver cumprido, no minimo, dois (2) anos de exercicio para
a modalidade stricto sensu.

8§ 1°. — Servidor ocupante de Cargo de Direcdo ou Fungdo Gratificada somente poderd participar
de cursos de Pés-Graduacao,em horario compativel com o exercicio da func¢éo;

§ 2°. — Aplica-se igualmente ao servidor requisitado ou redistribuido, letra (d) do art. 13 desta
norma.

Art. 31 — A participacdo de servidor em cursos de P6s-Graduagdo lato sensu ou stricto sensu fica
condicionada as tematicas de interesse e relevancia para o Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e
Tecnologia do Amazonas.

Art. 32 — A solicitacdo do servidor sera efetivada no evento de Pds—Graduacdo, mediante a
oficializacdo pelo Dirigente Geral do Campus de exercicio do servidor, mediante o0 ajuntamento e
encaminhamento dos seguintes documentos:

I- Termo de Compromisso assinado, no caso de lato e stricto sensu, com dispéndios parciais
ou integrais;

- Comprovagdo de sua aceitacdo, ou documento equivalente, pela entidade promotora;

1l- Declaragdo do valor da bolsa se houver;
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V- Curriculum vitae atualizado;
V- Conteldo programatico;
VI- Cdpia da proposta de estudo.

8 1° — A realizacdo do curso de Pos—Graduagdo sera acompanhado pelo setor responsavel pela
politica de desenvolvimento de pessoal ou outro da unidade que indicou o servidor, mediante
comprovacao de frequéncia, correspondéncias ou historico escolar;

§ 2°. — Considerar-se-4 concluido o curso, ap6s a entrega, pela instituicdo promotora do evento,
do diploma ou, na falta deste, do certificado ou declaracdo de sua concluséo;

§ 3° — Apos a conclusdo do curso de especializagdo, mestrado, doutorado e pos-doutorado, o
servidor entregard diretamente ao setor de pessoal responsavel pela politica, no prazo de 60 dias, 0s
seguintes documentos:

a) curriculum vitae atualizado, datado e assinado;

b) diploma, certificado ou declaragdo de concluséo do curso;

C) histdrico escolar;

d) dissertacdo ou tese (um exemplar), que compora o acervo da Capacitagdo e ou Biblioteca do

IFAM;
e) resumo executivo da tese, para fins de divulgacéo interna;
f) plano de aplicacéo do aprendizado no ambiente de trabalho ou institucionalmente.

Art. 33 — Concluida a participacdo do servidor em curso de pds-graduagéo, sO sera concedida
exoneracgdo do cargo efetivo, a pedido ou licenca para interesse particular, depois de decorrido tempo de
efetivo exercicio no IFAM, igual ao periodo do curso, contado do término do mesmo, ou caso haja
reposicdo das despesas pelo servidor, nos termos do art.47 da Lei n.° 8.112/90, na forma definida no
termo de compromisso e responsabilidade, acordada e assinada entre as partes.

Art. 34 — Respeitados os direitos autorais, o IFAM podera divulgar os trabalhos realizados pelo
servidor, a qualquer época que julgue oportuno.

_ CAPITULO XIII
DA LIBERAGAO, DA CONCESSAO, DA LICENGA,
DO AFASTAMENTO E PRAZOS

Secéo |
Da Liberacéao

Art. 35 — Sem prejuizo da remuneracdo, poderd o servidor participar de treinamento regularmente
instituido, desde que as atividades de capacitacdo sejam de interesse do setor e necessarias ao
desempenho das atribui¢des do cargo para o qual foi nomeado ou ao ambiente organizacional onde o
servidor exerce suas atividades, além disso, estejam inseridas no Plano Anual de Capacitacdo — a que se
referem as alineas “a” e “d”, do § Unico do art. 21.

Art. 36 — Somente sera garantido a liberacdo total das atividades laborais para participacdo em
treinamento regularmente instituido, quando o horario do evento de capacitacdo inviabilizar o
cumprimento da jornada semanal de trabalho do servidor.

Art. 37 — A auséncia ndo justificada do servidor ao evento de capacitacdo, no horéario do
expediente, ainda que respeitado o limite de faltas permitido e, ndo tendo este registrado freqtiéncia em
seu local de trabalho, nem informado a sua chefia imediata 0 motivo de sua auséncia, configurara falta ao
servigo, com seus devidos efeitos legais.
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Art. 38 — Poder-se-a conceder liberagdo ao servidor para participar de eventos relacionados a sua
area de atuacdo no ambiente organizacional de, no maximo, 30 (trinta) dias corridos, desde que conste
parecer favoravel da sua unidade e ou diretoria em que estiver lotado nem comprometa o desempenho das
tarefas administrativas e ou pedagégicas, com adequacéo e reposi¢do de suas tarefas e horéarios.

Secéo Il
Da Concessao Ao Servidor Estudante

Art. 39 — Aplicar-se-& o disposto no art. 98 da Lei n® 8.112/90, e demais dispositivos, observado
as alteracGes (Lei n.° 9.527/97).

Art. 40 — Os servidores estudantes deste Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do
Amazonas poderdo participar de estagio, sem direito a bolsa, em qualquer setor (ou entidade) publico ou
privado, desde que cumpram, no minimo, vinte horas semanais de trabalho na unidade que estiverem em
exercicio. (artigo 12 da Portaria n.° 008/MPOG, de 23.01.2001, DOU de 24.01.01)

Secéo Il
Do Afastamento e dos Prazos

Art. 41 — Somente serdo autorizados os afastamentos para treinamento regularmente instituido,
quando o horério do evento de capacitacdo inviabilizar o cumprimento da jornada semanal de trabalho do
servidor, observados os seguintes prazos:

I- Até vinte e quatro meses, para mestrado;

I- Até quarenta e oito meses, para doutorado;

- Até doze meses, para pés-doutorado ou especializacao; e

IV-  Até seis meses, para estagio.

§ Unico — Excepcionalmente, poderd ocorrer a prorrogacdo dos prazos para afastamentos
estabelecidos nos itens I, Il e 11l deste artigo, desde que obedecida a legislacdo vigente e devidamente
justificado pela Instituicdo ministradora do curso, ndo podendo exceder, em nenhuma hipotese, o prazo
de um ano.

Art. 42 — O servidor em estagio probatério ndo podera se afastar para participar de cursos nos
niveis lato sensu e stricto sensu,nem participar desses cursos durante o seu horario de expediente neste
IFAM, exceto se houver compensacéao de horario.

Art. 43 — O servidor afastado ou liberado de suas atividades laborativas para participacdo em
acOes de curta, média ou longa duracdo deverd apresentar ao setor de pessoal e de ensino/pesquisa e
extensdo das unidades do IFAM:

I- Copia do certificado ou documento equivalente e relatdrio final, no caso de acGes de
curta duracdo, em até cinco dias do término do evento;

- Relatorio parcial, no caso de ages de média e longa duragéo, a cada bimestre;
- Exemplar da monografia, no caso de pds-graduacdo lato sensu, em até 30 dias do término do
curso; e

V- Exemplar da dissertagdo ou tese defendida, no caso de curso de pds-graduacédo stricto
sensu, em até 60 dias do término do curso.

§ Unico — O servidor que ndo cumprir o disposto nos incisos de | a IV deste Artigo ficara
impedido de participar de eventos de capacitacdo, com a suspensdo automatica da autorizacdo de viagens
e apuracdo de responsabilidade funcional da autoridade que der causa ao descumprimento do disposto
neste artigo, até que regularize sua situagéo.
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Art. 44 — A desisténcia do servidor, em qualquer evento de capacitacdo, depois de efetuada a sua
inscricdo, devera ser comunicada & Coordenacao de Desenvolvimento de Pessoas pela chefia imediata,
por escrito, com antecedéncia minima de:

I- 5 (cinco) dias uteis da data de inicio da acdo, quando se tratar de eventos promovidos
pelo IFAM;

- 10 (dez) dias Uteis da data limite estabelecida pela instituicdo promotora do evento para
cancelamento da inscri¢do, quando se tratar de eventos promovidos por outras instituicoes.

Art. 45 — O abandono do evento interno ou externo pelo participante, sua reprovagao por motivo
de frequéncia ou o descumprimento do artigo 27, implicaré:

I- Ressarcimento total das despesas realizadas pelo IFAM, conforme disposto nos artigos de
n246e 47 daLein.8.112/90; e

- Impedimento de participacdo em eventos futuros pelo periodo de 6 (seis) meses da data
de encerramento da agdo de capacitacao.

Art. 46 — O servidor afastado com base neste Programa somente podera obter autorizagdo para
novo afastamento, apds ter exercido suas atividades por periodo igual ao do afastamento anterior,
incluidas as prorrogagdes, sob pena de indenizagdo de todas as despesas assumidas pelo IFAM.

§ Unico — Os servidores estudantes dos cursos de licenciatura, cursos técnicos industriais e
agrotécnicos de segundo grau das instituicbes de ensino ficam excetuados por possuirem legislacéo
especifica. (art. 17 da Portaria n.° 008/MPOG, de 23.01.2001, DOU de 24.01.01).

Art. 47 — O afastamento para estudo ou missdo no exterior dar-se-a nos termos do artigo 47 do
Decreto n.° 94.664, de 23.08.87 e artigo 95 da Lei n.° 8.112, de 11.12.90.

CAPITULO IV
DAS COMPETENCIAS

Art. 48 — E de competéncia do Diretor-Geral autorizar, através de ato normativo, a participagio
de servidores de seu Campus em eventos externos de capacitagdo, promovidos por outras instituicdes ou
empresas, com prévia deliberagdo do setor de lotacdo do servidor, desde que 0s recursos or¢amentarios
para a realizacdo do evento estejam previstos no Plano Anual de Capacitagdo do IFAM.

Art. 49 — Cabera a Diretoria de Gestdo de Pessoas do IFAM planejar, elaborar, promover e
executar a politica de desenvolvimento de pessoal, nos termos do artigo 17, bem como supervisionar e
avaliar o desenvolvimento e os resultados do programa, cabendo ainda, sugestionar a Dire¢do Geral dos
Campi, o envolvimento dos demais Gestores no compromisso efetivo da equipe, para a consecugdo da
politica de capacitagdo refletida na qualidade dos servicos prestados pelo IFAM a sociedade.

§ Unico — Compete a Coordenacdo de Desenvolvimento de Pessoas 6rgdo subordinado a
Diretoria de Gestdo de Pessoas, coordenarem as a¢Oes de capacitacdo em consonancia com a politica
nacional de desenvolvimento de pessoal na Administracdo Publica, bem como desenvolver as atividades
previstas no artigo 53 desta norma.

Art. 50 — Fica instituido o Comité de capacitacdo do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e
Tecnologia do Amazonas, composto pelos Diretores Titulares das unidades e/ou gerentes de
departamentos, devendo, ainda, ter dois (2) representantes dos servidores com eventuais suplentes: sendo
um da carreira de magistério e outro da carreira de técnico-administrativo, indicados através de consulta
interna envolvendo as unidades do IFAM.

§ Unico — Na auséncia do titular, as atribuicbes serdo exercidas pelo respectivo substituto
eventual ou chefe de gabinete, igualmente, para os servidores representantes titulares pelos suplentes.
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Art. 51 — Compete ao Comité de Capacitacao:

I- Aprovar o programa anual de capacitacao e submeté-lo a homologacéo do Diretor Geral e
a execucao pelo setor de pessoal;

- Quantificar o numero de servidores que poderdo, anualmente, participar ou afastar-se
para participar de cursos de pds-graduacéo;

- Estipular o percentual de servidores que podera exceder o estabelecido no inciso II,
guando se tratar de cursos sem énus ou com 6nus limitado.

V- Estabelecer:

a) anualmente, com base nas orientacfes estratégicas do IFAM, as diretrizes gerais de
capacitacdo, considerada a proposta técnica apresentada pelo setor de pessoal responsavel, diretamente,
pela politica de desenvolvimento de pessoal;

b) as regras para indicagdo a serem obedecidas pelo dirigente, privilegiando o interesse da
administracdo e o mérito do servidor;

C) 0s recursos financeiros anuais disponiveis para os eventos, incluindo os de poés-
graduacgéo, por cada unidade descentralizada;
d) outras normas reguladoras e complementares a esta Norma.

§ Unico — A periodicidade das reunides e o funcionamento do Comité de Capacitagdo ser&o
definidos pelo proprio Comité.

Art. 52 — Incumbe aos titulares diretores e/ou gerentes dos setores:

I- Atender o setor de pessoal, fornecendo as informacGes para o levantamento de
necessidades de capacitagdo, definidas pelo comité de capacitacdo;

- Zelar pelo desenvolvimento pessoal dos servidores de sua unidade, departamento ou
geréncia, possibilitando, segundo a convivéncia e a oportunidade de participacdo no evento;

Ii- Indicar o servidor para participar de eventos, observado o plano anual aprovado;

V- Ratificar a justificativa de participagdo do servidor em evento em formulério especifico
criado pelo setor de pessoal.

Art. 53 — Compete a Coordenacéo de Desenvolvimento de Pessoas:

I- Propor ao Comité de Capacitacdo, anualmente, através de referendo do setor gestor de
pessoal, mediante proposta técnica, as diretrizes gerais de capacitacdo, fundamentadas nas orientagdes
estratégicas do IFAM e na avaliacdo dos programas desenvolvidos anteriormente;

- Realizar o levantamento de necessidades de capacitacdo, junto aos diversos Campi do
IFAM;

I1- Elaborar o plano anual de capacitagdo, com base no levantamento de necessidade dos
setores, e submeté-lo a analise e aprovacgdo do comité de capacitacao;

V- Executar o plano anual de capacitacao;

V- Analisar as solicitacdes de participagdo em eventos, observando os critérios e requisitos
estabelecidos nesta Norma;
VI-  Viabilizar a participacdo dos servidores nos eventos, adotando as providencias

administrativas cabiveis e articulando-se com as entidades promotoras, sob a orientacdo e supervisao do
setor gestor de pessoal.

§ Unico — A Coordenacéo de Desenvolvimento de Pessoas incumbe, ainda, a funcédo de agente de
capacitacdo, atuando como elo de ligacdo entre o setor gestor de pessoal e demais unidades,
departamentos e/ou geréncias do IFAM, bem como verificar, acompanhar, providenciar, comunicar aos
atos, requerimentos e prazos necessarios ao cumprimento integral desta Norma.

Art. 54 — Incumbe ao Servidor:
I- Estar disposto e motivado para fornecer informacGes necessarias a elaboragdo do
programa de capacitacdo e para participar dele;
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I- Assinar o termo de compromisso e responsabilidade, conforme especificado em relacdo a
sua participacdo no evento;

- Efetuar a avaliacdo do evento em formulério tipo relatério do participante, proposto pelo
setor de pessoal;

IV-  Comprovar a sua participacdo, até 5 (cinco) dias Uteis apds o termino do evento,
mediante apresentacdo de coOpia do diploma, certificado de conclusdo/participacdo ou documento
equivalente, ao agente de capacitacao;

V- Apresentar relatério final, no caso de participa¢do em curso de pds-graduacéo;

VI-  Empenhar-se na aplicagdo e divulgacdo dos ensinamentos recebidos, ao retornar do
evento, objetivando a eficiéncia e melhoria institucional.

CAPITULO XV
DA CERTIFICACAO

Art. 55 — Compete ao setor de pessoal e a Coordenacdo de Desenvolvimento de Pessoas expedir
certificados para os ministrantes e participantes dos eventos.

Art. 56 — Serdo expedidos certificados somente aos participantes que obtiverem frequéncia igual
ou superior a 80% e aproveitamento conceitual bom.

8§ 1° — Para 0s cursos ministrados por médulo, a emissdo de certificados s6 sera validada apds a
conclusdo do ultimo maédulo.

8 2° — Os certificados ou diplomas dos eventos emitidos por outras instituicGes realizadoras
deverdo ser reconhecidos mediante registro, para aceite do setor de pessoal.

Art. 57 — E indispensavel a apresentacdo do Certificado ou Diploma para fins de progresséo
funcional por titulag&o.

PROGRAMA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO:

Art58 - O Programa de Avaliagdo de Desempenho terda por finalidade,promover o
desenvolvimento institucional, subsidiando a definicdo de diretrizes para politicas de gestdo de pessoas e
garantindo a melhoria da qualidade dos servicos prestados a comunidade.

Paragrafo 1°- O resultado do Programa de Avaliacdo de Desempenho devera:

I- fornecer indicadores que subsidiem o planejamento estratégico, visando ao
desenvolvimento de pessoal do IFAM,;

- propiciar condi¢Bes favoraveis & melhoria dos processos de trabalho;

1li- identificar e avaliar o desempenho coletivo e individual do servidor, consideradas as
condicdes de trabalho;

IV-  subsidiar a elaboracdo dos Programas de Capacitagdo e Aperfeicoamento, bem como o
dimensionamento das necessidades institucionais de pessoal e de politicas de satde ocupacional; e

V- aferir o mérito para progressao.

Paragrafo 2°- O programa de avaliacdo de desempenho, como processo pedagdgico, coletivo e
participativo, abrangera, de forma integrada, a avaliacao:

I- das acBes do IFAM,;
I1- das atividades das equipes de trabalho;
I11- das condicdes de trabalho; e
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IV- das atividades individuais, inclusive as das chefias.

Paragrafo 3°- Os instrumentos a serem utilizados para a avaliacdo de desempenho deverdo ser
estruturados, com base nos principios de objetividade, legitimidade e publicidade e na adequacéo do
processo aos objetivos, métodos e resultados definidos no Decreto n°. 5.825/06 e Normativa.

Art. 59 - A aplicacdo do processo de avaliacdo de desempenho deverd ocorrer no minimo uma
Vez por ano, ou em etapas necessarias a compor a avaliacdo anual, de forma a atender a dinamica de
funcionamento do IFAM.

Art. 60 - Participardo do processo de avaliacdo todos os integrantes da equipe de trabalho e
usudrios, conforme estabelecido no paragrafo Unico.

Paragrafo Unico: Cabera a IFE organizar e regulamentar formas sistematicas e permanentes de
participacdo de usuarios na avaliacdo dos servicos prestados, com base nos padrdes de qualidade por ela
estabelecidos.

_ TiTULOV ,
DAS DISPOSIGOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 61 — Nenhuma acéo da politica de desenvolvimento de pessoal desprezara a aplica¢do das
normas legais e o rito formal para sua realiza¢éo e concluséo.

Art. 62 — O Reitor devera constituir os Membros Superiores de Direcdo como co-gestores da
politica de desenvolvimento de pessoal e como corresponsaveis na conducdo, avaliagdo, orientacdo da
equipe, para o éxito do programa, conforme estabelece o artigo 48 desta Normativa.

Art. 63 — O servidor devera ser valorizado e incentivado ao desenvolvimento na carreira a que
pertencer e ao desempenho funcional, por meio das A¢les de capacitagdo tragadas nesta norma como
politica de desenvolvimento de pessoal deste IFAM, objetivando, num periodo de dois anos, priorizara
escolaridade dos servidores técnico-administrativos até o nivel de graduagdo, possibilitando a
qualificacdo no nivel de Pés-Graduacéo a todos os servidores.

Art. 64 — A participacdo do servidor nas a¢Oes da politica de desenvolvimento de capacitacao é
considerada prioritaria em relacdo a qualquer outra atividade do servidor no IFAM.

Art. 65 — Os casos omissos ou supervenientes desta normativa serdo analisados e dirimidos pela
Diretoria de Gestao de Pessoas e por outros setores afeto ao assunto.

Art. 66 — Esta resolucdo entra em vigor apds aprovada pelo Conselho Superior, e publicagdo no
Boletim Interno do instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnhologia do Amazonas.

Conselho Superior do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Amazonas,
Resolugdo n° 05 — CONSUP/IFAM, que aprova o PDI-PCCTAE, de 23 de fevereiro de 2012.

JOAO MARTINS DIAS
Reitor e Presidente do Conselho Superior do IFAM
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