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A elaboracdo deste Guia de Diretrizes para a Formacdo Continuada dos Técnicos
Administrativos em Educagdo (TAEs) ¢ resultado do trabalho de pesquisa desenvolvido
no ambito do Mestrado Profissional em Educacao Profissional e Tecnologica (ProfEPT),
realizado a partir da andlise da realidade institucional e das experiéncias profissionais dos

servidores técnico-administrativos.

A pesquisa que deu origem a este guia teve como foco compreender como se organiza a
formagao continuada dos TAEs no contexto da Educacao Profissional e Tecnolégica, bem
como identificar desafios, potencialidades e necessidades formativas que impactam
diretamente o desenvolvimento profissional desses servidores e a qualidade dos servigos

prestados a instituigao.

Os dados produzidos ao longo da investigacao evidenciaram que a formagao continuada
dos Técnicos Administrativos em Educacdo constitui elemento central para a
consolida¢do de praticas institucionais mais qualificadas, democraticas e alinhadas as
demandas contemporaneas da gestdo publica e da educacdo profissional. Ao mesmo
tempo, revelou-se a necessidade de orientagdes sistematizadas que auxiliem gestores,

chefias e servidores no planejamento, acesso € acompanhamento das a¢des formativas.

Nesse sentido, este guia configura-se como um produto educacional de carater orientador,
elaborado com base nos resultados da pesquisa e em didlogo com a legislacao vigente, as
politicas de desenvolvimento de pessoas e os principios que regem a educagdo
profissional e tecnologica. As diretrizes aqui apresentadas ndo se propdem a estabelecer
normas rigidas, mas a oferecer subsidios para a constru¢ao e o fortalecimento de praticas

institucionais de formacao continuada voltadas aos TAEs.

Espera-se que este material contribua para o reconhecimento da formagao continuada
como dimensao estratégica da valorizagdo dos Técnicos Administrativos em Educagao,
promovendo o desenvolvimento de competéncias profissionais, o aprimoramento do
trabalho institucional e o fortalecimento do compromisso com uma educag¢do publica de

qualidade.



DIRETRIZ 1 - INTEGRACAO INSTITUCIONAL E ACOLHIMENTO DOS TECNICOS

ADMINISTRATIVOS EM EDUCACAO
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1. DESCRICAO DA DIRETRIZ

Esta diretriz propde a institucionalizagdo de acdes sistemdticas de integracdo e
acolhimento dos Técnicos Administrativos em Educacdo (TAEs) no IFCE — campus
Canindé, contemplando tanto os servidores recém-ingressos quanto aqueles que
ingressam por meio de processo de remocdo, e outras formas, como cessdo,

redistribuicdo, aproveitamento e etc.

A diretriz compreende a integracdo institucional como um processo continuo, que
ultrapassa o momento inicial de posse ou apresentacdo formal, envolvendo o
acompanhamento progressivo do servidor em sua integracdo as rotinas administrativas,

as especificidades do setor de atuacdo e a cultura organizacional.

2. JUSTIFICATIVA

Os dados da pesquisa evidenciaram que os TAEs enfrentam dificuldades significativas
nos primeiros meses de atuagdo, relacionadas a compreensao dos fluxos institucionais, ao
dominio dos normativos internos e a integracdo ao novo ambiente de trabalho. Essas

dificuldades sdo intensificadas tanto no periodo do estdgio probatorio quanto nos casos



de remocdo interna, nos quais o servidor possa vir a atuar em setores distintos daqueles

anteriormente exercidos.

A auséncia de agdes estruturadas de acolhimento e acompanhamento pode gerar
insegurancga, ansiedade, retrabalho e morosidade na execucdo das atividades
administrativas. Dessa forma, torna-se necessaria a adog¢ao de estratégias institucionais
que promovam uma integracdo mais humanizada, orientada e contextualizada,
contribuindo para o desenvolvimento profissional e para a melhoria do desempenho

institucional.

3. OBJETIVO DA DIRETRIZ

Promover a integragdo institucional dos Técnicos Administrativos em Educagao,
assegurando condi¢des adequadas para sua inser¢do ao ambiente de trabalho, ao setor de
atuagdo e as rotinas administrativas do IFCE — campus Canindé, favorecendo o

desenvolvimento profissional, a autonomia e a qualidade dos servigos prestados.

4. PUBLICO-ALVO

e Técnicos Administrativos em Educagdo recém-ingressos no IFCE;
e Técnicos Administrativos em Educagdo em periodo de estagio probatorio;
e Técnicos Administrativos em Educagdo que ingressam no campus por meio de

processo de remogao interna.

5. ACOES SUGERIDAS

o Realizacdo de um programa de acolhimento institucional especifico para os TAEs
do campus, complementar ao Seminario de Iniciacdo ao Servigo Publico;

e Elaboragdo de um roteiro de integracdo setorial, contendo informacdes sobre as
atribuicdes do setor, fluxos de processos, principais normativos e contatos
institucionais;

e Designacdo de um servidor de referéncia (tutor ou padrinho institucional) no setor
de lotagdo para acompanhamento do TAE nos primeiros meses;

e Promocdo de reunides de alinhamento entre o servidor, a chefia imediata e a
Coordenagdo de Gestao de Pessoas, visando esclarecer expectativas, atribuigdes e

necessidades formativas;



e Incentivo a realizacdo de rodas de conversa ou encontros formativos, favorecendo

a troca de experiéncias entre servidores mais antigos e recém-ingressos.

6. RESPONSAVEIS PELA IMPLEMENTACAO

e Dire¢do-Geral do campus;
e Coordenacao de Gestao de Pessoas;

o Chefias imediatas dos setores institucionais.

7. PERIODICIDADE

e Acgdes de acolhimento: no inicio do exercicio do servidor no campus ou no setor;
e Acompanhamento institucional: durante os primeiros 6 (seis) meses de atuagao;

e Avaliagdo das acdes: anual.

8. INDICADORES DE ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO

o Percentual de TAEs participantes das acdes de acolhimento;
e Avaliagdo dos servidores quanto a clareza das informagdes recebidas;

e Redugdo de duvidas recorrentes sobre fluxos e normativos institucionais;

9. RESULTADOS ESPERADOS

e Maior seguranca e autonomia dos TAEs no desempenho de suas fungdes;

e Melhoria na integragdo institucional e no clima organizacional;

e Reducdo de retrabalho e de inconsisténcias nos processos administrativos;

o Fortalecimento das praticas de formag¢ao continuada no ambito do IFCE — campus

Canindé.



DIRETRIZ 2 - PROMOCAO DA AUTONOMIA E DO DESENVOLVIMENTO

PROFISSIONAL DOS TECNICOS ADMINISTRATIVOS EM EDUCACAO
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1. DESCRICAO DA DIRETRIZ

Administrativos em Educacdo (TAEs) no desempenho de suas fungdes, aliadas ao
desenvolvimento profissional continuo, considerando as especificidades dos setores

institucionais e as trajetdrias formativas dos servidores.

Essa diretriz compreende a autonomia ndo apenas como a capacidade de executar tarefas,
mas como a possibilidade de compreender os processos, tomar decisdes responsaveis,

propor melhorias e participar ativamente da dindmica institucional.

2. JUSTIFICATIVA

Os resultados da pesquisa evidenciaram que muitos TAEs associam o desenvolvimento
profissional a aquisi¢do de novos conhecimentos e a ampliagao de competéncias, porém
relataram limitagcdes quanto a autonomia para propor mudangas, sugerir melhorias nos

processos de trabalho e participar de decisdes relacionadas as rotinas administrativas.



Identificou-se também que a auséncia de espacgos formais de didlogo e reflexdo sobre o
trabalho contribui para praticas mecanizadas, inseguranga funcional e dependéncia

excessiva das chefias, o que pode comprometer a inovagao e a eficiéncia administrativa.

Nesse sentido, fomentar a autonomia e o desenvolvimento profissional continuo estd
alinhado aos principios da formacao emancipatoria defendida na Educagao Profissional e
Tecnoldgica, bem como as diretrizes do PCCTAE e da Politica Nacional de
Desenvolvimento de Pessoas (PNDP), ao reconhecer o servidor como sujeito ativo do

processo de trabalho.

3. OBJETIVO

Estimular o desenvolvimento parofissional dos TAEs por meio de agdes que fortalecam
a autonomia, a capacidade critica, a iniciativa e o protagonismo no ambiente institucional,

contribuindo para a melhoria dos processos administrativos e pedagogicos do campus.

4. ACOES SUGERIDAS

4.1 ESPACOS FORMATIVOS DE REFLEXAO SOBRE A PRATICA

o Realizacdo de encontros periddicos entre TAEs do mesmo setor ou de setores
afins.
e Discussdo de desafios cotidianos, fluxos de trabalho, dificuldades e boas praticas.

o Incentivo a troca de experiéncias e saberes construidos no exercicio profissional.

4.2 PARTICIPACAO DOS TAES NO PLANEJAMENTO SETORIAL

e Inclusdo dos TAEs nas reunides de planejamento do setor.
o Discussdo coletiva das metas, demandas e prioridades.

e Valorizacdo das contribui¢des dos servidores na organizagao do trabalho.

4.3 INCENTIVO A PROPOSICAO DE MELHORIAS NOS PROCESSOS

e Criacdo de canal institucional (formulario ou reunido periddica) para recebimento
de sugestoes.
o Estimulo a elaboracdo de propostas de melhoria de fluxos administrativos e

procedimentos internos.



e Registro e acompanhamento das propostas apresentadas.

4.4 FORMACAO CONTINUADA ORIENTADA AS NECESSIDADES DO SETOR

o Oferta de capacitagdes alinhadas as demandas reais do trabalho desenvolvido.

e Prioridade para formagdes que desenvolvam competéncias técnicas,
comportamentais e socioemocionais.

e Estimulo a participagdo em cursos, oficinas, grupos de estudo e eventos

relacionados a area de atuagao.

4.5 VALORIZACAO DAS TRAJETORIAS FORMATIVAS

e Reconhecimento institucional dos saberes construidos no exercicio da fungao.
e Incentivo ao compartilhamento de conhecimentos adquiridos em capacitacdes e
experiéncias externas.

e Estimulo ao servidor como multiplicador de saberes no setor.

5. RESPONSAVEIS PELA IMPLEMENTACAO

e Coordenacdo de Gestao de Pessoas (CGP) — articulacao das agdes formativas e
acompanhamento do desenvolvimento profissional.

e Chefias Imediatas — criagdo de espacos de didlogo, incentivo a autonomia e
participagdo no planejamento.

e Diregdo-Geral — apoio institucional e fortalecimento da cultura de participacao.

e Dire¢do de Ensino / DAP — integracdo das acdes as demandas pedagogicas e

administrativas.

6. PUBLICO-ALVO

e Todos os Técnicos Administrativos em Educagdo do campus
e Servidores em estagio probatorio

e Servidores que assumem novas atribui¢des ou fungdes

7. PERIODICIDADE

e Encontros formativos e reflexivos: semestralmente.



o Planejamento setorial participativo: anualmente ou conforme a necessidade do
setor.
e Acdes formativas especificas: de forma continua, conforme levantamento de

necessidades.

8. INDICADORES DE AVALIACAO

e Participacdo dos TAEs nos espacgos de planejamento e reflexdo.

e Numero de propostas de melhoria apresentadas pelos servidores.

e Autopercep¢ao de autonomia e seguranca no desempenho das fungdes.

e Aplicabilidade dos conhecimentos adquiridos nas capacitacdes.

e Avaliagdo das chefias sobre iniciativa, proatividade e desenvolvimento

profissional.



DIRETRIZ 3 — DESENVOLVIMENTO E FORTALECIMENTO DAS COMPETENCIAS

TECNICAS DOS TECNICOS ADMINISTRATIVOS EM EDUCACAO
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1. DESCRICAO DA DIRETRIZ

Implementar ag¢des de formacdo continuada voltadas ao desenvolvimento e ao
fortalecimento das competéncias técnicas dos Técnicos Administrativos em Educagao
(TAEs), considerando as especificidades de cada setor institucional, os sistemas

utilizados, os normativos aplicaveis e as atribui¢des inerentes aos cargos.

Essa diretriz compreende as competéncias técnicas como conhecimentos e habilidades
necessarios a execucdo qualificada das atividades administrativas e pedagogicas,
indispensaveis para a eficiéncia dos processos institucionais e a qualidade dos servicos

prestados a comunidade académica.

2. JUSTIFICATIVA

Os dados da pesquisa evidenciaram que parte significativa dos TAEs enfrenta
dificuldades relacionadas ao dominio de sistemas institucionais, compreensao de fluxos
administrativos, interpretagdo de normativos e execucdo de procedimentos técnicos

especificos de seus setores de atuacao.



Verificou-se ainda que as capacita¢des ofertadas nem sempre contemplam as demandas
reais do cotidiano de trabalho, sendo muitas vezes generalistas ou desconectadas das
atribuigdes exercidas. Essa lacuna pode gerar inseguranca, retrabalho, dependéncia

excessiva das chefias e atrasos na tramita¢do dos processos.

Diante desse cendrio, torna-se fundamental a implementagdo de agdes formativas
técnicas, planejadas a partir do mapeamento de competéncias por setor, alinhadas as
diretrizes da Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoas (PNDP) e ao principio da

formacao continuada previsto no PCCTAE.

3. OBJETIVO

Promover o desenvolvimento das competéncias técnicas dos TAEs, assegurando o
dominio dos conhecimentos, procedimentos, sistemas e normativos necessarios ao
exercicio eficiente, seguro e qualificado das atividades desempenhadas nos diferentes

setores do campus.

4. ACOES SUGERIDAS

4.1 MAPEAMENTO DAS COMPETENCIAS TECNICAS POR SETOR

o Identificagdo das competéncias técnicas essenciais para cada setor institucional.
o Levantamento das atividades recorrentes, eventuais e especificas de cada cargo.
e Atualizagdo periddica do mapeamento, considerando mudangas normativas e

organizacionais.

4.2 FORMACAO TECNICA SETORIAL

e Oferta de capacitacdes especificas para os setores, conforme o mapeamento
realizado.
e Prioridade para temas como:
o sistemas institucionais (SEI, SUAP, entre outros);
o elaboragdo de documentos administrativos;
o tramitacdo processual;
o execug¢do orcamentaria, compras e contratos;

o gestdo académica e apoio pedagdgico, conforme o setor.



4.3 CAPACITACOES PRATICAS E CONTEXTUALIZADAS

e Realizacdo de oficinas e treinamentos com foco na pratica cotidiana.
o Utilizacdo de estudos de caso, simulagdes e resolugdo de problemas reais.

e Adequagao da linguagem e dos conteudos ao nivel de experiéncia dos servidores.

4.4 FORMACAO INICIAL TECNICA PARA NOVOS SERVIDORES E SERVIDORES REMOVIDOS

e Capacitagdo técnica obrigatoria nos primeiros meses de atuagao no setor.
e Apresentacdo dos sistemas, documentos, normativos e fluxos especificos do setor.

e Articulacdo com a Diretriz 1 (Integracao Institucional).

4.5 SERVIDOR MULTIPLICADOR DE CONHECIMENTOS TECNICOS

e Identificagdo de servidores com dominio técnico consolidado.
e Incentivo a atuagdo como formadores internos, compartilhando saberes e
experiéncias.

e Valorizagdo institucional da atuagdo como multiplicador.

5. RESPONSAVEIS PELA IMPLEMENTACAO

e Coordenacdo de Gestdo de Pessoas (CGP) — planejamento das capacitacdes e
articulagdo institucional.

e Chefias Imediatas — identificacdo das demandas técnicas e acompanhamento da
aplicacdo pratica.

o Direc¢ao-Geral — apoio institucional e garantia de condi¢des para realizacdo das
acgoes.

e Dire¢do de Ensino / DAP — contribui¢do técnica conforme as areas administrativa

e pedagogica.

6. PUBLICO-ALVO

e Todos os Técnicos Administrativos em Educagdo do campus
e Servidores em estagio probatorio
e Servidores removidos ou em mudancga de setor

e Servidores que assumem novas atribui¢des técnicas



7. PERIODICIDADE

e Mapeamento de competéncias técnicas: anual.
o Capacitagdes técnicas setoriais: conforme necessidade do setor.
e Formagcao inicial técnica: no inicio da atuagdo no setor.

o Atualizagdes técnicas: sempre que houver mudangas normativas ou de sistemas.

8. INDICADORES DE AVALIACAO

e Dominio técnico percebido pelos servidores apds as capacitagdes.

e Reducdo de erros, retrabalho e devolucao de processos.

e Tempo médio de execugdo das atividades técnicas.

e Avaliagdo das chefias quanto a seguranca e autonomia técnica dos servidores.

e Aplicabilidade pratica dos contetidos trabalhados nas formacdes.



DIRETRIZ 4 — DESENVOLVIMENTO DAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS E

SOCIOEMOCIONAIS DOS TECNICOS ADMINISTRATIVOS EM EDUCACAO
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1. DESCRICAO DA DIRETRIZ

Promover o desenvolvimento das competéncias comportamentais e socioemocionais dos
Técnicos Administrativos em Educacdo (TAEs), reconhecendo sua importancia para a
qualidade das relacdes interpessoais, o trabalho em equipe, a gestdo de conflitos, a

comunicagdo institucional e o equilibrio emocional no ambiente de trabalho.

Essa diretriz compreende tais competéncias como elementos essenciais para o
desempenho profissional, a convivéncia organizacional e a constru¢do de um ambiente

institucional colaborativo, ético e humanizado.

2. JUSTIFICATIVA

Os dados da pesquisa indicaram que, além das competéncias técnicas, os TAEs
reconhecem a relevancia das competéncias comportamentais e socioemocionais para o
enfrentamento das demandas cotidianas do trabalho no servigo publico. Relatos

evidenciaram dificuldades relacionadas a comunicacao interpessoal, ao gerenciamento de



conflitos, a pressdo por resultados, ao excesso de demandas e ao impacto emocional

decorrente das rotinas administrativas.

Verificou-se ainda que as agdes de capacitagdo voltadas a essas competéncias sdo menos
frequentes quando comparadas as formagdes técnicas, apesar de influenciarem
diretamente o clima organizacional, a motiva¢do, a saude mental e a eficiéncia dos

processos de trabalho.

Diante disso, torna-se necessaria a implementagdo de agdes formativas que contemplem
o desenvolvimento socioemocional dos servidores, em consondncia com uma perspectiva
de formacdo integral, defendida no dmbito da Educagdo Profissional e Tecnologica e

alinhada as diretrizes da Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoas (PNDP).

3. OBJETIVO

Desenvolver competéncias comportamentais e socioemocionais dos TAEs, fortalecendo
habilidades como comunicagdo, empatia, cooperacdo, gestdo de conflitos, ética,
responsabilidade e equilibrio emocional, contribuindo para a melhoria das relacdes de

trabalho e do desempenho institucional.

4. ACOES SUGERIDAS

4.1 FORMACOES EM COMUNICAGCAO E RELACOES INTERPESSOAIS

e Realizacdo de oficinas e rodas de conversa sobre comunicagao institucional.
o Desenvolvimento de habilidades de escuta ativa, empatia e assertividade.

e Orientacdes sobre comunicagdo escrita € verbal no servigo publico.

4.2 DESENVOLVIMENTO DO TRABALHO EM EQUIPE

e Atividades formativas voltadas a cooperagdo, corresponsabilidade e integragao
entre setores.

e Dindmicas que estimulem a compreensdo dos papéis institucionais e a
interdependéncia das atividades.

e Incentivo a cultura do trabalho coletivo.

4.3 GESTAO DE CONFLITOS NO AMBIENTE DE TRABALHO



o Capacitagdes sobre identificacdo, mediacdo e resolucao de conflitos.
e Orientacdes sobre postura profissional, ética e respeito nas relagdes institucionais.

o Estimulo ao didlogo como ferramenta de resolugdo de impasses.

4.4 PROMOCAO DO EQUILIBRIO EMOCIONAL E BEM-ESTAR

e Acdes formativas voltadas ao autocuidado, saude mental e qualidade de vida no
trabalho.

o Palestras e oficinas sobre gestdo do estresse, organizagdo do trabalho e prevengao
do adoecimento ocupacional.

e Articulacdo com setores como CAE, NAPNE ou servigos de apoio institucional.

4.5 VALORIZACAO DAS COMPETENCIAS SOCIOEMOCIONAIS NO COTIDIANO

¢ Reconhecimento institucional de atitudes colaborativas, éticas e solidarias.
e Incentivo as chefias para o feedback construtivo e humanizado.

o Estimulo a praticas de acolhimento e respeito a diversidade.

5. RESPONSAVEIS PELA IMPLEMENTAGCAO

e Coordenacdo de Gestao de Pessoas (CGP) — planejamento das a¢des formativas e
acompanhamento institucional.

e Chefias Imediatas — incentivo as praticas colaborativas e apoio as agdes
socioemocionais.

o Direc¢ao-Geral — fortalecimento da cultura organizacional humanizada.

e Dire¢do de Ensino / DAP / CAE / NAPNE — apoio técnico e pedagogico as agdes

propostas.

6. PUBLICO-ALVO

e Todos os Técnicos Administrativos em Educagdo do campus
e Servidores em estagio probatorio
e Servidores em setores com alta demanda de atendimento ao publico

e Servidores que exercem funcdes de lideranca ou apoio institucional

7. PERIODICIDADE



e Acdes formativas socioemocionais: anualmente.
e Rodas de conversa e oficinas: semestralmente ou conforme necessidade
institucional.

e Acgdes de promogdo do bem-estar: de forma continua.

8. INDICADORES DE AVALIACAO

e Percepcao dos servidores sobre o clima organizacional.
e Redugdo de conflitos interpessoais relatados.

e Avaliagdo da qualidade da comunicagdo nos setores.

o Participacdo dos servidores nas agdes formativas.

e Autopercepgao de bem-estar, equilibrio emocional e satisfagdo no trabalho.



DIRETRIZ 5 — FORTALECIMENTO DO CONHECIMENTO NORMATIVO E

PROCEDIMENTAL DOS TECNICOS ADMINISTRATIVOS EM EDUCACAQO

5 Espacos de
Esclarecimento

Estabelecer canais para TAEs
fazerem perguntas e obter
esclarecimentos.

4 Desenvolver Manuais

Criar ou atualizar manuais de
procedimentos para padronizar
rotinas.

3 Capacitagao em
Procedimentos
Fornecer treinamento sobre fluxos
e procedimentos administrativos.
2 Capacitagao em
Legislagao

Oferecer treinamento sobre leis e
regulamentos relevantes para
TAEs.

1 Organizar Normativos %

Identificar e organizar documentos
normativos essenciais em um
repositdrio digital.

1. DESCRICAO DA DIRETRIZ

Instituir ag¢des sistematicas de formagdo e orientagdo voltadas ao fortalecimento do
conhecimento normativo e procedimental dos Técnicos Administrativos em Educagdo
(TAEs), com foco na compreensdo e aplicagdo dos principais dispositivos legais,
normativos institucionais e fluxos administrativos que orientam o exercicio das atividades

no ambito do IFCE.

Essa diretriz compreende o conhecimento normativo e procedimental como elemento
essencial para a seguranga juridica, a autonomia funcional e a eficiéncia administrativa,
contribuindo para a redugdo de erros, retrabalho e encaminhamentos inadequados de

Processos.

2. JUSTIFICATIVA

Os resultados da pesquisa evidenciaram que parte dos TAEs apresenta dificuldades na

interpretagdo e aplicacdo de normativos, legislacdes e procedimentos administrativos,



especialmente diante da complexidade e constante atualizagdo dos dispositivos legais que

regem o servico publico federal.

Verificou-se também que o acesso as informag¢des normativas nem sempre ocorre de
forma organizada e sistematizada, o que pode gerar inseguranca na tomada de decisoes,

dependéncia excessiva das chefias e inconsisténcias nos tramites processuais.

Diante desse cenario, torna-se necessaria a implementacdo de agdes formativas que
promovam o dominio dos principais normativos e procedimentos institucionais, em
consonancia com as diretrizes do PCCTAE, da Politica Nacional de Desenvolvimento de

Pessoas (PNDP) e dos principios da administragdo publica.

3. OBJETIVO

Fortalecer o conhecimento normativo e procedimental dos TAEs, garantindo a
compreensdo e a correta aplicacdo das legislagdes, regulamentos internos e fluxos
administrativos, de modo a assegurar seguranga juridica, autonomia funcional e qualidade

nos processos institucionais.

4. ACOES SUGERIDAS

4.1 LEVANTAMENTO E ORGANIZACAO DOS NORMATIVOS ESSENCIAIS

o Identificagdo dos principais normativos utilizados pelos setores.
e Organizagdo de um repositorio digital de facil acesso, contendo legislacdes,
portarias, resolucdes e manuais.

e Atualizagdo periodica do repositério conforme alteragdes normativas.

4.2 FORMACAO CONTINUADA EM LEGISLACAO E NORMATIVOS INSTITUCIONAIS

o Oferta de capacitacdes sobre legislacdes que impactam diretamente a atuagao dos
TAEs.
e Temas sugeridos:
o Legislagdo do servico publico federal;
o PCCTAE;
o Decreto n®9.991/2019 (PNDP);
o Lei14.133/2021 (Lei de Licitagdes ¢ Contratos Administrativos);



o Gestao e Fiscalizagdo de Contratos;
o Ftica e responsabilidade administrativa;

o Normativos internos do IFCE.

4.3 CAPACITACOES SOBRE FLUXOS E PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS

e Formagao especifica sobre tramitagdo de processos administrativos.
e Orientagdes praticas sobre elaboracao, anélise e encaminhamento de documentos.
e Capacitagdes relacionadas aos fluxos de compras, contratos, pessoal, ensino e

extensao, conforme o setor.

4.4, MANUAL DE PROCEDIMENTOS POR SETOR

e Elaboragdo ou atualizagdo de manuais internos contendo 0s principais
procedimentos do setor.

e Padronizagdo de rotinas administrativas.

e Disponibilizagdo dos manuais aos servidores do setor, especialmente aos novos

ingressos.

4.5 ESPACOS DE ESCLARECIMENTO DE DUVIDAS NORMATIVAS

e Realizacdo de encontros periddicos para discussao de duvidas sobre normativos e
procedimentos.
e Criacdo de canal institucional para consulta técnica (e-mail ou formulario).

e Articulacdo entre setores para esclarecimento e uniformiza¢ao de entendimentos.

5. RESPONSAVEIS PELA IMPLEMENTACAO

e Coordenacdo de Gestao de Pessoas (CGP) — articulacao das agdes formativas e
organizagdo do repositdrio normativo.

e Chefias Imediatas — identificacdo dos normativos setoriais e apoio a elaboragao
dos manuais.

e Diregdo-Geral — apoio institucional e fortalecimento da cultura de seguranca
juridica.

e Setores técnicos e administrativos — contribui¢ao na elaboragao ¢ atualizacao dos

procedimentos.



6. PUBLICO-ALVO

e Todos os Técnicos Administrativos em Educagdo do campus
e Servidores em estagio probatorio
e Servidores removidos ou em mudancga de setor

e Servidores que atuam diretamente com processos administrativos

7. PERIODICIDADE

e Organizagdo e atualizacdo dos normativos: continua.
o Capacitagdes normativas e procedimentais: anualmente ou conforme necessidade.
e Revisdo dos manuais de procedimentos: anual ou sempre que houver alteracdo

normativa.

8. INDICADORES DE AVALIACAO

e Redugdo de erros e devolugdes de processos.
e Aumento da seguranga percebida pelos servidores na aplicagdo dos normativos.
e Participacdo dos servidores nas formagdes normativas.

e Avaliagdo das chefias quanto a correta aplicagdo dos procedimentos.



DIRETRIZ 6 - ACOMPANHAMENTO INICIAL DOS TECNICOS ADMINISTRATIVOS

EM EDUCACAO

Primeiros 90 dias
de atuagao
Plano de

acompanhamento inicial
elaborado

Identificagdo de
necessidades
formativas

Encaminhamento para
agoes formativas

Avaliagdo do
processo

Instrumento de avaliagdo
simples

Reunioes
quinzenais ou
mensais

Discusséo de atividades e
dificuldades

Feedback continuo
e construtivo

Orientagdo e clareza
sobre expectativas

Revisao anual do
plano

Aprimoramento das
agoes institucionais

1. DESCRICAO DA DIRETRIZ

Instituir um processo sistemdtico de acompanhamento inicial dos Técnicos
Administrativos em Educacdo (TAEs) durante os primeiros meses de exercicio no
campus ou no setor de atuacdo, com o objetivo de apoiar a integra¢do funcional, orientar

o desempenho das atividades e identificar necessidades formativas especificas.

Essa diretriz compreende o acompanhamento inicial como uma ag¢do complementar a
integracao institucional, voltada a consolidacdo das aprendizagens, ao fortalecimento da

autonomia e a reducdo das dificuldades enfrentadas no inicio da atuagdo profissional.

2. JUSTIFICATIVA

Os resultados da pesquisa indicaram que, apds a integragdo inicial, muitos TAEs ainda
enfrentam desafios relacionados a compreensdo das rotinas do setor, a aplicacdo pratica
dos conhecimentos adquiridos e a seguranga no desempenho das atividades. Relatos
evidenciaram sentimentos de inseguranca, duvidas recorrentes e dificuldade de acesso a

orientacdes sistematizadas nos primeiros meses de trabalho.



Observou-se também que a auséncia de acompanhamento continuo pode comprometer o
desenvolvimento profissional, prolongar o periodo de integragdo e impactar

negativamente a qualidade dos processos administrativos.

Dessa forma, o acompanhamento inicial configura-se como uma estratégia essencial para
garantir suporte institucional ao servidor, alinhada as diretrizes da formacao continuada,
a Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoas (PNDP) e aos principios da gestdo

publica.

3. OBJETIVO

Acompanhar de forma sistematica os TAEs nos primeiros meses de atuacdo, oferecendo
orientacdo, feedback e suporte institucional, de modo a favorecer a integracdo ao setor, o
desenvolvimento das competéncias necessdrias e a consolidacio da autonomia

profissional.

4. ACOES SUGERIDAS

4.1 PLANO DE ACOMPANHAMENTO INICIAL

e Elaboragdo de um plano de acompanhamento para os primeiros 90 dias de
atuacao.

e Definicdo de etapas, atividades e orientacdes a serem desenvolvidas no periodo
inicial.

e Adequacdo do plano as especificidades do setor e do cargo.

4.2 REUNIOES PERIODICAS DE ACOMPANHAMENTO

e Realizacdo de reunides quinzenais ou mensais entre o TAE e a chefia imediata.
e Discussdao das atividades desenvolvidas, dificuldades enfrentadas e avangos
percebidos.

e Orientacdes sobre ajustes necessarios nas rotinas de trabalho.

4.3 FEEDBACK FORMATIVO

o Oferta de feedback continuo, construtivo e orientador.

o Clareza quanto as expectativas institucionais e aos critérios de desempenho.



o Estimulo ao didlogo e a escuta ativa.

4.4 IDENTIFICACAO DE NECESSIDADES FORMATIVAS

e Levantamento de lacunas de conhecimento técnico, normativo ou
comportamental.

e Encaminhamento do servidor para agdes formativas especificas.

e Articulacdo com as diretrizes de competéncias técnicas, socioemocionais €

normativas.

4.5 REGISTRO E AVALIACAO DO ACOMPANHAMENTO

e Registro das ac¢des realizadas durante o acompanhamento inicial.
e Aplicagdo de instrumento simples de avaliagao ao final do periodo.

o Utilizacdo dos dados para aprimoramento das ac¢des institucionais.

5. RESPONSAVEIS PELA IMPLEMENTACAO

e Chefias Imediatas — acompanhamento direto, feedback e orientagao funcional.

e Coordenacdo de Gestao de Pessoas (CGP) — apoio técnico, acompanhamento
institucional e articula¢do das agdes formativas.

e Diregdo-Geral — suporte institucional e fortalecimento da politica de

acompanhamento inicial.

6. PUBLICO-ALVO

e TAEs recém-empossados
e TAEs removidos para o campus

e TAEs que mudam de setor e assumem novas atribuicdes

7. PERIODICIDADE

e Acompanhamento inicial: primeiros 90 dias de atuagao.
e Avaliagdo do processo: ao final do periodo de acompanhamento.

e Revisdo do plano de acompanhamento: anualmente.

8. INDICADORES DE AVALIACAO



Autopercepgao de seguranca e autonomia no desempenho das fungdes.
Frequéncia e qualidade dos feedbacks realizados.
Identificacdo e atendimento das necessidades formativas levantadas.

Avaliagdo das chefias quanto ao desenvolvimento inicial do servidor.



DIRETRIZ 7 — AMPLIACAO E DEMOCRATIZACAO DO ACESSO AS ACOES DE

CAPACITACAO DOS TECNICOS ADMINISTRATIVOS EM EDUCACAO

Levantamento de Divulgagao
Necessidades Transparente

Identificagdo das Comunicagéo clara e
necessidades de =Q antecipada das

capacitagéo através de EE AN / g oportunidades de
diagnosticos anuais capacitagéo

Diversificagao de

Modalidades ;\o A_Ces_so N (® Flexibilizagéo de
Ofertade opgbes de  “<Tpr \ EqultatIVO a / S09) Horarios
capacitagéo i 2
presenciais, remotas e CapaCItaan Ajuste dos horérios de

hibridas capacitagéo para

compatibilidade com o
trabalho

Apoioa A
Capacitagao @

Externa

Incentivo e apoio a
participacdo em
eventos de capacitagdo
externos

1. DESCRICAO DA DIRETRIZ

Garantir o acesso equitativo, transparente e continuo dos Técnicos Administrativos em
Educacdo (TAEs) as agdes de capacitagdo e formagdo continuada, considerando as
necessidades institucionais, as demandas dos setores e as trajetdrias profissionais dos

servidores.

Essa diretriz compreende o acesso a capacitagdo como condi¢do fundamental para o
desenvolvimento profissional, a valorizagdo do servidor e a melhoria dos servigos
prestados, assegurando oportunidades formativas compativeis com a realidade de

trabalho dos TAEs.

2. JUSTIFICATIVA

Os dados da pesquisa evidenciaram que, embora existam agdes de capacitacdo ofertadas

institucionalmente, parte dos TAEs enfrenta dificuldades de acesso, seja por limitacdes



de vagas, incompatibilidade de horéarios, falta de divulgacdo ou auséncia de critérios

claros para participagao.

Observou-se ainda que tais barreiras podem impactar negativamente o desenvolvimento
profissional, gerar sensa¢do de desigualdade entre os servidores e comprometer a

efetividade da Politica de Desenvolvimento de Pessoas.

Diante desse cendrio, torna-se necessaria a adocdo de estratégias que ampliem e
democratizem o acesso as ag¢des de capacitagdo, em consonancia com as diretrizes do
PCCTAE, da Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoas (PNDP) e dos principios

da administragdo publica, especialmente os da equidade, eficiéncia e transparéncia.

3. OBJETIVO

Assegurar aos TAEs condic¢des equitativas de acesso as agdes de capacitagdo e formagao
continuada, promovendo o desenvolvimento de competéncias técnicas, comportamentais
e socioemocionais, alinhadas as necessidades institucionais e aos projetos profissionais

dos servidores.

4. ACOES SUGERIDAS

4.1 LEVANTAMENTO PERIODICO DAS NECESSIDADES DE CAPACITACAO

e Realizacdo de diagnostico anual das necessidades formativas dos TAEs.
e Consideracao das demandas dos setores e das chefias imediatas.
o Utilizacdo dos dados para subsidiar o Plano de Desenvolvimento de Pessoas

(PDP).

4.2 TRANSPARENCIA NA DIVULGACAO DAS ACOES DE CAPACITACAO

o Divulgagdo ampla e antecipada das capacitagdes ofertadas.
o Utilizacdo de canais institucionais oficiais.
e Clareza quanto aos objetivos, publico-alvo, carga hordria e critérios de

participagao.

4.3 DIVERSIFICACAO DAS MODALIDADES FORMATIVAS



o Oferta de capacitagdes presenciais, remotas e hibridas.
o Incentivo a utilizagdo de plataformas institucionais e cursos a distancia.

e Adequagao das modalidades a realidade dos setores e dos servidores.

4.4 FLEXIBILIZACAO E COMPATIBILIZACAO DE HORARIOS

e Planejamento das capacitagdes em horarios compativeis com a jornada de
trabalho.
e Articulacdo com as chefias para liberagao dos servidores.

e Alternancia de turnos quando possivel.

4.5 INCENTIVO E APOIO A PARTICIPACAO EM CAPACITACOES EXTERNAS

e Orientacdo sobre procedimentos para participagdo em cursos, eventos e
capacitagdes externas.
e Apoio institucional para afastamentos e licencas, conforme a legislacdo vigente.

e Estimulo a socializagdo dos conhecimentos adquiridos apos a capacitacao.

5. RESPONSAVEIS PELA IMPLEMENTAGCAO

e Coordenacdo de Gestdo de Pessoas (CGP) — planejamento, divulgagdo e
acompanhamento das a¢des de capacitacao.

e Chefias Imediatas — apoio a participacdo dos servidores e articulacdo das
demandas do setor.

e Diregdo-Geral — garantia de condi¢des institucionais para a realizagdo das agdes
formativas.

e Comissdes ou setores responsaveis pelo PDP — integracdo das agdes ao

planejamento institucional.

6. PUBLICO-ALVO

e Todos os Técnicos Administrativos em Educagdo do campus
e Servidores em estagio probatorio
e Servidores removidos ou em mudanga de setor

o Servidores interessados em agdes de capacitagdo e desenvolvimento profissional



7. PERIODICIDADE

e Levantamento de necessidades de capacitagdo: anual.
e Oferta de a¢des formativas: continua, conforme planejamento institucional.

e Avaliagdo do acesso as capacitagdes: anualmente.

8. INDICADORES DE AVALIACAO

o Numero de TAEs participantes das a¢des de capacitagdo.

o Distribuicdo equitativa das vagas entre os setores.

e Grau de satisfacdo dos servidores com o0 acesso as capacitagdes.

e Aplicabilidade dos conhecimentos adquiridos no ambiente de trabalho.

o Impacto das capacitagdes no desempenho institucional.



Esta sec¢do apresenta plataformas, instituicdes e ambientes virtuais que ofertam acdes de
capacitagdo e formacdo continuada relevantes para os Técnicos Administrativos em
Educacdo (TAEs), contemplando tematicas alinhadas as diretrizes deste guia, tais como
gestdo publica, competéncias técnicas, desenvolvimento profissional, legislagdo,

inovac¢ao e atendimento ao cidadao.

As fontes listadas podem subsidiar tanto servidores quanto gestores e chefias no
planejamento e na escolha de ac¢des formativas compativeis com as necessidades

institucionais e setoriais.

1. ESCOLAS DE GOVERNO E INSTITUICOES PUBLICAS

Plataformas voltadas especificamente a formagdo de servidores publicos, com cursos
gratuitos, certificacdo e conteudos alinhados as politicas nacionais de desenvolvimento

de pessoas.

e Escola Virtual do Governo Federal (EV.G / ENAP)

https://www.escolavirtual.gov.br/

Cursos nas areas de gestdo publica, governanga, ética, inovagdo, planejamento,
politicas publicas e transformacao digital.
o Instituto Serzedello Corréa (TCU)

https://portal.tcu.gov.br/instituto-serzedello-correa/

Formagao voltada ao controle, gestdo publica, governanca e transparéncia.
e Escola do Senado Federal (Plataforma Saberes)

https://saberes.senado.leg.br/

Cursos sobre legislagdo, processo legislativo, ética e cidadania.
o Camara dos Deputados — Educacio a Distancia

https://educacaoadistancia.camara.leg.br/site/

Cursos nas areas de administracdo publica, or¢amento, politicas publicas e

atendimento ao cidadao.


https://www.escolavirtual.gov.br/
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https://educacaoadistancia.camara.leg.br/site/

e Conselho Nacional de Justica — Plataforma EAD

https://www.cnj.jus.br/eadcnj/course/index.php?categoryid=119

Cursos voltados a gestao publica, processos administrativos, ética e governanca.

2. INSTITUICOES DA REDE FEDERAL DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

Ambientes de formagdo que favorecem a troca de experiéncias entre servidores de

instituicdes com realidades administrativas semelhantes.

e Instituto Federal de Sao Paulo (IFSP)
http://mooc.ifsp.edu.br/courses

e Instituto Federal do Rio Grande do Sul (IFRS)

https://ifrs.edu.br/ensino/ead/cursosead/

o Instituto Federal do Espirito Santo (IFES)

https://mooc.cefor.ifes.edu.br/

o Instituto Federal do Para (IFPA)

https://mooc.ifpa.edu.br/
o Instituto Federal de Rondonia (IFRO)

https://mooc.ifro.edu.br/
e Instituto Federal do Acre (IFAC)

http://mooc.ifac.edu.br/

o Instituto Federal Fluminense (IFF)
http://mooc.iff.edu.br/courses

o Instituto Federal do Rio de Janeiro (IFRJ)

https://portal.ifrj.edu.br/ead/ofertas-andamento

3. UNIVERSIDADES PUBLICAS

Plataformas universitarias que ofertam cursos livres, MOOCs e agdes de educagdo

continuada em diferentes areas do conhecimento.

e Universidade de Sao Paulo (USP)
http://eaulas.usp.br/portal/home
e Universidade Federal do Rio Grande do Sul (UFRGS)

https://lumina.ufrgs.br/
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e Universidade Federal de Sao Carlos (UFSCar)
https://poca.ufscar.br/
e Universidade Federal do Reconcavo da Bahia (UFRB)

https://www?2.ufrb.edu.br/ead/cursos-ofertados/educacao-continuada

e Universidade Estadual de Campinas (Unicamp)
https://moocs.ggte.unicamp.br/

e Universidade Estadual do Maranhao (UEMA)

https://eskadauema.com/theme/olm/catalog.php

4. SISTEMA S, FUNDACOES E INSTITUICOES PARCEIRAS

Instituicdes que ofertam cursos livres, gratuitos ou de baixo custo, com foco em

competéncias técnicas, gestdo e desenvolvimento profissional.

e Fundacao Getulio Vargas (FGV)

https://educacao-executiva.fgv.br/

e Fundacao Bradesco

https://www.ev.org.br/

o Servi¢o Nacional de Aprendizagem Industrial (SENAI)

http://www.eadsenai.com.br/virtual/ms/

o **Servigco Social do Transporte / Servico Nacional de Aprendizagem do
Transporte (SEST/SENAT)

https://ead.sestsenat.org.br/

e Servico Brasileiro de Apoio as Micro e Pequenas Empresas (Sebrae)
https://bit.ly/2U19¢5p
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