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RESUMO

Este trabalho tem como objetivo apresentar uma proposta sobre um programa de
desenvolvimento de pessoas e qualidade de vida no trabalho a ser implantado pela
Secretaria de Gestéo de Pessoas da Prefeitura Municipal de Pouso Alegre, Sul de Minas.
O modelo atual adotado para gerir pessoas no municipio de Pouso Alegre nao tem
conseguido responder aos anseios profissionais dos servidores municipais nem fornecer
as condicdes para a construcdo de um ambiente de trabalho saudavel que contribua para
a qualidade de vida do servidor. Para elaboracdo deste trabalho foram realizadas
pesquisas nos arquivos da instituicdo e levantamento bibliografico sobre o tema gestao
de pessoas. A maioria dos servigos prestados na administracdo publica é essencialmente
executada por pessoas, por isso € fundamental que elas reGnam os conhecimentos, as
habilidades e as atitudes que permitam o bom desempenho do servico prestado a
sociedade. A implantacdo do programa para desenvolver pessoas e construir qualidade
de vida no trabalho é fator primordial para que 0s governantes consigam cumprir
compromissos assumidos com a sociedade e executar servicos publicos com qualidade.

Palavras-chave: desenvolvimento de pessoas, qualidade de vida, gestdo de pessoas e
servico publico.



ABSTRACT

This work aims to present a proposal for a program of people development and quality
of work life to be implemented by the Department of Management of people of the
Municipality of the city of Pouso Alegre, southern Minas Gerais. The current model
used to manage people in Pouso Alegre has failed to respond to the professional
aspirations of municipal employees nor provide the conditions for building a healthy
work environment that contributes to the quality of life of the server. For preparing this
research in the archives of the institution and literature surveys on the topic managing
people , which are the theoretical frameworks used to support the proposal were made .
Most services in public administration are essentially run by people, so it is critical that
they meet the knowledge, skills and attitudes for the proper performance of service to
society. The implementation of the program to develop people and build quality of work
life is a key factor that rulers able to meet commitments to society and perform public
service quality.

Keywords: People developments, quality of life, manage people and public services.



1 INTRODUCAO

O tema deste trabalho surge de questdes vivenciadas no dia a dia do desempenho
da funcdo de secretario de Gestdo de Pessoas na Prefeitura de Pouso Alegre, Sul de
Minas Gerais. A Secretaria Municipal de Gestdo de Pessoas da Prefeitura de Pouso
Alegre tem concentrado suas atividades na execucdo de questbes burocraticas como
nomeacao, pagamento de sal&rios, marcacdo de férias, concessao de licencas, descrigdo
de cargos e diversos outros procedimentos executados com base na experiéncia dos
servidores mais antigos do setor, que, em algum momento, decidiram que aquele
procedimento seria feito de uma determinada forma e, diante do fato de que nao houve
contestacdo e 0s métodos correspondiam minimamente as exigéncias das
administragdes, continuaram sendo executados e estdo incorporados nas rotinas de
trabalho.

A gestdo de pessoas nos tempos atuais tem que conviver com um ambiente
extremamente dindmico. Os métodos utilizados no passado para gerir recursos humanos
ndo conseguem mais atender e dar resposta as expectativas profissionais das pessoas. O
modelo de gestdo de pessoas executado pelo municipio tem se mostrado incapaz de
atender as reivindicac@es dos servidores e gestores, pois nele pessoas sdo tratadas como

mais um recurso entre tantos outros que a esfera publica possui.

A atualizacdo do sistema de gestdo de pessoas passa necessariamente pelo maior
envolvimento dos servidores em todos os niveis, nos resultados finais e na busca pela
melhoria continua na qualidade dos servigos prestados. Assim como na iniciativa
privada, ja ndo basta ter bom planejamento e estabelecer metas e estratégias se ndo
adotarmos ferramentas capazes de desenvolver, monitorar, avaliar e redirecionar todos
0S processos, no setor publico isso € muito importante, porque o desafio contemporaneo
é fazer mais e melhor com menos recursos, ja que a sociedade demanda, a cada dia,

servigos de mais qualidade.

A moderna gestdo de pessoas coloca o0s servidores como 0s maiores parceiros da
instituicdo e, com isso, pretende tornar a administragdo publica mais eficiente, eficaz e
efetiva. Portanto, € imprescindivel a implementacdo de um programa de

desenvolvimento de pessoas e qualidade de vida no trabalho que crie processos de



valorizacdo, capacitacdo, treinamento e que desenvolva nos servidores publicos
municipais as competéncias, habilidades e atitudes necessérias para a prestagdo de um

excelente servico a populacéo.

2 OBJETIVOS

2.1 OBJETIVO GERAL

Este trabalho tem como objetivo geral descrever o processo de desenvolvimento
de pessoas e qualidade de vida no trabalho, aspectos que compdem o sistema da
moderna gestdo de pessoas. Pretende também apresentar uma proposta a respeito de um
programa de desenvolvimento de pessoas e qualidade de vida no trabalho a ser
implementado pela Secretaria de Gestdo de Pessoas, com base na metodologia recente

de gestdo de pessoas.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Descrever o conceito do sistema de gestdo de pessoas.

e Descrever o processo de desenvolvimento de pessoas.

e Descrever o conceito de qualidade de vida no trabalho.

e Apresentar proposta de gestdo da politica de capacitagdo e qualificacéo.

e Apresentar proposta de normatizacdo do programa de desenvolvimento de

pessoas e qualidade de vida no trabalho.

3 METODOLOGIA

Para elaboracdo deste trabalho foram realizadas pesquisas documentais nos
arquivos da Prefeitura Municipal de Pouso Alegre e levantamentos bibliograficos que

discutem sobre os fundamentos tedricos da moderna gestdo de pessoas. No presente



trabalho é tratado especificamente, entre 0s processos de gestdo de pessoas existentes, 0
processo de desenvolver pessoas e aborda também a qualidade de vida no trabalho que
faz parte do processo de manter pessoas. O trabalho discute ainda os seguintes fatores
de desmotivacdo dos colaboradores municipais acerca da sua ocupacao: a auséncia de
uma politica de capacitacdo e qualificacdo e a auséncia de um programa de qualidade de
vida no trabalho.

4 FUNDAMENTACAO TEORICA

Segundo Chiavenato (2014), para que o sistema de gestdo de pessoas possa
cumprir seu papel estratégico e contribuir para a consecucdo da missao da organizacao,
ele deve conter os seguintes processos: processo de agregar pessoas, aplicar pessoas,
recompensar pessoas, desenvolver pessoas, manter pessoas e monitorar pessoas. De
acordo com o autor, para que uma organizacdo tenha seus objetivos alcancados, ela
depende das pessoas, ou seja, 0s recursos humanos sdo os ativos mais valiosos para a

concretizagao de sua misséo.

A GP néo pode ficar distanciada da misséo da organizagdo. Afinal, a missao
se realiza e concretiza pelas pessoas. Sao elas que conduzem as atividades e
garantem o alcance da missdo da organizacdo. Para tanto, torna-se necessario
um comportamento missionario dos dirigentes e das pessoas que eles
lideram: saber cumprir a missdo organizacional por meio do trabalho e da
atividade em conjunto (CHIAVENATO, 2014, p. 59)

A concretizacdo da missdo de uma organizacdo ndo Se sustenta apenas na
compreensdo da mesma, é fundamental que todos os niveis: funcionarios, chefes,
diretores e secretarios, concentrem esforcos para alcanca-la, pois quanto mais
identificados com a misséo estiverem, mais perto estardo de cumpri-la.

O mundo passa por uma revolugéo tecnoldgica, cultural e social. Estamos na era
da informacdo em que tudo é divulgado em tempo real. Nesse sentido, percebemos que
a Secretaria de Gestao de Pessoas da Prefeitura de Pouso Alegre precisa cumprir o papel
estratégico de desenvolver e preparar os servidores municipais para a execucao de

servigos mais efetivos a sociedade.
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A Secretaria Municipal de Gestdo de Pessoas de Pouso Alegre organiza-se
atualmente nos moldes da estrutura cléassica de recursos humanos, mantendo em suas
rotinas de trabalho procedimentos, que, de acordo com Chiavenato (2010), séo
caracteristicos da administracdo publica burocréatica, orientados pela ideia de carreira,
formalismo, impessoalidade, hierarquia funcional e executando tarefas voltadas para si
mesmas, distanciando-se de sua missdo, que € a de assistir os servidores publicos
municipais.

Para o autor, os dias atuais exigem que a area de gestdo de pessoas da
administragdo publica esteja alinhada com os objetivos estabelecidos na misséo, visdo e
valores da instituicdo, para que possa ser utilizada como ferramenta estratégica do
governo, capacitando e desenvolvendo os servidores para a prestacdo de um servico
publico de qualidade.

Neste sentido pretendemos demonstrar a importancia da implantacdo do
programa de desenvolvimento de pessoas e qualidade de vida na administracdo publica
de Pouso Alegre, considerando as pessoas como O ativo mais importante desta
instituicao.

A administracdo publica depende das pessoas para que 0S Servicos sejam
prestados a populacdo e o servidor publico é o responsdvel pela execugdo destes
servicos, podendo causar prejuizo a sociedade e a imagem do governo, caso ndo ofereca
um bom atendimento. Todavia, para que 0s servigos sejam executados com eficiéncia e
eficacia, é fundamental que os servidores encontrem, no trabalho, todos os recursos
necessarios ao desempenho da funcéao, além de um ambiente saudavel e harmonioso.

O Estatuto dos Servidores Publicos Municipais foi sancionado em 1971 e
apresenta em seu texto artigos que sdo caracteristicos do periodo da Ditadura Militar,
como ilustra o artigo 186 do capitulo 111 (LEI MUNICIPAL N°1042, 1971):

Da Prisdo Administrativa e da Suspensao Preventiva

Art. 186 — Cabe ao Prefeito ordenar a prisdo administrativa de qualquer
responséavel pelos valores e dinheiros pertencentes & Fazenda Municipal, ou
que se acharem sob a guarda desta, casos de alcance ou omissao em efetuar
as entradas nos prazos.

§ 1° - O Prefeito comunicard imediatamente o caso a autoridade judicial
competente para os devidos efeitos e providenciara sentido de ser realizado
com urgéncia, o processo de tomada de contas.

§ 20 - A prisdo administrativa ndo podera exceder a 90 (noventa dias) (p. 47 e
48).
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O modelo organizacional adotado pela Prefeitura Municipal de Pouso Alegre é
caracteristico da era da industrializacdo classica, periodo que, segundo Chiavenato
(2014), ocorreu logo apds a Revolucdo Industrial e se estendeu até metade do seculo
XX.

Nesse longo periodo de crises e prosperidade, as empresas passaram a adotar
a estrutura organizacional burocrética, caracterizada pelo formato piramidal e
centralizador, com énfase na departamentalizagdo funcional, na centralizacéo
das decisBes no topo da hierarquia e nos estabelecimentos de regras e
regulamentos internos para disciplinar e padronizar o comportamento das
pessoas (CHIAVENATO, 2014, p.32).

Diante deste cenario ficou claro para o governo municipal a necessidade de
atualizacdo dessa estrutura, bem como a revisdo de leis e normas referentes aos
servidores publicos, para com isso possibilitarmos a utilizacdo de ferramentas modernas
da gestdo de pessoas com vistas a melhorar as condi¢cdes de trabalho dos servidores,
munindo-0s com o instrumental necessario para 0 bom desempenho dos servicos.

A Secretaria Municipal de Gestdo de Pessoas realiza reunides com secretarios,
diretores e chefes. Nessas reunides costuma-se relatar que grande parcela dos servidores
afirma ndo ter motivacdo para execucdo do trabalho, o que, segundo eles, se da por
diversos fatores. Para reforcar este cenario, solicitacbes para a implantacdo de um
programa de treinamento e desenvolvimento de competéncias e um programa de
qualidade de vida no trabalho, sdo itens permanentes nas pautas de reivindicagdes dos
servidores e de suas entidades representativas.

Portanto a implantacdo do programa de desenvolvimento de pessoas e qualidade
de vida no trabalho representa o inicio da estruturacdo do sistema de gestdo de pessoas,
que terd como objetivo mudar a descrenca que grande parcela dos servidores tem com a
organizacao.

De acordo com Chiavenato (2014), a gestdo de pessoas dos dias atuais
estabelece que os ativos tangiveis perderam espacos para 0s intangiveis, sendo o
conhecimento seu representante mais exponencial. E, nas organizagdes, quem detém
estes conhecimentos sdo as pessoas, portanto sao elas 0s componentes mais importantes

de qualquer instituig&o.

Os ativos mais valiosos de uma empresa no século XX eram seus
equipamentos de producdo. Os mais valiosos ativos de uma instituicdo do
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século XXI, seja empresa ou ndo, serdo trabalhadores do conhecimento e sua
produtividade (DRUCKER, 1999, p. 111).

Entender os servidores como parceiros da administracdo € um fator primordial
para a boa execucdo dos servigcos publicos. A modernizacdo das estruturas fisicas e
tecnoldgicas sdo acbes que na maioria das vezes depende somente da disponibilidade
financeira do municipio. No entanto, pessoas sdo unicas e no servigo publico substitui-
las ndo é tarefa simples, com isso a construcdo de um ambiente de trabalho saudavel e
produtivo torna-se uma questao prioritéria.

Com a implantagéo do programa de desenvolvimento de pessoas e qualidade de
vida no trabalho esperamos atender as expectativas dos servidores municipais em
relacdo a suas reivindicagdes no que refere a valorizacdo, desenvolvimento de
competéncias e qualidade de vida no trabalho, buscando assim uma maior identificagio
com a missdo da organizacdo, fazendo com que os funcionarios obtenham os
conhecimentos e desenvolvam as habilidades necessarias para a execucdo do servigo.

Para averiguar os resultados da implantacdo do sistema sera utilizado o método
de avaliacdo denominado balanced scorecard, considerado um dos melhores modelos

para a mensuracgdo de recursos intangiveis.

Inicialmente desenvolvida por Robert Kaplan e David Norton, de Harvard, o
balanced scorecard é uma filosofia pratica e inovadora de gestdo de
desempenho das empresas e organizagdes. O objetivo de sua implementacéo
é permitir uma gestao eficaz do desempenho organizacional, baseando-se na
visdo da estratégia da empresa e traduzindo-a em indicadores de
desempenho. (TEIXIERA et al., 2010, p.34)

A utilizacdo de uma metodologia confiavel capaz de construir indicadores da
evolucdo dos ativos intangiveis na administracdo publica é fator imprescindivel para
organizagao, haja vista a sua atividade fim, que é a prestacéo de servicos a sociedade.

A mudanga da cultura organizacional e o sentimento em relagdo ao clima da

organizacédo serdo monitorados pela aplicacdo de uma pesquisa de clima organizacional.

Entende-se como cultura um conjunto de ideias, conhecimentos, formas de
agir, pensar e sentir, expressas em termos matérias ou ndo, que S0
partilhados por um grupo ou uma organizagdo, com certa regularidade no
tempo e no espago. Compreende-se como clima organizacional um conjunto
de percepgdes, opinifes e sentimentos que se expressam no comportamento
de um grupo ou uma organizagdo, em determinado momento ou situacao.
(TEIXEIRA et al, 2010, p. 56)
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A insercdo de novos valores na cultura de uma organizagdo s6 pode ocorrer a
longo prazo, enquanto que alteracbes no clima organizacional podem ser alcancadas

com acgdes de médio prazo.

4.1 PROCESSO DE DESENVOLVER PESSOAS

De acordo com Chiavenato (2014, p. 307), “desenvolver pessoas significa
apenas dar-lhes informagdo e apoio suficiente para que elas aprendam novos
conhecimentos, habilidades e competéncias e se tornem mais eficientes no que fazem.”
Os processos de desenvolvimento podem ser executados em uma abordagem
tradicional, treinando quando surge alguma necessidade, com pessoas selecionadas
aleatoriamente e visando atender problemas imediatos, sem consultar as pessoas e
mantendo o status quo ou podem ser executados em uma abordagem moderna treinando
as pessoas de forma planejada, antecipando-se as necessidades e criando talentos, dando

oportunidades para as pessoas participarem das decisoes.

4.2 QUALIDADE DE VIDA NO TRABALHO

Para Chiavenato (2014), a definicdo de qualidade de vida no trabalho esta
relacionada ao cuidado com o bem-estar geral e a satde dos individuos no desempenho
de suas funcGes. Para isso devem-se levar em conta os aspectos fisicos, psicoldgicos e
sociais do ambiente de trabalho.

5 PROGRAMA DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS E QUALIDADE DE
VIDA NO TRABALHO

No que tange a estruturacdo de um programa de desenvolvimento de pessoas e
qualidade de vida no trabalho, é de fundamental importancia que este favoreca o
constante desenvolvimento profissional das pessoas que integram a Prefeitura
Municipal de Pouso Alegre e que esteja sintonizado com as demandas sociais, com a

fungdo social da instituicdo, buscando a otimizagcdo dos servigos oferecidos, o
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crescimento pessoal dos individuos e sua qualidade de vida no trabalho. Estes sdo
fatores imprescindiveis para o aperfeicoamento da maquina publica e a autorrealizacéo
das pessoas. Nos itens a seguir serdo descritas as diretrizes, os objetivos, a forma de
operacionalizagdo, as metas e agBes propostas para 0 programa e apresentado um

modelo de normatizacgéo do programa.

5.1 GESTAO DA POLITICA DE CAPACITACAO E QUALIFICACAO

5.1.1 DIRETRIZES

Com enfoque na qualificacdo profissional, na motivacdo para o trabalho e na
melhoria da qualidade de vida dos servidores, serdo adotadas algumas diretrizes basicas
para definir a politica de capacitacdo e qualificacdo da Prefeitura Municipal de Pouso
Alegre e, consequentemente, delinear um programa de desenvolvimento de pessoas e

qualidade de vida no trabalho, conforme segue abaixo.

o Criar e/ou estabelecer procedimentos sistematicos de capacitacdo e
qualificagéo.
o Elaborar os programas de capacitagdo e qualificagdo de forma

transparente com ampla divulgagdo junto a comunidade e com énfase no planejamento
participativo.

o Criar e/ou estabelecer normas que regulamentem a destinacdo de
percentual dos recursos destinados para capacitacdo e qualificacgao.

o Promover agdes visando motivar os servidores a buscar niveis mais
elevados de educagéo formal como meio de atingir a cidadania plena.

o Incentivar os servidores a procura constante de melhor qualificacdo e
capacitacdo profissional.

o Estabelecer oportunidades iguais para todos os profissionais que atuam
nos diversos setores da Prefeitura Municipal de Pouso Alegre.

o Capacitar os servidores para o desempenho de cargos e funcdes, por meio

de programa de desenvolvimento gerencial e de capacidade técnica de equipes.
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o Manter quadro atualizado da situacdo de capacitacdo e qualificacdo dos

servidores.

o Realizar seminarios de ingresso para 0s novos servidores.

5.1.2 OBJETIVOS

. Ampliar o conceito de capacitacdo e qualificacdo, entendendo-o como
politicas destinadas ao aprimoramento do servidor enquanto individuo, profissional e
cidaddo e direcionadas a consecucao dos objetivos institucionais.

o Ampliar as agdes propriamente ditas, agregando desde a educagéo formal
fundamental, média, superior e de pos-graduacdo até treinamento profissional,
capacitacdo gerencial, formacdo para a cidadania e participacdo em eventos de
atualizacao.

. Definir claramente o aspecto financeiro da capacitacdo condizente com
0s objetivos institucionais e incluidos no orcamento da Secretaria Municipal de Gestéo
de Pessoas, em percentual minimo de 15% do orcamento da Secretaria destinado a
formacdo, capacitacdo e acompanhamento dos aperfeicoamentos dos servidores e
gestores da prefeitura.

. Articular as politicas de capacitacdo e qualificacdo com as demais
politicas de gestdo de pessoas.

. Detalhar as possibilidades de afastamento para todos os niveis de
capacitacdo e qualificagéo.

o Detalhar os instrumentos necessarios ao levantamento das necessidades

de capacitacdo e qualificacgéo.

o Criar condicOes para operacionalizacdo do sistema de capacitacdo e
qualificagéo.
o Garantir transparéncia das acOes de capacitacdo e qualificacdo, por meio

de sua divulgacao e da elaboracéo de relatérios.
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o Estabelecer condigbes para a participacdo coletiva nas acgdes de
capacitacdo e qualificacdo, bem como as condi¢bes para a capacitacdo itinerante,

facilitando o acesso dos servidores as a¢des de capacitacéo.

5.1.3 METAS E ACOES PROPOSTAS

Cada uma das metas a seguir, ndo esta necessariamente associada a uma dnica

diretriz ou objetivo, mas sim, ao conjunto das diretrizes, dos objetivos ou parte deles.

o Promover eventos de capacitacdo e qualificacdo especificos para 0s
diversos setores da Prefeitura Municipal de Pouso Alegre, de modo que, até o final de
2016, cada servidor tenha participado de, pelo menos, dois eventos de curta duracédo
(carga horéria de até 60 horas).

. Ampliar o numero de servidores com poés-graduacdo lato sensu
(especializacdo) e stricto sensu (mestrado e doutorado) em suas areas de atuacao.

. Promover capacitacbes especificas visando formar um quadro de
servidores aptos a ocupar funcdes gerenciais.

o Distribuir aos servidores as oportunidades de participacdo em eventos
cientificos e culturais de forma proporcional as necessidades das areas e dos setores

administrativos e conforme critérios estabelecidos neste documento.

5.1.4 FORMAS DE OPERACIONALIZACAO

Embora a Secretaria Municipal de Gestdo de Pessoas exer¢a um papel
preponderante na coordenacgédo, planejamento, controle e avaliagdo de todas as acOes
previstas no Programa de Desenvolvimento de Pessoas e Qualidade de Vida no
Trabalho, para a operacionalizacdo das a¢des previstas neste documento, ha de se contar

com o apoio e a participacdo de todas as demais secretarias municipais, observando-se,
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na implementacdo da politica de capacitacdo dos servidores municipais, 0s

procedimentos a seguir relacionados.

o Quanto aos docentes, a Secretaria Municipal de Gestdo de Pessoas
definira representantes para Comissdo Permanente de carater técnico pedagdgico, que
ira definir os cursos prioritarios, em cada &rea de conhecimento, como também os
cursos especificos para a formacdo de um quadro de servidores aptos a ocupar funcdes
gerenciais e seus respectivos cronogramas de execugao.

. No que refere aos demais servigos e secretarias, a Secretaria Municipal
de Gestdo de Pessoas definira, juntamente com os gestores das demais secretarias e seus
chefes operacionais, as areas de treinamento prioritarias para a capacitacdo e
qualificacdo desses servidores, como também os cursos especificos para a formacéo de
um quadro de servidores aptos a ocupar funcbes gerenciais, e Sseus respectivos

cronogramas de execucao.

6 GESTAO DA QUALIDADE DE VIDA NO TRABALHO

6.1 DIRETRIZES

o Promover acGes de valorizacdo dos servidores situadas em programas de
melhoria da qualidade de vida.

o Criar e/ou estabelecer procedimentos sistematicos de programas de
qualidade de vida no trabalho.

o Elaborar os programas de qualidade de vida de forma transparente com
ampla divulgacdo junto & comunidade e com énfase no planejamento participativo.

o Criar elou estabelecer normas que regulamentem a destinacdo de
percentual dos recursos destinados para programas, projetos e acdes de qualidade de
vida no trabalho.

o Promover agdes visando motivar os servidores a buscar niveis mais

elevados de satisfacdo no trabalho.
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o Incentivar os servidores a procura constante de melhoria na qualidade de

vida no trabalho e pessoal/familiar.

6.1.1 OBJETIVOS

o Ampliar o conceito de qualidade de vida no trabalho, entendendo-a como
programa destinado ao aprimoramento do servidor enquanto individuo, profissional e
cidadao e direcionadas a consecucao dos objetivos institucionais.

o Ampliar as a¢Oes propriamente ditas, entendendo a qualidade de vida em
um sentido genérico, enquanto qualidade total, dimensionada como uma medida de
dignidade humana.

. Articular os programas de qualidade de vida com as politicas da
Secretaria Municipal de Gestéo de Pessoas.

. Definir claramente o0 aspecto financeiro das condi¢bes para
operacionalizacdo das acfes de qualidade de vida a serem incluidas no orcamento da
Secretaria Municipal de Gestdo de Pessoas, em percentual minimo de 5% do orgamento
da Secretaria destinado a execucao dos projetos.

o Detalhar o levantamento das necessidades dos programas de qualidade de
vida e avaliacGes dessas acOes e definicdo de prioridades de acdo e de competéncias das
instancias envolvidas no processo.

. Garantir transparéncia das acOes, através de sua divulgacdo, da
elaboracdo de relatérios.

. Estabelecer condi¢cbes para a participacdo coletiva nas acdes, bem como

as condicdes para atendimento itinerante, facilitando os acessos dos servidores.

6.1.2 METAS E ACOES PROPOSTAS

o Promover eventos e acOes de fomento da qualidade de vida e saude do
servidor.

o Ampliar o nimero de servicos e agdes.

o Distribuir aos servidores as oportunidades de participacdo em eventos

culturais e de esporte e lazer de forma proporcional as necessidades das areas.
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o Ofertar o atendimento individualizado biopsicossocial que possibilita um
diagnostico de intervencdo e diante das demandas apresentadas acfes que contribuam

na gestéo de qualidade de vida do trabalhador.

6.1.3 FORMAS DE OPERACIONALIZACAO

. A Secretaria Municipal de Gestdo de Pessoas consolidada e
regulamentada pela lei municipal n°® 5.296/13, implementou o setor Biopsicossocial com
intuito de propiciar a melhoria de qualidade de vida dos servidores municipais de Pouso
Alegre com procedimentos que corroboram a missdo, visao e valores desta Secretaria.

o No que se refere ao setor biopsicossocial, este ficara responsavel pelo
planejamento, execucdo e avaliagdo das acBes e atividades referentes a qualidade de
vida e trabalho do servidor.

o A gestdo de qualidade de vida sera operacionalizada por intermédio de
projetos, programas, palestras elaboradas para desenvolver habitos saudaveis,
enfrentamento das tensbes cotidianas, consciéncia dos impactos dos fatores do
ambiente, desenvolvimento permanente do equilibrio interior e na relagdo com os
outros, dignidade humana, atendimento as necessidades fisicas, de seguranca,
pertencimento, autoestima e autorrealizacdo, na consideracdo das dimensdes fisica,
emocional, social, espiritual e intelectual que compdem o ser humano visto

integralmente.

7 PROPOSTA DE NORMATIZACAO DO PROGRAMA

Do programa de Desenvolvimento de Pessoas

Titulo |

Da Gestao do Programa
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Art. 1° - A Secretaria Municipal de Gestdo de Pessoas contratara e/ou pactuara
com empresas e/ou empresa escola, que serd a responsavel pela coordenacéo,
planejamento, controle, ensino e avaliacdo das acbes de desenvolvimento, mesmo
quando realizadas pela propria Prefeitura Municipal, no que tange a capacitacdo e

qualificacéo dos servidores.

Aurt. 2° - Para a consecucdo dos objetivos do programa ora instituido, a Secretaria
Municipal de Gestdo de Pessoas podera propor parcerias com outras instituicdes de
reconhecida competéncia no desenvolvimento de pessoas, por meio de convénios,

intercdmbios ou contratos, respeitando a legislacéo vigente.

Art. 3° - Anualmente, a Secretaria de Municipal Gestdo de Pessoas realizara
levantamento das necessidades de desenvolvimento dos servidores, tendo como base as
metas e previsbes de capacitacdo, qualificacdo, qualidade de vida e salde constantes no
plano anual elaborado por cada Diretoria/Departamento, visando adequar a

programacdo as demandas, em consonancia com o0s objetivos e metas tracados.

Paragrafo Unico. As demandas institucionais que surgirem no decorrer de cada
ano e que ndo estejam incluidas no plano anual serdo analisadas pela Secretaria

Municipal de Gestdo de Pessoas e instancias envolvidas.

Art. 4° - Cabe a Secretaria Municipal de Gestdo de Pessoas divulgar amplamente
0 programa anual de desenvolvimento de pessoas e qualidade de vida no trabalho,
contemplando, dentre outros fatores, as agdes que serdo desenvolvidas, o contetdo dos
cursos a serem ministrados e as formas de ingresso e avaliacdo do servidor em cada

programa.

Paragrafo Unico. Anualmente, a Secretaria Municipal de Gestdo de Pessoas
divulgara relatorio contendo as acbes de desenvolvimento que foram implementadas,
quadro comparativo da demanda real e da demanda atendida, bem como avaliagéo

qualitativa destas acdes.
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Titulo 11

Da Caracterizacao do Programa

Art. 5° - Para as finalidades estabelecidas neste Programa, entende-se como
desenvolvimento de pessoas e qualidade de vida no trabalho o conjunto de acdes
destinadas a proporcionar ao servidor o seu aprimoramento enquanto individuo,
profissional e cidaddo, em estreita relagdo com a funcdo social da Prefeitura Municipal

de Pouso Alegre.

Art. 6° - Especificamente, considerar-se-d0 as seguintes formas de

desenvolvimento de pessoas.

a) Elevacdo do nivel de escolaridade formal.

b) Desenvolvimento profissional, envolvendo treinamento e aperfeigoamento nos
conhecimentos e habilidades necessarias ao desempenho das atribuicoes
profissionais.

c) Desenvolvimento gerencial, entendida como formacdo que propiciara ao servidor
preparacao e qualificacdo para o exercicio de funcgdes de natureza gerencial.

d) Desenvolvimento em sentido amplo, permitindo aos servidores 0 acesso ao
conhecimento socialmente produzido, envolvendo, dentre outros, a participacdo em
seminarios, encontros, congressos, palestras ou simpdsios.

e) Participacdo em programas de desenvolvimento voltados para a melhoria da
qualidade de vida.

f) Realizagdo de cursos de capacitacdo e qualificagdo tecnoldgica e preparacdo para
certificacao.

8 1° Poderdo ser utilizadas, para as finalidades previstas neste Programa, as

tecnologias de educag&o a distancia, de acordo com a legislagéo vigente.
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Titulo 111

Do Orgamento do Programa

Art. 7°- O Programa de Desenvolvimento de Pessoas e Qualidade de Vida no
Trabalho terd orcamento anual proprio compativel com as acBes a serem
implementadas, garantindo-se, no minimo, percentual de 20% do orcamento da

Secretaria Municipal de Gestdo de Pessoas.

Art. 8° - As receitas oriundas de contratos geridos pela Secretaria Municipal de
Gestdo de Pessoas serdo destinados ao Fundo Municipal de Desenvolvimento de

Pessoas e Qualidade de vida no trabalho, a ser criado e regulamentado por lei especifica.

Titulo IV

Das Formas de Participacdo dos Servidores no Programa de Capacitacdo e

Qualificacéo

Art. 9°- Sera permitido ao servidor, no interesse da Administracdo, sem prejuizo
para o desenvolvimento das atividades do seu setor de lotacdo, o afastamento total ou
parcial (reducdo de 50% da carga horéria) de suas funcGes, para participar das acOes de
desenvolvimento previstas neste Programa, desde que o servidor tenha concluido o

estagio probatorio.

8§ 1°. O detalhamento das condigOes e prioridades para afastamento do servidor

sdo as definidas no Anexo | deste Programa.

§ 2° Os afastamentos referidos no Anexo | n&o implicam reducdo de

vencimentos, garantindo-se ao servidor a remuneracdo do cargo efetivo.

8 3% Os prazos para afastamento total serdo inicialmente concedidos pelos

periodos relacionados a seguir:
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e Especializacdo = até 3 meses;
e Mestrado = até 18 meses;
e Doutorado = até 36 meses;

e Pos-doutorado = até 12 meses.

| - Excepcionalmente, os prazos para afastamento total previstos neste paragrafo
poderdo ser ampliados em até 50% do periodo acima relacionado, sendo necessario

pedido de prorrogacéo pelos tramites legais.

§ 4°, Os prazos para afastamento parcial (reducao de 50% da carga horaria) seréo
inicialmente concedidos pelos seguintes periodos:

e Especializacdo = até 3 meses;
e Mestrado = até 18 meses;
e Doutorado = até 36 meses;

e Pos Doutorado = até 12 meses;

| - Excepcionalmente, os prazos previstos para afastamento parcial (reducéo de
50% da carga horaria) previstos neste paragrafo poderdo ser ampliados em 50% do
periodo relacionado acima, sendo necessario pedido de prorrogacao através dos tramites

legais.

§ 5°. Quando se tratar de cursos por modulos e congéneres, incluindo os cursos a
distancia, podera haver — exclusivamente, durante a realizacdo dos respectivos médulos

—a liberagdo total do servidor de suas tarefas, que serdo distribuidas entre os pares

8 6° A concessdo do afastamento total ou parcial implicara para o servidor a
assuncdo do compromisso de que, ao seu retorno, ele permanecera, obrigatoriamente, na
Prefeitura Municipal de Pouso Alegre, por tempo, no minimo, de cinco anos apds o
afastamento, incluidas as prorrogacgdes, sob pena de reembolsar a Prefeitura todos os

custos inerentes a formacgao.

| — O compromisso de que trata este paragrafo sera assumido pelo servidor

mediante a assinatura de Termo de Compromisso e Responsabilidade, em formulério
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proprio fornecido pela Assessoria Juridica do Municipio, no qual devem constar direitos

e deveres do servidor relativos ao assunto.

Il - O servidor beneficiado com afastamento total ou parcial somente serd
liberado para participar de outra pés-graduacdo, ap6s o cumprimento do periodo de
permanéncia na instituicdo previsto neste paragrafo, salvo nos casos da integracdo de
Mestrado e Doutorado ou programa que contemple o processo de continuidade na
formacéo profissional dos servidores.

8§ 7°. Ao servidor em estagio probatdrio serd dada a oportunidade de participar de
treinamentos de curta duracdo (até 40 horas/aulas), bem como de congressos e eventos
similares, desde que seja de interesse da Administracdo, necessario ao desempenho das
atribuicdes do cargo para o qual foi nomeado e ndo prejudique a realizacao da avaliacédo

de desempenho a que deve ser submetido, conforme legislagao vigente.

§ 8°. O afastamento do servidor para participagdo em cursos de pds-graduacao
no exterior, quer seja com oOnus total, com onus limitado ou sem dnus para a Prefeitura,
depende da prévia autorizacdo do Chefe do Executivo Municipal, devendo ser
solicitada, no minimo, noventa dias antes da data prevista para o afastamento, respeitada

a legislacdo vigente.

8§ 9°. O afastamento total ou parcial para a realizagdo de cursos de pos-graduacéao
no pais somente poderd ser autorizado quando solicitado trinta dias antes do
afastamento, satisfeita a condicdo de que o curso tenha sido credenciado pela
Coordenacdo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior (CAPES), além de

obedecida a tramitagéo interna.

8 10°. Na definicdo dos servidores que participardo das agdes previstas neste
Programa, serdo observados 0s seguintes aspectos, por ordem de prioridade e conforme

disponibilidade orcamentaria:

a) Técnicos, administrativos, auxiliares de servicos e demais areas de atuacdo de
servigos de manutencdo: menor grau de escolaridade formal; menores beneficios
obtidos no ambito do referido programa; melhores resultados alcancados na

ultima avaliacdo de desempenho com vistas a progressdo funcional; maior
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tempo de efetivo exercicio, exceto na situacdo em que o servidor, ao retornar do
curso, venha a contar com menor tempo para aposentar-se do que o periodo de
afastamento parcial ou total pleiteado.

b) Servidores docentes da Secretaria Municipal de Educacdo: menor grau de
titulacdo em vista da elevacdo desta, em especial para Mestrado e Doutorado,
por geréncia educacional, baseando-se nas situacdes especificas de cada geréncia
e tendo como patamar minimo a Especializagéo;

c) Servidores da Secretaria Municipal de Saude e demais secretarias, concursados
em Nivel Superior: menor grau de titulagdo em vista da elevacdo desta, em
especial para Mestrado e Doutorado, por geréncia, baseando-se nas situacfes
especificas de cada geréncia e tendo como patamar minimo a Especializacao;

§ 11°- A documentagdo indicada no Anexo Il serd exigida do servidor
participante de qualquer agdo de desenvolvimento definida neste Programa, antes,

durante e depois do curso, conforme o caso.

§ 12°- Tera primazia para participar de evento, como congresso, seminario,

simpdsio e similares, o servidor que, sendo:

. Docente e demais areas de nivel Superior:

o For apresentar trabalno no evento, considerando-se, por ordem de
importancia e prioridade, os seguintes trabalhos: Apresentagdo Oral, Apresentacdo de
Pdéster/Painel, Publicacdo de Trabalho Integral, Publicacdo de Resumo;

o Tenha algum trabalho de pesquisa e/ou implantacdo na Prefeitura Municipal
de Pouso Alegre — em &rea que conste da programacéao do evento;

o Ainda ndo tenha participado de evento de mesma natureza.

o Técnico, administrativo e demais servicos gerais e/ou especificos de
manutencao:

o Participar de evento compativel com o ambiente organizacional e o cargo
ocupado;

o Tenha algum trabalho de pesquisa e/ou implantacdo desenvolvida na
Prefeitura Municipal de Pouso Alegre em area que conste da programacéo do evento;

o Ainda néo tenha participado de evento de mesma natureza.
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Art. 10° - O afastamento total ou parcial do servidor sera concedido pela

Secretaria Municipal de Gestéo de Pessoas, com emissdo de portaria e mediante:

o Atendimento aos pré-requisitos exigidos, de acordo com parecer do
Departamento de Gestdo de Pessoas;

o Parecer favoravel da Chefia Imediata;

o Parecer favoravel da Coordenacgédo do Programa.

Art. 11° - No tempo previsto, conforme legislacdo vigente e regulamentagéo
interna, o servidor podera solicitar participar das a¢fes de capacitacdo previstas neste

Programa de Desenvolvimento.

Art. 12°- Ndo havera substituicdo do servidor que estiver participando das acdes
de desenvolvimento previstas neste Programa, salvo nos casos especificados no art. 2°,
8 1° da Lei n° 8.745/93 (calamidade publica).

Art. 13° - No caso de abandono, pelo servidor, de curso do Programa de
Desenvolvimento serd aberta sindicancia para apurar responsabilidades, podendo ser

aplicadas as penalidades previstas na legislagéo vigente.

Do programa de qualidade de vida no trabalho e satde do servidor

Art. 14° - Fica instituida a Politica de Qualidade de Vida e Saude no Trabalho da
Prefeitura Municipal de Pouso Alegre, com o objetivo de desenvolver acdes que
preservem a salde e a qualidade de vida dos servidores, promovam as melhorias do

estilo de vida e das condicdes laborais.

Art. 15° - A Secretaria Municipal de Gestdo de Pessoas devera coordenar e
integrar acGes e programas nas areas de assisténcia a salde, pericia oficial, promocao,
prevencdo e acompanhamento da salde dos servidores dos diversos setores municipais,
de acordo com a politica de atencdo a saude e a seguranca do trabalho do servidor,

estabelecidos nesta lei.
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Art. 16° - A Secretaria Municipal de Gestdo de Pessoas em parceria com a
Secretaria Municipal de Saude e Secretaria Municipal de Esportes e Lazer deverdo
desenvolver programas de promoc¢édo da salde, a serem implementados nos 6rgaos de
servigo publico, a fim de promover a melhoria da satde do servidor, proporcionando

uma diminuigdo do estresse fisico e mental do dia a dia, atraves de:

| - avaliagOes para verificar a postura e o comportamento das pessoas, tendo
como objetivo levar saude e descontracéo aos ambientes de trabalho;

Il - avaliagbes de adequacdo ergondmica dos equipamentos e mobiliario
utilizados pelos servidores no processo de trabalho;

I11 - exercicios de mobilizacdo, relaxamento, alongamento, dindmica de grupo;

IV - atividades de prevencdo de disturbios osteomusculares relacionados com o
trabalho - DORT -, como dorsalgias, lombalgias, escolioses posturais, desequilibrio

muscular, tendinites, patologias compressivas nervosas, e de doencas cardiovasculares.

Paragrafo Unico - Além das atividades fisicas, deverdo fazer parte do programa a
criacdo de espacos de conscientizacdo, com palestras, grupos de discussdo, outras

atividades afins e acOes esportivas e culturais de préatica e entretenimento.

Art. 17° - As atividades deverdo ser antecedidas de avaliagdes clinicas e fisicas
de cada servidor publico.

8 1° - As atividades de que tratam o artigo terceiro deverdo ser ministradas por
profissionais especializados, devidamente registrados em seus respectivos conselhos

profissionais.

§ 2° - Cada servidor tera uma ficha cadastral elaborada pelo profissional
responsavel pelas atividades, que procederd ao devido acompanhamento, avaliagdo e

mensuracdo dos resultados obtidos.

Art. 18° - O Poder Executivo regulamentara esta lei no prazo de 180 (cento e

oitenta dias) a contar da data de sua publicacdo.
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Art. 19°- As despesas decorrentes da aplicacdo desta lei correrdo por conta de
dotacBes orcamentarias proprias.

Titulo V

Das Disposicoes Gerais

Art. 20° - No caso de vigéncia de um Plano de Carreira, a Secretaria Municipal

de Gestdo de Pessoas procedera as alteragdes necessarias neste Programa.

Art. 21°- Cabe a Coordenacdo do Programa analisar, anualmente, quantitativa e
qualitativamente, o Programa de Desenvolvimento de Pessoas e Qualidade de Vida no
Trabalho, com vistas a sua adequacao aos objetivos nele definidos, e emitir relatorio a

Secretaria Municipal de Gestdo de Pessoas.

Art. 22°- Os casos omissos neste Programa serdo dirimidos pela Secretaria de
Municipal de Gestdo de Pessoas, em conjunto com as Comissdes Permanentes de

Pessoal, com a analise e parecer da Procuradoria Juridica.

Art. 23°- Fica vedada a participacdo no Programa, o servidor que ocupar fungéo
ou cargo comissionado e ndo fizer parte do quadro de funcionarios efetivos da
Prefeitura Municipal de Pouso Alegre, exceto nos cursos e programa de
desenvolvimento gerencial e de capacidade técnica de equipes, sem direito a

afastamento ou reducéo de jornada de trabalho em funcéo do programa.

Art. 24°- Para os cursos de formacdo com duracdo entre 40 e 60 horas podera a
Secretaria Municipal de Gestdo de Pessoas, oferecer curso itinerante por meio de
veiculo adaptado que atenda a demanda do programa.

Art. 25°- Esta lei entra em vigor na data de sua publicacéo.
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8 CONSIDERACOES FINAIS

A Secretaria de Gestéo de Pessoas da Prefeitura Municipal de Pouso Alegre
ainda esta atrelada ao modelo classico e burocratico de gerir pessoas, organizada em
chefias, departamentos e secretarias, as decisdes sdo tomadas de forma centralizada e
autocratica. Romper com este modelo e implementar uma outra forma de gerir pessoas é

fator premente para a mudanca da cultura organizacional da instituig&o.

A moderna gestdo de pessoas considera o desenvolvimento de pessoas como
seu processo mais importante. Deixar de tratar pessoas com recursos e passar a trata-las
como o componente essencial dentro da administracdo publica é medida necesséria para

a concretizacdo dos objetivos da organizacéo.

A estruturacdo de um programa de desenvolvimento de pessoas que
proporcione aos servidores publicos municipais a oportunidade de aprofundar ou
adquirir os conhecimentos, habilidades e atitudes necessarias ao bom desempenho de
suas funcdes € o caminho mais curto para a melhoria da qualidade dos servigos
prestados a populacdo. No entanto, a busca pela qualidade de vida no trabalho é fator
primordial para que servidores competentes possam desempenhar suas funcdes com
exceléncia. A construcdo de um ambiente de trabalho saudavel e harmonioso deve ser

definida pelos gestores como um dos objetivos prioritarios da instituicao.

No setor publico, grande parte dos servicos prestados a populagdo sdo
realizados por pessoas. Promover acOes para qualificar os servidores e melhorar as
condicdes de qualidade de vida no trabalho sdo medidas que devem ser adotadas por

todas as administragdes publicas municipais.

Portanto, é fundamental que os gestores compreendam o relevante papel que
um programa de desenvolver pessoas e qualidade de vida no trabalho pode representar
dentro da administracdo publica. Servidores capacitados, valorizados e contentes com
seu ambiente de trabalho serdo parceiros estratégicos para que 0 governante possa
cumprir 0S compromissos assumidos com a sociedade e assim prestar um servigo

publico com eficiéncia, eficacia e efetividade.
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ANEXO |

(Detalhamento das Possibilidades de Afastamento Parcial e Total e Prioridades por Grau de Titulacéo)

NATUREZA DO PROGRAMA

POSSIBILIDADE DE AFASTAMENTO

PRIORIDADE PARA
AFASTAMENTO

A

BeC

Cursos de 3° grau correlatos com a area de atuacdo do

servidor

- O servidor faz jus a flexibilidade de horario de trabalho, por
meio de assinatura de folha de frequéncia e acompanhamento pela

chefia imediata, sem prejuizo da jornada de trabalho.

18.

23.

Cursos de Especializacdo correlatos com a area de

atuacdo do servidor

- Afastamento parcial (reducdo de 50% da carga horaria) das

atividades pelo periodo de até 3 meses, prorrogavel por 1,5 meses.

- Afastamento total das atividades pelo periodo de até 3 meses,
prorrogavel por 1,5 meses (somente para 0s cursos realizados em

cidade diferente).

la

2a

Cursos de Mestrado

- Afastamento parcial (reducdo de 50% da carga horéria) das
atividades pelo periodo de até 24 meses, podendo ser ampliado

por 12 meses.

- Afastamento total das atividades pelo periodo de 24 meses,

1a

2&
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prorrogavel por 12 meses (somente para 0s cursos realizados em

cidade diferente).

- Afastamento parcial (reducdo de 50% da carga horaria) das

atividades por até 36 meses, podendo ser ampliado por 18 meses.

Cursos de Doutorado 12 28
- Afastamento total das atividades por até 36 meses, prorrogavel
por 18 meses.
Afastamento total das atividades por até 12 meses, prorrogavel por
Cursos de Pés-Doutorado. 6 meses. 12 12
Cursos de Desenvolvimento Profissional e Gerencial | Afastamento total no periodo e horério de realiza¢do do curso 28 12
Participacdo em Seminarios, Congressos, Simpdsios, ) o
Afastamento total no periodo de realizagdo do evento. 12 12

Encontros e Eventos Similares.

Legenda: A= Técnicos e agentes administrativos; B e C demais areas de atuacdo em manutencao.
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ANEXO I
(Detalhamento das Possibilidades de Afastamento Total e Parcial e Prioridades por Grau de Titulagéo)

PRIORIDADE PARA

AFASTAMENTO (Docentes e

NATUREZA DO PROGRAMA POSSIBILIDADE DO AFASTAMENTO outras areas de nivel superior)

PD D M E A

- Afastamento parcial (reducdo de 50% da carga
horéria) das atividades pelo periodo de até 3
meses, prorrogével por 1,5 meses.

Cursos de Especializacdo correlatos com a area de o ]
) ) - Afastamento total das atividades pelo periodo de 12 12 12 12 12
atuacdo do servidor. ) )
até 3 meses, prorrogavel por 1,5 meses (somente

para os cursos realizados em cidade diferente).

- Afastamento parcial (reducdo de 50% da carga
horéria) das atividades pelo periodo de até 24

Cursos de Mestrado. meses, podendo ser ampliado por 12 meses. - - - 12 12

- Afastamento total das atividades pelo periodo de

24 meses, prorrogavel por 12 meses (somente
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para 0s cursos realizados em cidade).
- Afastamento parcial (reducdo de 50% da carga
horéria) das atividades por até 36 meses, podendo

Cursos de Doutorado ser ampliado por 18 meses. - - 12 22 3@
- Afastamento total das atividades por até 36
meses, prorrogavel por 18 meses.

] Afastamento total das atividades por até 12

Cursos de Pos-Doutorado . 18 18 - - -

meses, prorrogavel por 6 meses.
) o _ Afastamento total das atividades no periodo e

Cursos de Desenvolvimento Profissional e Gerencial. . L 1@ 18 18 18 1@
horério de realizacdo do curso.

Participacdo em Seminarios, Congressos, Simpoésios, | Afastamento total das atividades no periodo de 1 L L L 1

Encontros e Eventos Similares. realizacdo do evento.

Legenda: A=Aperfeicoamento; E=Especializacdo; M=Mestrado; D=Doutorado; PD=P6s-Doutorado.
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ANEXO 11

(Detalhamento da Documentacgdo Necessaria para Afastamento)

NATUREZA DO
PROGRAMA

DOCUMENTACAO ANTERIOR
AO

AFASTAMENTO

DOCUMENTACAO
DURANTE O

AFASTAMENTO

DOCUMENTACAO APOS
CONCLUSAO DO

AFASTAMENTO

Cursos de formagéo inicial e

continuada para o trabalho.

- Comprovante de matricula;

- Assinatura do Termo de

Compromisso e Responsabilidade.

BIMESTRALMENTE:

- Declaragéo de frequéncia e de

aproveitamento nas disciplinas.
ANUALMENTE

- Certificado ou documento oficial

de aprovacdo no periodo.

- Diploma/Certificado de conclusao

do curso.

Cursos de 3° grau correlatos
com a area de atuacéo do

servidor.

- Comprovante de matricula;

- Assinatura do Termo de

Compromisso e Responsabilidade.

BIMESTRALMENTE:
- Declaracdo de frequéncia e de

aproveitamento nas disciplinas.

- Diploma/Certificado de conclusdo

do curso.
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SEMESTRALMENTE:

- Histoérico escolar

Cursos de Especializacédo
correlatos com a area de

atuacdo do servidor.

- Comprovante de matricula;

- Assinatura do Termo de

Compromisso e Responsabilidade;

- Projeto de Monografia e/ou

Programa do Curso.

BIMESTRALMENTE:
- Declaracdo de frequéncia e de
aproveitamento nas disciplinas.
SEMESTRALMENTE:

- Histérico escolar.

- Diploma/Certificado de concluséo

do curso;

- Copia da(s) Monografia(s).

Cursos de Mestrado.

- Comprovante de matricula;

- Assinatura do Termo de
Compromisso e Responsabilidade;

- Programa das Disciplinas a serem

cursadas;

- Projeto de Dissertagdo de Mestrado.

SEMESTRALMENTE:

- Declaracdo de frequéncia e de

aproveitamento nas disciplinas;

- Declaracdo do orientador ou

Colegiado do Curso informando o

desenvolvimento do mestrando.

- Certiddo expedida pelo 6rgéo
responsavel, enquanto o diploma nédo
é emitido, valida por um periodo de 6
meses e, excepcionalmente, por mais
6 meses, devendo o documento
definitivo (Diploma) ser enviado a GP

antes de encerrar esse prazo;
- Diploma de Concluséo do Curso;

- Copia da Dissertacdo de Mestrado.
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Cursos de Doutorado.

- Comprovante de matricula;

- Assinatura do Termo de

Compromisso e Responsabilidade;

- Programa das Disciplinas a serem

cursadas;

- Projeto de Tese de Doutorado.

SEMESTRALMENTE:

- Declaracdo do orientador ou
Colegiado do Curso informando o

desenvolvimento do doutorando.

- Certidao expedida pelo 6rgédo
responsavel, enquanto o diploma néo
é emitido, valida por um periodo de 6
meses e, excepcionalmente, por mais
6 meses, devendo o documento
definitivo (Diploma) ser enviado a GP

antes de encerrar esse prazo;
- Diploma de Conclusao do Curso,

- Copia da Tese de Doutorado

Cursos de Pds-Doutorado

(Estagio Pds-Doutoral)

- Comprovante de aceitacdo do
servidor pela instituicdo promotora

do curso;

- Assinatura do Termo de

Compromisso e Responsabilidade.

SEMESTRALMENTE:
- Declaracdo do orientador
informando o desenvolvimento do

po6s-doutorando.

- Copia do trabalho final de pos-

doutoramento (ou equivalente).

Cursos de Desenvolvimento

Profissional e Gerencial.

- Comprovacdo de Matricula;

- Comprovagéo de Duragdo do

Curso.

- Comprovacgdo de frequéncia.

- Certificado de conclusao.
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Seminarios, Congressos,

Simposios, Encontros, Etc.

- Programacéo do evento, com
indicacéo do local, periodo e horério
de realizacéo.

- Certificado de participacao;

- Relatério das atividades

desenvolvidas no evento.
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