SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCAGAO
INSTITUTO NACIONAL DE EDUCACAO DE SURDOS

NORMAS DE FUNCIONAMENTO DA COMISSAO N
PERMANENTE DE ACOMPANHAMENTO DA CAPACITACAO
(CPAC)

Organiza as politicas, as diretrizes e as normas para o
desenvolvimento dos servidores do INES, de acordo com
alein.8.112, de 11 de dezembro de 1990, e o Decreto
n.° 9.991 de 28 de agosto de 2019, que institui a Politica
e as Diretrizes para o Desenvolvimento de Pessoal da
administracdo publica federal direta, autarquica e
fundacional, e regulamenta dispositivos da Lei n°® 8.112,
de 11 de dezembro de 1990, observada a Instrucéo
Normativa SGP-ENAP/SEDGG/ME n° 21, de
01/02/2021.



1. Objetivo geral
As normas de funcionamento da Comissdo Permanente de Acompanhamento da
Capacitacao — CPAC — tem como objetivo a melhoria da eficiéncia, eficicia e qualidade dos
servicos prestados, por meio da adequacdo das competéncias requeridas dos servidores a
Missao, Objetivos e Metas desta instituicdo publica, racionalizando os gastos, em consonéancia
com a legislagéo vigente e o Plano de Desenvolvimento Institucional em vigor no Instituto
Nacional de Educacéo de Surdos — INES.
2. Objetivos especificos
A CPAC/INES tem como objetivos especificos:
e aprimorar 0s servi¢os prestados a sociedade e ao cidaddo surdo;
e gerenciar e divulgar as acdes de capacitacao;

e promover o desenvolvimento permanente dos servidores;

e desenvolver, nos servidores, as competéncias requeridas para o alcance dos objetivos
do INES;

e capacitar servidores para o exercicio de cargos de direcdo e assessoramento;
e apoiar o desenvolvimento de acdes de capacitacdo na forma de cursos introdutérios ou
de formagéo dirigidos aos candidatos recém-aprovados em concurso publico ou oriundos

de redistribuicao;

e racionalizar a aplicagdo dos recursos com capacitagao.

3. Diretrizes da CPAC/INES
Sao diretrizes da CPAC/INES:

e incentivar e apoiar o servidor em acdes de capacitagdo voltadas para o desenvolvimento
das competéncias institucionais e individuais;

e promover o acesso, de modo equanime, dos servidores do INES a a¢bes de capacitacao,
interna ou externamente ao seu local de trabalho, oferecendo, anualmente, pelo menos
uma oportunidade de capacitacdo a cada servidor, de modo que seja democratizado o
acesso e racionalizado o investimento;

e acompanhar o Programa de Apoio a Capacita¢cdo de Servidores do INES;

e apoiar a promog¢do, como prioridade, da capacitacdo em Gestao Publica do servidor e
sua qualificacdo para o exercicio de atividades de direcao e assessoramento;



e acompanhar o oferecimento e garantia de cursos introdutérios ou de formacdo a
servidores ingressantes no quadro efetivo do Instituto;

e priorizar as a¢des internas de capacitagdo que aproveitem habilidades e conhecimentos
de servidores da prépria instituicdo e programas de educacdo continuada que
contemplem eventos de longa ou curta duragéo;

e incentivar a inclusado das atividades de capacitacdo como requisito para a promoc¢éao
funcional do servidor em sua respectiva carreira,;

e considerar o resultado das acdes de capacitacdo e a mensuracdo do desempenho do
servidor complementares entre si;

e divulgar, entre os servidores, oportunidades de capacitacao;

e priorizar, no caso de eventos externos de aprendizagem, 0s cursos ofertados pelas
escolas de governo — instituicdes destinadas, precipuamente, a formagdo e ao
desenvolvimento de servidores publicos, incluidas na estrutura da administracéo publica
federal direta, autarquica e fundacional — bem como os cursos realizados no Rio de
Janeiro, em observéancia ao principio da economicidade;

e promover a avaliacdo permanente da execucdo do Plano e do Programa de Apoio a
Capacitacdo bem como dos resultados advindos das acdes de capacitacdo e seus
impactos no desempenho institucional;

e implantar o controle gerencial dos dados relativos a execucdo do Plano de
Desenvolvimento de Pessoas — PDP — e do programa de Apoio bem como dos
investimentos realizados em capacitacao.

4. Comissdo Permanente de Acompanhamento da Capacitacdo — CPAC

A comissao, designada pela Direcdo-Geral do Instituto, a partir da indicacao de diretores,
terd a finalidade de assessorar, acompanhar e avaliar a politica de capacitacdo de servidores
do INES, com mandato de dois anos e a seguinte composicdo de docentes e técnicos-
administrativos surdos e/ou ouvintes:

e pelo menos, 01 representante da Dire¢do-Geral;

e pelomenos, 01 representante do Departamento de Desenvolvimento Humano, Cientifico
e Tecnolégico — DDHCT;

e pelo menos, 01 representante do Departamento de Educacédo Bésica — DEBASI,

e pelo menos, 01 representante do Departamento de Educacéo Superior — DESU;

e pelo menos, 01 representante do Departamento de Planejamento e Administracdo —
DEPA.



5. Atribuicbes da CPAC
5.1 Em relacdo ao Plano de Desenvolvimento de Pessoas — PDP:

e Conhecer e observar a Lei n.° 8.112 de 1990 e a legislagdo que institui e normatiza a
Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoal — PNDP;

e Colaborar para a implantacéo, no INES, de um sistema de gestdo por competéncias;
e Participar de Grupo de Trabalho na elaboracdo do PDP para o ano subsequente, de
acordo com as demandas do ano em curso, as necessidades de servico e a

disponibilidade orgcamentaria;

¢ Conduzir o mapeamento das competéncias relacionadas aos diferentes setores do
Instituto, contando com a participacdo dos servidores;

e Colaborar narealizacao de levantamentos do perfil etario, de formacéo e de qualificacao
da for¢a de trabalho do INES;

¢ Realizar, anualmente, um mapeamento dos interesses de capacitacdo dos servidores
do Instituto;

e Colaborar no mapeamento e ampla divulgacéo de oportunidades de capacitagdo nas
areas consideradas estratégicas conforme definido no PDP;

¢ Divulgar os dados levantados para a comunidade do INES;

e Elaborar, anualmente, um relatério de execucao do PDP.

5.2 Em relagdo ao encaminhamento:

e Analisar a solicitagdo de acordo com as areas estratégicas para a formacdo e
capacitacao previstas no PDP;

e Analisar a importancia e relevancia do evento para a formagé&o do servidor;

e Para cursos de longa duragédo, mapear os resultados dos diferentes cursos pleiteados
em avaliagBes nacionais atualizadas, resultados esses que poderéo servir como critério
de desempate para concessao de apoio;

e Certificar-se de que a instituicado promotora do evento apresenta o numero de cadastro
no CNPJ/MF, aceita a inscricdo no evento por meio de Nota de Empenho e apresenta
cadastro no SICAF ou as certiddes correspondentes;

e Se necessario, consultar a disponibilidade orcamentaria para realizacdo da despesa;

e Encaminhar a CRH listagem atualizada dos participantes do PDP, especificando,
nominalmente, os beneficios concedidos pelo Programa de Apoio;



e Encaminhar a Direcao-Geral o parecer da CPAC.

6. Linhas de acdo programética

Para alcancar os objetivos pretendidos da CPAC/INES, as acdes a serem executadas
deverdo observar as seguintes linhas de acao programatica:

6.1 Desenvolvimento da Gestao Institucional

Esta linha tem como objetivo instrumentalizar os gestores do INES, mediante cursos de
atualizacdo e de educacdo continuada, para o emprego de modernas estratégias e técnicas
gerenciais que permitam aumentar a capacidade de resposta as demandas internas e externas
geradas em funcao dos servigos prestados pelo INES a sociedade.

6.2 Desenvolvimento de Competéncias Técnicas

Esta linha tem como objetivo adequar o perfil técnico dos servidores do INES, por meio
do aprimoramento de suas competéncias individuais, aos requisitos exigidos para o
cumprimento das competéncias institucionais nas diferentes areas de atuagdo do Instituto.
Considera, também, a execuc¢do de curso de graduacéo e pés-graduacéo lato sensu e stricto
sensu nas areas de Educacdo, Saude, Politicas Publicas e Gestdo Publica, entre outras,
inclusive utilizando convénios e programas de intercambio com centros técnicos e universitarios
no Pais e no Exterior.

As areas consideradas estratégicas para o desenvolvimento de pessoal do INES, em
consonancia com os documentos PDI e PPP, sé@o as seguintes:

e Arquivologia

e Arte-educacao

e Comunicacao institucional

e Cooperacao internacional

e Cooperacgdo técnica

e Direitos humanos / defesa de direitos das pessoas com deficiéncia
e Editoragéo eletronica

e Educacao étnico-racial

e Educacdo ambiental

e Educacao a distancia — EAD

e Elaboragéo de indicadores e avaliacdo

e Elaboracéo de projetos de desenvolvimento de produtos
e Elaboracéo de projetos de pesquisa

e Estimulacéo precoce e educacao infantil

« Etica em pesquisa / Etica no servico publico / bioética

e Formacao de recursos humanos para atuagdo no campo das pessoas surdas
e Gestdo da acessibilidade

e (Gestao da educacao superior

e (Gestdo da informacéo e documentacdo

e Gestdo da sustentabilidade ambiental

e (Gestdo de Pessoas / Gestdo por Competéncias



e Gestéo de tecnologias da informacéo - Tl

e Gestéo escolar

e Gestédo publica

e Letramento e surdez

e Lingua Brasileira de Sinais — Libras

e Linguistica aplicada / politicas linguisticas

e Medicalizagéo e escola

e Memoria social e patriménio cultural

» Metodologias de ensino: Linguagem, Matematica, Ciéncias da Natureza, Ciéncias
Humanas bem como respectivas Tecnologias

e Museologia

e Politicas publicas

e Producdo de material didatico

e Reabilitacdo

e Responsabilidade social e gestdo da participacdo de pessoas com deficiéncia na
educacao profissional e no trabalho

e Salde do trabalhador e qualidade de vida no trabalho

e Saulde coletiva

e Tecnologias de informacao e comunicacéo — TIC — aplicadas a educacédo

e Tecnologia assistiva / pessoas surdas com deficiéncias associadas

7. Estruturacdo dos eventos de capacitacao

Os eventos de capacitacdo, no &mbito de cada programa, estdo estruturados de acordo
com os meios e ferramentas de capacitagéo utilizados, na forma a seguir:

7.1 Quanto a duracgéo:

e Eventos de curta duragdo, como semindrios, congressos, foruns, oficinas, jornadas e
afins, para desenvolver acdes de capacitacdo na area de Gestao Institucional e
Desenvolvimento de Competéncias Técnicas;

e Evento de longa duracdo, como cursos de graduacdo e poés-graduacado lato sensu e
stricto sensu para desenvolver agfes de capacitagdo na area de Gestéo Institucional e
Desenvolvimento de Competéncias Técnicas.

7.2 Quanto a modalidade (Decreto n.° 9.991/2019):

e Cursos presenciais realizados em sala de aula ou outro espaco definido, para um ndmero
determinado de servidores, com comando técnico-pedagégico de um ou mais
professores;

e Cursos a distancia, mediados predominantemente por meio de tecnologias de
informac&o e comunicacéo, nos quais professores e alunos estejam separados espacial
e/ou temporalmente, nas éareas de Gestdo Institucional e Desenvolvimento de
Competéncias Técnicas.

e Aprendizagem em servigo, grupos formais de estudos, intercaAmbios, estagios,
seminarios e congressos, que contribuam para o desenvolvimento do servidor e que



atendam aos interesses da administracdo publica federal direta, autarquica e
fundacional.

7.3 Quanto ainstituicdo organizadora:

Cursos externos de iniciativa de entidades e/ou 6rgaos nao ligados ao INES, mas que
desenvolvam programas de capacitacao que se enquadram nos objetivos e diretrizes da
CPACI/INES;

Cursos internos organizados por profissionais do préprio instituto ou formatados pelo
INES junto a instituicbes de ensino — publicas, preferencialmente, ou privadas — para
atender as necessidades da Institui¢&o.

8. Subsidios para a definicdo do PDP da CPAC/INES

A definicdo das acdes que deverdo integrar o PDP, além de observar as diretrizes de

capacitacao, terd como subsidio para sua formulacao:

0 mapeamento das competéncias relacionadas aos diferentes setores do instituto;

o diagnoéstico do perfil de formacdo e qualificagcdo da forca de trabalho do INES,
relacionado as competéncias definidas;

o PDI;

os relatérios de gestdo do INES dos ultimos dois anos bem como as indica¢des dos
6rgaos de controle;

a necessidade de servico;

e a disponibilidade de recursos orgamentarios.

9. Inscri¢cfes nas acdes da CPAC/INES

Para participar das agfes da CPAC/INES, é necessario o preenchimento, pelo

interessado:

- do Formulario de Solicitacdo de Capacitacdo e Desenvolvimento, ao presente plano, o

gual deveré ter a devida autorizacé@o da chefia imediata do proponente;

- do Requerimento de Apoio a Capacitacéo para Cursos de curta ou de longa duracéo,

dependendo do curso pleiteado.

9.1 Prazo e condi¢bes parainscrigcéo

Com o objetivo de processar, no tempo habil, a inscricdo em acdes da CPAC/INES que

ndo sejam de iniciativa direta do Instituto devera observar os seguintes prazos:

9.1.1 — para cursos de curta duracao, no pais, antecedéncia de 30 dias de sua realizagao;



9.1.2 — para cursos de curta duracao, fora do pais, antecedéncia de 60 dias de sua
realizacao;

9.1.3 — para cursos de longa duracgéo, tais como graduacao ou pés-graduacéo lato sensu
e stricto sensu, antecedéncia de 60 dias de sua realizacao.

9.2 Protocolo de Encaminhamento

Deverda ser observado ainda o seguinte protocolo de encaminhamento para eventos de
curta duracao:

e Encaminhamento, pelo servidor, do Formulario de Solicitacdo de Capacitacdo e
Desenvolvimento a chefia imediata, devidamente preenchido e acompanhado do
programa completo (especificando valores, horario, local) do curso ou evento;

» Emisséo de parecer pela chefia imediata e encaminhamento da solicitagéo a direcao de
departamento;

» Emisséo de parecer pela dire¢cdo do departamento e encaminhamento da solicitacdo a
Direcéo-Geral;

e Envio da solicitacdo pela Direcdo-Geral a CPAC;

10 Termo de Responsabilidade

Todo servidor deveré preencher o Termo de Compromisso e Responsabilidade, no qual
ele se compromete a:

¢ frequentar o evento para o qual foi indicado;

e para cursos de longa duracdo: apresentar o recibo mensal a CRH, histérico escolar
semestral e comprovante de matricula do semestre subsequente a CPAC;

e para cursos de curta duracdo: conforme o caso, entregar, no prazo de cinco dias uteis,
contados a partir da data do retorno:

o a Nota Fiscal atestada pela chefia imediata e a copia do certificado de
participacdo no evento a CPAC, que encaminhard & COF para efetivacdo do
pagamento da despesa;

o o0s bilhetes de passagens aéreas (ida e volta), quando houver, bem como o
relatério detalhado das atividades diarias a COF/INES;

e solicitar reembolso, se for o caso, de passagens rodoviarias, a COF;



e no caso de extravio dos respectivos bilhetes, providenciar junto a companhia aérea pela
qual realizou o deslocamento a emissao de segunda via, que devera ser entregue a
COF/INES;

e permanecer em exercicio no Instituto Nacional de Educacao de Surdos, apds o término do
curso, por periodo equivalente ao do afastamento concedido, quando houver, e equivalente
ao periodo de concessao de incentivo financeiro, quando houver;

e ressarcir integralmente os cofres publicos pelas despesas realizadas com o curso (Art. 96a,
88 5° a 7° da Lei n.° 8.112/90), nas formas especificadas nos artigos 46 e 47 da Lei n.°
8.112/90, em caso de abandono ou reprovacao por motivo de frequéncia, nomeacéo em
concurso publico nas esferas estadual e municipal, bem como por descumprimento
injustificado do item anterior;

e e no ambito do Instituto e de forma organizada, visando a melhoria do desempenho
institucional, compartilhar os conhecimentos, competéncias e habilidades construidos
em eventos de capacitacdo de que tenha participado, por exemplo, via publicacdo de
artigos em nossas publicacbes; apresentacdo em evento do Instituto; envio de copia de
relato de pesquisa (monografia, dissertacao, tese) a Biblioteca do INES.

11. Avaliacao

As acgOes previstas na CPAC/INES serdo objeto de avaliagdo na forma a seguir
apresentada.

11.1 Avaliacéo institucional e programatica
Sera realizada pelos servidores, por meio do instrumento proprio:

e Para curso presencial: (a) organizado pelo INES e realizado no Instituto; (b) organizado
pelo INES, mas realizado em outra instituicdo e (c) organizado por outra instituicdo e
realizado fora do INES;

e Para curso a distancia.

11.2 Avaliacdo de resultado

Seré realizada seis meses ap6s o término da capacitacdo, pelo servidor capacitado e
por sua chefia imediata, por meio de instrumento correspondente, e abrangera os seguintes
quesitos:

e aplicabilidade dos conhecimentos adquiridos no que tange as rotinas de trabalho;

* nivel de condi¢cBes para o desempenho do participante;

* e nivel de melhoria nas atividades desempenhadas.

11.3 Avaliacéao e certificagdo dos participantes

A avaliacdo e a certificacdo do servidor do INES serdo de inteira responsabilidade da
instituicdo promotora do evento de capacitacao.



11.3.1 Cursos internos

Para avaliacao e certificacdo dos servidores, serdo observados o0s seguintes quesitos:
e frequéncia minima em 75% das atividades programadas;
« suficiéncia de aproveitamento certificada pela instituicdo parceira;
e e apresentacéo de certificacdo de concluséo de curso;

11.3.2 Cursos externos

A avaliagéo e a certificagdo de conclusdo de curso serao elaboradas de acordo com os
critérios da instituicdo promotora do evento de capacitagéao.

11.3.3 Avaliacdo dos eventos

Os eventos de curta duragéo, programados pela CPAC/INES serdo avaliados por meio
do instrumento préprio denominado Avaliagdo do Evento.
12. Desligamento

Apos a concluséo do evento de longa duracao para o qual obteve o apoio, ou apds a sua
desisténcia, o servidor devera solicitar seu desligamento do Programa de Apoio a Capacitagédo
por meio do Formulario de Desligamento do Programa, anexando documentacdo
comprobatoria.

13. Casos omissos

Casos omissos devem ser encaminhados e serdo analisados e resolvidos pelos
membros da CPAC, designados em Portaria pela Direcdo-Geral do INES.

SOLANGE MARIA DA ROCHA
Diretora-Geral do INES



