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APRESENTACAO

As pessoas que alcangam seu potencial pensam em aperfeicoamento.
(John Maxwell)

O Plano Anual de Capacitacdo (PAC) é um dos instrumentos da Politica
de Capacitacao e Desenvolvimento dos servidores da Universidade
Federal de Santa Catarina (UFSC), e destina-se a proporcionar os meios
para a operacionalizagcdo das diretrizes que norteiam o processo de
desenvolvimento profissional dos servidores da Universidade, para o ano
de 2014.

A Secretaria de Gestadao de Pessoas (SEGESP) e o seu Departamento de
Desenvolvimento de Pessoas (DDP) vém intensificando as acgbes de
capacitacao, por meio de sua Coordenadoria de Capacitagcdo de Pessoas
CCP, a qual tem tragcado objetivos e metas de inovacao e de busca
continua na melhoria da pratica de suas ag¢des e papel, frente a
comunidade wuniversitaria. Para cumprir esse objetivo, a CCP vem
buscando suprir as lacunas verificadas no desenvolvimento e na
implementagcdo das acOes de capacitagdo existentes, promovendo o
aperfeicoamento da equipe de trabalho e a implementagdo de um novo
modelo de gestdo de suas acgdes, por meio de um plano estratégico para o
periodo de 2014-2017.

Este novo modelo tem como base principal o alinhamento efetivo ao
Decreto n° 5.825, de 29 de junho de 2006, que institui linhas de
desenvolvimento para o processo de capacitacao dos servidores publicos,
as diretrizes definidas pela SEGESP, e o desmembramento das ac¢des de

capacitacdo em programas tematicos. Neste sentido, a finalidade do



processo de capacitacao profissional dos servidores da UFSC deixa de ter
uma visao unilateral e passa a ter uma visao sistémica, na qual o
institucional & visto nas partes e o particular no geral, abrangendo as
demandas do servidor, o alcance dos objetivos e metas estratégicas da
Universidade e, consequentemente, a participagao comprometida de todos

com a funcgao social da Universidade.

As acdes de capacitacdo e desenvolvimento profissional previstas neste
plano constituem-se de eventos, cursos presenciais e a distancia, bem
como de acbes de Educaciao Formal, considerando trilhas de capacitacao
para o desempenho de diversas areas, dentro dos Programas Tematicos.
Os Programas Tematicos reunem um conjunto de ag¢des direcionadas ao
alcance de um objetivo politicamente declarado a partir de um problema,

demanda da Instituicao ou proveito de uma oportunidade.

A partir dessa nova concepgao o Plano projeta suas agdes de capacitagao

a partir de dois niveis:

i. Nivel Operacional: envolve as agdes de capacitacdo, por meio das
quais o servidor possa desenvolver e aprimorar ideias, conceitos e

habilidades essenciais ao exercicio do seu papel funcional;

ii. Nivel Estratégico: envolve as agbes voltadas para o planejamento,
coordenacgéao de equipes de trabalho, lideranga e inovagao, logistica,
execugao e controle de projetos que atendam as demandas atuais e
futuras da Universidade, potencializando os objetivos estratégicos, a

missao e a visao institucional.

Foram considerados ainda os seguintes componentes para a elaboracao

deste Plano:



10

i. A politica e as diretrizes para o Desenvolvimento de Pessoal da
Administracao Publica Federal previstas pelo Decreto n° 5.707, de
23 de fevereiro de 2006;

ii. As Linhas de Desenvolvimento previstas pelo Decreto n° 5.825, de
29 de junho de 2006;

iii.  As politicas institucionais de gestao de pessoas e diretrizes da
Secretaria de Gestdo de Pessoas;

iv. ~Os Marcos Institucionais, o0s objetivos e as metas da
Coordenadoria de Capacitacdo de Pessoas, previstos no Plano
Estratégico 2014/2017 (PE) da CCP;

v. O Levantamento de Necessidades de Capacitagao (LNC);

vi. As parcerias e apoio das unidades administrativas na composig¢ao
dos programas tematicos para o desenvolvimento de suas

politicas e diretrizes.

Este plano pauta-se e fundamenta-se na gestdo democratica, no
planejamento estratégico participativo da CCP para o periodo 2014-2017 e
na indissociabilidade entre os conceitos de capacitacdo e
desenvolvimento. Esses conceitos vao desde os conhecimentos, as
capacidades e as habilidades dos servidores até o exercicio do seu papel
de agentes na formulagdo e execugdo dos objetivos e metas desta
Universidade, visando a melhoria, a eficacia e a qualidade dos servigos

prestados a sociedade.

O processo de construgcao deste Plano se deu de forma comparticipada
com a Divisdo de Capacitacdo Continuada (DICC) e Divisdao de
Afastamento e Apoio a Capacitacao (DAAC), integrantes da CCP, sob a
coordenagcdo da SEGESP, em consonancia com a politica institucional de
gestdo democratica e participativa. Tem como objetivo principal mostrar a
sistematizacdo do planejamento, dos conceitos e diretrizes que o
norteiam, bem como a fundamentacao legal relativa a capacitagao do

servidor publico.
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| TARGOS INSTITUCIONAI

1.1 DA UFSC

Misséo

A UFSC tem por missao “produzir, sistematizar e socializar o saber
filosofico, cientifico, artistico e tecnoldégico, ampliando e aprofundando a
formacao do ser humano para o exercicio profissional, a reflexao critica, a
solidariedade nacional e internacional, na perspectiva da construcao de

uma sociedade justa e democratica e na defesa da qualidade da vida”.

Visao

Ser uma universidade de exceléncia.

Valores

A UFSC deve afirmar-se, cada vez mais, como um centro de exceléncia
académica, no cenario regional, nacional e internacional, contribuindo
para a construcdo de uma sociedade justa e democratica e na defesa da

qualidade da vida, com base nos seguintes valores:

Académica e de Qualidade
Uma Instituicdo com busca continua de patamares de exceléncia
académica, em todas as suas areas de atuacao, em especial no ensino,

pesquisa e extensao.

Ousada
Uma Instituicdo capaz de identificar e optar por novos caminhos e de criar
novas oportunidades, carreiras e praticas em conformidade com uma viséo

inovadora.
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Culta
Uma Instituicao criadora e irradiadora de arte e ciéncia.

Atuante

Uma Instituicdo capaz de opinar, influenciar e propor solugbes para
grandes temas, tais como: acesso ao conhecimento e a cidadania,
desenvolvimento cientifico e tecnoldgico, violéncia urbana,

sustentabilidade ambiental e desigualdade social, entre outros.

Internacionalizada
Uma Instituicdo capaz de intensificar parcerias e convénios com
instituicdes internacionais, contribuindo para o seu desenvolvimento, o do

Brasil e o de outras nacdes.

Livre
Uma Instituicdo com servidores docentes e técnico-administrativos e
estudantes livres para desenvolver suas convicgdes e suas vocagdes no

ensino, na pesquisa e na extensao.

Auténoma
Uma Instituicao capaz de decidir sobre seus préprios rumos.

Democrética e Plural
Uma Instituicdo que assegura o reconhecimento pleno de sua diversidade

e autodeterminacdo de seus varios segmentos.
Bem Administrada e Planejada
Uma Instituicdo com estratégias eficientes e efetivas de gestdo e de busca

dos recursos para a realizacao de suas metas.

Saudavel
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Uma Instituicdo saudavel, ancorada na concepcdo de que a saude é
construida e vivida pelas pessoas em seu ambiente cotidiano,

contribuindo para uma formacgao integral e maior qualidade de vida.

Responsavel

Uma Instituicdo orientada pela responsabilidade ética, social e ambiental.

1.2 DA CCP

Misséo
Promover capacitagcao continua e de qualidade para o desenvolvimento

profissional e pessoal dos servidores da UFSC.

Visao
Ser modelo em exceléncia e inovacao na capacitagcido de pessoas entre as

IFES.

Valores

Espirito de equipe, comprometimento, ética, exceléncia na prestacédo de

servigos, desenvolvimento pessoal e profissional, qualidade de vida.
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| CENARIO, OBJETIVOS, JETAS £ RESULTADOS

2.1 CENARIO

A UFSC conta hoje com mais de 5.200 servidores entre docentes e
técnico-administrativos, distribuidos nos Camp/ de Ararangua, Joinville,
Curitibanos, Blumenau e Floriandpolis, sendo que 889 destes servidores
estdo exercendo as funcdes de dirigentes, gerentes e assessores. Do total
dos 5.200 servidores, cerca de 13% possui até trés anos de efetivo

exercicio e deste mesmo total cerca de 4.5% estdo nos Campi.

A CCP tem tido um olhar especial na capacitagdo desses novos servidores
para que possam atuar nas diferentes atividades administrativas,
gerenciais e docentes, bem como estar integrados ao seu ambiente de
trabalho. Ao mesmo tempo, tem se preocupado com a atualizagao dos
servidores com mais tempo de servigo, considerando a harmonizagao com
0s novos contextos que suscitam um diferente paradigma tecnoldgico

associado a competitividade organizacional.

Nessa mesma perspectiva, a Coordenadoria de Capacitacao de Pessoas
tem se preocupado com os Camp/ localizados fora da sede, que
geograficamente tém dificuldades de acesso a capacitagdo em tempo real.
Para tanto, a CCP amplia a sua matriz de cursos, oportunizando a
disseminagado do conhecimento e democratizagcdo da capacitagdo de forma

mais efetiva em 2014, por meio da capacitagédo a distancia.
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2.2 OBJETIVO GERAL

Este Plano tem como objetivo geral:

Fundamentar as atividades de planejamento, organizagao e coordenagao

dos eventos de capacitagdo que proporcionam ao quadro funcional da

UFSC a aquisicdo e o aperfeicoamento de competéncias individuais e

profissionais, visando valor competitivo a instituicdo e valor social ao

individuo.

2.3 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Os objetivos especificos do PAC sao:

Proporcionar capacitagdo continuada, contribuindo com o
desenvolvimento institucional, por meio do aprimoramento das
habilidades gerenciais, organizacionais, técnicas e interpessoais
dos servidores;

Garantir o alinhamento das diretrizes e dos procedimentos
pedagdgicos para as ac¢des de capacitacdo com a abordagem
andragogica de ensino e aprendizagem;

Estabelecer um modelo de planejamento por meio de programas
tematicos, de modo a assegurar o acesso dos servidores aos
eventos de capacitagcdo desenvolvidos numa abordagem sistémica
da aprendizagem profissional;

Ampliar a oferta de cursos de capacitacdo por meio da educacéao a
distancia;

Promover a coesdo entre os cursos oferecidos pela CCP e as
politicas e diretrizes das unidades administrativas e académicas da
UFSC.
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2.4 ESTRATEGIAS DE ACAO

No ambito geral, as estratégias de acado para a execugdo do Plano estao
alinhadas a Politica e as Diretrizes para o Desenvolvimento de Pessoal da
administragcdo publica federal direta, autarquica e fundacional (Decreto n°
5.707 de 23/02/2006), ao Plano de Desenvolvimento dos Integrantes do
Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educacgéao
(Decreto n°® 5.825 de 29/06/2006) e as diretrizes institucionais,
instaurando-se na esfera interna da Instituicdo em quatro eixos de

atencao:

Basico - abrange a difusdo de conhecimentos de carater geral requerido
para todos os servidores da UFSC, independente do cargo ou fungao que
exercam. Tratam-se, preferencialmente, de temas relacionados a estrutura
e funcionamento da Universidade, legislagao, relagdes interpessoais,
atendimento ao publico, bem como ao desenvolvimento de competéncias
permanentes — visao sistémica, gestao, inovagao, comunicagao integrada

e energizagéao.

Especifico - abrange conhecimentos especificos, informagdes e
habilidades que sao pré-requisitos para o funcionamento dos sistemas
produtivos caracteristicos de cada area de atuagido, contemplando
sistemas, instrumentos e temas que tenham ligagdo direta com as

atividades exercidas;

Gestao - refere-se ao desenvolvimento de competéncias para a gestado de
processos e pessoas, essencialmente, temas direcionados ao
desenvolvimento dos papéis e fungdes gerenciais, bem como a formulagao

de estruturas e o desenvolvimento de modelos e conceitos;

Estratégico - refere-se a promocao de oportunidades de aprendizagem em

areas estratégicas, por meio de agdes de capacitagao, proporcionando o



17

aprofundamento de discussdes e pesquisas que desencadeiem respostas

e/ou encaminhamentos de solugcbes para as areas mais criticas.

2.5 METAS

E esperado para o final de 2014:

Vi.

Vii.

viii.

A ampliacdo do numero de servidores capacitados com relagcdo a
2013;

A ampliagcao da modalidade de parcerias internas e externas para o

fortalecimento dos programas tematicos de capacitagao;
A ampliacado da oferta de cursos na modalidade a distancia;

A vinculacdo de 100% dos eventos de capacitagdo aos programas

tematicos e as linhas de desenvolvimento (Decreto 5.825/2006);
A execucao de 100% das atividades programadas.

O atendimento a um maior numero de solicitagdo de pagamentos em
eventos e cursos de curta duracdao, no Pais e no exterior,

respeitadas as necessidades e interesses da Institui¢ao.

O aumento do indice de servidores com formacao em nivel de
graduacgédo e de pos-graduacgédo e, consequentemente, elevar o nivel

de qualificagao do corpo técnico-administrativo e docente da UFSC;

O aumento do indice de servidores da UFSC que dominam, pelo

menos, um segundo idioma.
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2.6 INDICADORES

Os indicadores representam as ferramentas de medigdo dos resultados
indicados pelas metas para atingir os objetivos. Os indicadores abaixo
serdao acompanhados durante o processo de execucdo do plano e
mensurados ao final de sua vigéncia. O calculo sera feito com base na
evolugdao dos mesmos, com o objetivo de assegurar o aperfeicoamento da

capacitagao.

* Numero de servidores capacitados em 2014;

« Numero de parcerias conquistadas em 2014;

* Numero de cursos realizados na modalidade a distancia em 2014;

 Eventos de capacitagao vinculados aos programas e linhas de
desenvolvimento;

« Eventos de capacitagao programados executados;

* Quantidade de servidores capacitados por meio de a¢gdes de apoio a
capacitagao;

* Quantidade de novos processos de afastamento, licenga para
capacitacao e horario especial para educacao formal;

« Quantidade de bolsas concedidas para os cursos extracurriculares

de linguas estrangeiras.

2.7 RESULTADOS ESPERADOS

Espera-se com a proposta deste plano:

i. Desenvolvimento, capacitacao e qualificacado da for¢ca de trabalho da
UFSC, em nivel pessoal, gerencial e técnico, conforme as metas

estabelecidas;



Vi.

Vii.

viii.

Xi.
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Maior comprometimento dos servidores com as metas institucionais,
a partir das trilhas dos programas tematicos que trabalham os eixos
da institucionalidade das politicas de gestdao da Administragao
Central;

Transparéncia e clareza quanto as agdes de capacitagao;

Visao integrada e atualizada das diversas atividades desenvolvidas
pela CCP, no ambito da UFSC;

Padrbes éticos de comportamento valorizados;

Extensao da capacitacdo a todos os servidores na formacao

continua;

Aumento da produtividade;

Melhoria do clima organizacional;
Aumento da motivagao pessoal;
Otimizacao da eficiéncia;

Ascensio do saber.

2.8 AVALIAGAO

Ao final do exercicio 2014 a CCP procedera a avaliacdo do plano, com

base em trés niveis de avaliagdo: de reacdo, de aprendizagem e das

estratégias de acgao.

Avaliacao de reagado caracteriza-se pela mensuragao do grau de

satisfagdo dos participantes quanto a evento de capacitagdao. A avaliagao

sera feita por meio de aplicagado de instrumento préprio ao final de cada

evento. Na avaliacdo da aprendizagem, € usado instrumento didatico-

pedagdgico pelo instrutor a fim de avaliar a apropriagdo do conteudo

programatico.
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As estratégias de acao serdo avaliadas com base nos relatorios das
unidades que compdem a CCP e nos registros das agdes empreendidas,
com base na evolucao dos indicadores estabelecidos para a medi¢cao dos
resultados indicados pelas metas para atingir os objetivos. As lacunas
apresentadas e os indicativos da demanda de desdobramentos das agoes
de capacitacdo fundamentardao o ponto basico para elaboragcdo do plano
subsequente, agregando novas demandas, decorrentes da evolugao dos
eixos de atencao definidos nas estratégias de agdo: Basico, Especifico,

Gestao e Estratégico.



21

3.1 BASE LEGAL

O Plano Anual de Capacitacao foi construido em conformidade com as
exigéncias da legislagcdo vigente sobre a gestdo e desenvolvimento de
pessoas da administracao publica federal e com os atos normativos da

UFSC, conforme tabela a seguir:

Lei n® 8.112, de 11 de novembro de 1990. Regime Juridico dos Servidores Publicos Civis da Uniao,

Autarquias e das Fundagoes Publicas Federais.

. Altera remuneragdo do Plano de Cargos Técnico-
Lei n° 12.772, de 28 de dezembro de 2012.

Administrativos em Educacgao.

Politica e Diretrizes para o Desenvolvimento de Pessoal
Decreto n° 5.707, de 23 de fevereiro de 2006. da Administracdo Publica Direta, Autarquica e
Fundacional. Regulamenta, também, dispositivos da Lei
n° 8.112, de 11/12/1990.

Diretrizes para elaboragao do Plano de Desenvolvimento

Decreto n° 5.825, de 29 de junho de 2006.
do PCCTAE.
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Dispde sobre as normas de afastamento e

Resolugdo n° 16/CUn/1996, de 27 de agosto de

s acompanhamento de servidores técnico-administrativos

para formagéo.

Institui as normas de funcionamento dos cursos de

capacitagao profissional oferecidos pelo Departamento
Portaria Normativa n°® 017/GR/2008, de 22 de de Desenvolvimento de Potencializagdo de Pessoas da
julho de 2008. Pro-Reitoria de Desenvolvimento Humano e Social
(DDPP/PRDHS), destinados aos servidores docentes e

técnico-administrativos da Universidade.

Disciplina o pagamento de eventos de curta duragéo, de

Portaria n° 254/DDPPI2007. de 02 d 0 d cursos de capacitagdo profissional, cursos de formagéo
ortaria n , de e maio de

oo em nivel de aperfeicoamento e de especializagdo para

os servidores técnico-administrativos e docentes desta
Instituicéo.
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3.2 COMPETENCIA

Em consonancia, especialmente, com o preconizado nos Decretos n°s
5.707/2006, 5.824/2006, 5.825/2006, Portaria n® 9/MEC/2006 e Resolugao
n° 1/MEC/2010, este Plano de Capacitagdéo tem competéncia,

principalmente, para atender trés ordens de necessidades:

i. Exercer a competéncia em matéria de normas, procedimentos,
politicas e diretrizes que regulam as agbes de capacitagao,
garantindo a coeréncia entre o diagndstico da realidade, a definicao
de objetivos e metas, e o0s resultados esperados com a

operacionaliza¢ao do Plano.

ii. Ser instrumento de consulta e de amparo legal para as agdes de

capacitacao no ambito da UFSC.

ii. Ser instrumento de consulta e de amparo legal a progressao na
carreira, no ambito da Divisdao de Analise Funcional e
Desenvolvimento na Carreira (DAFDC/DDP).

3.3 ABRANGENCIA

A area de abrangéncia deste Plano compreende a gestdao das acdes de
capacitacado oferecidas pela CCP no ambito da Universidade Federal de
Santa Catarina. Os eventos disponiveis neste Plano destinam-se aos

integrantes dos seguintes quadros de pessoal:

i. Servidores técnico-administrativos;

ii. Servidores docentes;
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3.4 VIGENCIA

Este Plano de Capacitacao é referente ao exercicio de 2014.

3.5 ORGAMENTO

Para Execucao dos Programas de Capacitagao apresentados neste Plano

€ previsto um investimento de:

« R$ 259.125,35 referente ao pagamento da Gratificagcdo por Encargo
de Curso ou Concurso, regulamentada pela Lei n°® 6.114/2007 e
internamente pela Resolugdo n° 002/CC/2009. Desse valor, R$
179.120,70 correspondem a atividade de Instrutoria, R$ 71.855,52
correspondem a atividade de Tutoria, R$ 2.771,85 correspondem a
Elaboragdo de Material Didatico e R$ 5.377,28 correspondem a

Elaboracao de Material Multimidia.

Cabe destacar que se trata de um orgcamento aproximado, em virtude da
possibilidade de implantagcao de eventos de capacitacao nao previstos ou

da impossibilidade de execug¢ao de algum evento ja previsto.

Para o pagamento de eventos de capacitagcdo e cursos de Especializagéo,
a Coordenadoria de Capacitacao de Pessoas ira dispor em 2014 de um

total de R$ 429.984,00 distribuidos em 12 duodécimos de R$ 35.832,00.

Para o pagamento das bolsas de cursos extracurriculares de lingua
estrangeira nos dois semestres do ano de 2014, a CCP utilizara um
montante de R$ 120.000,00, compostos por 400 bolsas de R$ 300,00

cada.
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3.6 CONCEITOS

Este Plano foi elaborado com base nos seguintes conceitos, extraidos do Decreto
5.852, de 26 de junho de 2006 e da nomenclatura utilizada nas agbdes desenvolvidas

pela CCP:

Desenvolvimento - processo continuado que visa ampliar os conhecimentos, as
capacidades e habilidades dos servidores, a fim de aprimorar seu desempenho

funcional no cumprimento dos objetivos institucionais.

Capacitagdo - processo permanente e deliberado de aprendizagem, que utiliza
acdes de aperfeicoamento e qualificagcdo, com o propésito de contribuir para o
desenvolvimento de competéncias institucionais, por meio do desenvolvimento de

competéncias individuais.

Educacgao Formal - educacéao oferecida pelos sistemas formais de ensino, por meio
de instituicdes publicas ou privadas, nos diferentes niveis da educagao brasileira,

entendidos como educacao basica e educacao superior.

Aperfeicoamento - processo de aprendizagem, baseado em acgdes de ensino
aprendizagem, que atualiza, aprofunda conhecimentos e complementa a formacgéao
profissional do servidor, com o objetivo de torna-lo apto a desenvolver suas

atividades, tendo em vista as inovagdes conceituais, metodoldgicas e tecnoldgicas.

Qualificagdo - processo de aprendizagem baseado em agdes de educagao formal,
por meio do qual o servidor adquire conhecimentos e habilidades, tendo em vista o

planejamento institucional e o desenvolvimento do servidor na carreira.

Acdes de Capacitagdo — sdo consideradas acbes de capacitacdo os procedimentos

que possibilitam a movimentacao de eventos que contemplam a ampliagao dos
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conhecimentos, das capacidades e das habilidades necessarias ao desempenho do

servidor em seu ambiente de trabalho.

Eventos de Capacitacdo — qualquer atividade de capacitagdo e desenvolvimento
sistematizada que tenha relacao com o cargo e ambiente organizacional de lotagao
do servidor, coadune com as necessidades institucionais e contribua para o
desempenho e desenvolvimento profissional dos servidores: cursos presenciais € a
distancia, aprendizagem em servigo, grupos formais de estudos, intercambios,

estagios, seminarios, congressos e poés-graduagao /afo e stricto sensu.

Programas - sdo instrumentos de organizagao da acao de planejamento da gestao

visando a concretizacado dos objetivos pretendidos.

Programas Tematicos - congregam um conjunto de temas afins, visando a

concretizagado de objetivos comuns.

Obijetivos - expressam o que deve ser feito e sdo desdobrados em metas.

Meta - é o caminho ou o passo-a-passo para se chegar a um objetivo. E um marco,
um limite, um desafio, algo que se pode realizar, uma etapa a ser atingida dentro de
um objetivo, no seu topo ou em parte. Uma ou mais metas podem ser necessarias
para se alcancar, por completo, um objetivo. As metas devem ser sempre

quantificadas.

Capacitagao em Servigo - conjunto de atividades desenvolvidas em local de trabalho

sob orientagao e acompanhamento de dirigente do setor; treinamento em servico.

Escolas de Governo - instituicoes detinadas, precipuamente, a formagcao e ao
desenvolvimento de servidores publicos, incluidas na estrutura da Administracao

Publica Federal direta, autarquica e fundacional.
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Grupos Formais de Estudo - atividades planejadas com a finalidade de fomentar
estudos de interesse da Instituicdo, compostas por equipes multidisciplinares da

propria Instituigao ou de outros 6rgaos e/ou instituigdes nacionais e internacionais.

Intercambios — troca de experiéncias profissionais em que o participante absorve e

transmite novas competéncias em outra instituicdo, por tempo determinado.

Seminario, Congresso, Workshop e Assemelhados — evento que reune um conjunto
de profissionais, visando a analise e discussao de um determinado tema, possuindo
os participantes conhecimento prévio ou interesse em comum sobre o assunto, com

duracao de pelo menos um dia.

Eventos com Onus para outro 6rgdo — quando implicar concessao de passagens
elou diarias por 6rgdo externo a UFSC, assegurados ao servidor o vencimento e

demais vantagens do cargo ou fungao.

Evento com 6nus limitado - quando implica direito apenas ao vencimento e demais

vantagens do cargo ou fungao;

Eventos sem 6nus— quando nao acarretar qualquer despesa para a Instituicao, sem

direito a remuneragao ou quaisquer vantagens do cargo.

Curso de curta duragao - sdo programas de estudos especificos e organizados com
0 objetivo de atualizar e ampliar conhecimentos e atender a necessidades

focalizadas.

Modulos — subdivisdes de um curso em temas afins.
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3.7 GERENCIA, ATUAGAO E DIVULGAGAO

As acgOes de capacitagcdo se desenvolvem, sao geridas e divulgadas na
esfera da CCP por meio de um processo integrado entre recursos
humanos, fisicos e tecnoldogicos. Estes meios dédo o suporte
administrativo, operacional e pedagogico, buscando eficacia e eficiéncia

nas interagdes entre a Coordenadoria e a comunidade universitaria.

3.7.1 Da Equipe Técnica e de Apoio Administrativo

A CCP ¢é formada por uma equipe multidisciplinar de profissionais
que atua de forma articulada com seus objetivos e com suas metas,
estabelecendo o fluxo e a inter-relacdo das acgdes. A equipe da CCP é
hoje responsavel pela concepc¢ao, tecnologia, produgao, divulgacao e
avaliagcao decorrentes de todo o processo de capacitacdo presencial e a
distancia. Para atender estas demandas, a equipe busca assegurar seu
aperfeicoamento em diversas frentes que vao desde a pesquisa, grupo de
estudos, empreendedorismo, planejamento estratégico e inovagcao no

setor publico.

3.7.2 Do Portal de Capacitagdo

O Portal da Capacitagao foi elaborado para atender as necessidades dos

servidores da Universidade com o objetivo de oferecer uma solugao
integrada das acdes realizadas pela Coordenadoria de Capacitacdo de
Pessoas. O Portal conta com o acesso direto ao Sistema Gestor de

Capacitagao (SGCA), ao Moodle (plataforma de educagdo a disténcia) e
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as demais informacdes referentes ao processo de capacitacdo e

aperfeicoamento.

O Portal tem por finalidade principal tornar-se um canal de servigos entre
a CCP e os servidores da Universidade, contendo informacdes e o suporte
funcional necessario a capacitagao do servidor, trazendo um conteudo que
vai desde formularios e legislagdo acerca dos pagamentos e
afastamentos, programacéo e inscricdo em cursos oferecidos pela CCP,

até acdes oferecidas por seus parceiros.

Além disso, o Portal conta com noticias e informac¢des relevantes e
oficiais da CCP, visando tornar mais transparente as suas acdes e as
suas atividades, com o propésito de atender aos principios da
transparéncia previstos na Constituicdo Federal, nos Estatutos e

Regimento da UFSC e na Lei de Acesso a Informacgao, n° 12.527, de 2011.

3.7.3 Do Sistema Gestor de Capacitagcdo

O SGCA, coordenado pela Superintendéncia de Governanca Eletrénica e
Tecnologia da Informagcdo e Comunicagdo (SeTIC), Divisao de
Capacitacdo Continuada da CCP e Divisao Auxiliar de Pessoal (DAP/HU),
gerencia as acdes de capacitacidao destinadas aos servidores técnico-

administrativos e docentes da UFSC.

Por meio deste sistema é possivel consultar os cursos de capacitagcao
oferecidos pela DICC e DAP/HU, fazer as inscricdes para a participacao
nesses cursos, consultar o histérico, solicitar certificados, dentre outras

opgoes.



30

3.7.4 Do Moodle

O Moodle (http://moodle.org) € um sistema para gerenciamento de cursos
(CMS - Course Management System) ou, também, um ambiente virtual de
ensino e aprendizagem (AVEA). Ele é totalmente baseado em ferramentas
da WERB, requerendo do usuario um computador conectado a Internet e a
disponibilidade de um navegador, a exemplo do Firefox e do Internet

Explorer.

Este ambiente é utilizado por toda a comunidade universitaria como
ferramenta de apoio aos cursos de capacitacdo presencial e como sala de

aula virtual dos cursos a distancia.

3.7.5 Das Salas de Aula

As salas de aulas estao localizadas junto a Coordenadoria de Capacitagao
de Pessoas, no 3° andar do Centro de Cultura e Eventos da UFSC. No
total sdo duas salas de aula, um laboratério de informatica (LABORIN) e

uma sala para videoconferéncias.
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V.ARQUITETURA.DO PLANO

4.1 ORIENTACAO ESTRUTURAL

E papel do Plano, além de seguir a politica nacional de desenvolvimento
de pessoas, indicar os meios para a implementagcdao de suas diretrizes,
bem como orientar taticamente a acdo da CCP para a consecugao dos
objetivos pretendidos. O Plano de Capacitagao de 2014 esta estruturado a
partir do Levantamento de Necessidades de Capacitagdo e de dois eixos
norteadores do seu percurso didatico. Estes eixos sistematizam o campo
das especificidades da capacitacao profissional, baseados nas Linhas de

Desenvolvimento e nas Linhas de Acao.

4.1.1 Do Levantamento de Necessidades de Capacitagcdo

O LNC foi a etapa inicial de todo o planejamento do PAC. A partir dele
surgiram os programas tematicos e os cursos que os compdem. A analise

do LNC teve como orientagado as seguintes questdes:

i. As linhas de desenvolvimento, que em seus seis eixos norteadores
abrangem as demandas individuais e institucionais;
ii. A descricao dos cargos existentes na Universidade;
iii. A coleta de informacbes das avaliacbes de reacao dos cursos
realizados em 2013;
iv. O planejamento administrativo e académico e as diretrizes e

politicas estabelecidas no ambito das Unidades;
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v. As acgbes de capacitagcdo que possuam valor estratégico e que
possam trazer resultados efetivos ao desempenho do trabalho;

vi. As demandas de capacitacao ligadas ao papel do servidor no seu
ambiente organizacional,

vii. As necessidades de capacitagao relevantes para o desenvolvimento
dos ambientes organizacionais;

viii. Uma consulta direcionada a comunidade universitaria para fins de
desenhar o cenario atual, levantando dados pertinentes a

capacitagao.

4.1.2 Das Linhas de Desenvolvimento

As Linhas de Desenvolvimento, de acordo com o Decreto n°. 5.825, de 29
de junho de 2006, norteiam os programas de capacitacdao e
aperfeicoamento das Instituicbes Federais de Ensino Superior (IFES) para
a correta adequacao aos seus objetivos especificos. De acordo com o
Decreto, as IFES devem implementar o plano anual de capacitacao
institucional, a partir destas linhas. Este Plano de Capacitacao ¢

implementado pelas seguintes linhas de desenvolvimento:

Iniciagdo ao Servigo Publico - acdes que visam o desenvolvimento do
pensamento critico do servidor acerca do papel do Estado, dos Servigos
Publicos, da Instituicao, do seu papel como profissional e como cidadao,

bem como a sua integragao no servigo publico e na Instituigao.

Formacdo Geral - Capacitacdo dos servidores visando a conscientizagao

sobre seu papel social e sobre a importancia dos aspectos profissionais
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vinculados a formulacao, ao planejamento, a execucao e ao controle das

metas institucionais.

Educagao Formal — acdes voltadas para o desenvolvimento integral dos

servidores, desde a alfabetizagcdo até a poés-graduacéo.

Gestao — acdes voltadas para a preparacao dos servidores para atividades
de gestao, que deverao constituir-se em pré-requisitos para o exercicio de

funcdes de chefia, coordenacao, assessoramento e diregao.

Inter-relacdo entre ambientes - acdes de capacitagcdo visando tornar
viaveis atividades relacionadas e desenvolvidas em mais de um ambiente

e/ou orgao.

Especifica — acdes de capacitagdo para o desempenho de atividades

vinculadas ao ambiente, ao cargo ou setor, ou a projetos.

4.1.3 Das Linhas de A¢do

O Plano Anual de Capacitagdo sera implementado levando-se em
consideracao as acoOes de capacitagao direcionadas para o ensino nao-
formal, por meio de acbes de capacitacao de aperfeicoamento e
desenvolvimento dos servidores, e de acdes de capacitacdo vinculadas a
educacgao formal. As seguintes linhas de acédo estruturam este plano: a
capacitacado dos servidores para o desenvolvimento e aperfeicoamento e

para a qualificagao.
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4.1.3.1 Da Capacitagéao para o Desenvolvimento e Aperfeicoamento

A capacitagao para o desenvolvimento e aperfeicoamento é o processo de
aprendizagem baseado em acgdes de ensino-aprendizagem nao-formal, na
qual o servidor se atualiza, aprofunda conhecimentos e complementa sua
formacao profissional com o objetivo de tornar-se apto a desenvolver suas
atividades, tendo em vista as inovagdes conceituais, metodoldgicas e

tecnoldgicas.

O desenvolvimento e o aperfeicoamento pressupdem um processo
continuado que visa ampliar os conhecimentos, as capacidades e
habilidades dos servidores, baseado em acbdes de ensino-aprendizagem

que complementa a formacéao profissional do servidor.

4.1.3.2 Da Capacitagao para a Qualificagao

A qualificagdo pressupde o processo de aprendizagem baseado em acgbes de
educacéao formal, por meio do qual o servidor adquire conhecimentos e habilidades,
tendo em vista o planejamento institucional e o desenvolvimento do servidor na

carreira.
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\-PROGESSQ-OPERACIONAL

O desdobramento das ag¢des de capacitagcédo previstas neste Plano esta organizado
em dois eixos distintos: participacao do servidor em a¢des e eventos de capacitagao
e em cursos de Educagao Formal que podem ocorrer tanto no ambito interno como
no ambito externo da UFSC. A operacionalizagao destes eixos reporta-se ao modus
operandj, ao modo como as coisas sao feitas, abrange os processos de trabalho,
tramites e rotinas empregadas na pratica dos servigos, instrumentos e mecanismos

de apoio aos sistemas produtivos.

5.1 DAS AGOES, EVENTOS DE CAPACITACAO E EDUCAGAO FORMAL

Sao consideradas agbes de capacitagao, aquelas que contemplam a ampliacdo dos
conhecimentos, das capacidades e das habilidades necessarias ao desempenho do
servidor em seu ambiente de trabalho. As agdes de capacitagao desdobram-se em
eventos de capacitagdo que podem ser realizados nas seguintes modalidades:
cursos presenciais e a distancia, aprendizagem em servigo, estagios, intercambios,
grupos formais de estudos, seminarios, congressos que contribuam para o
desenvolvimento do servidor e que atendam aos interesses da administragao publica
federal, além das a¢des de Educacgao Formal, que vao desde a Educacao Basica até

a Superior, incluidos todos os niveis de Pds-Graduacao.

Os eventos de capacitacao podem ser ministrados interna ou externamente ao
ambiente de trabalho, envolvendo a participagcdo do servidor em seminarios,
simpaosios, jornadas, semanas cientificas, congressos, encontros, oficinas, palestras,

workshops, estagios profissionais, grupos de estudos, atuagcdo como
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instrutor/monitor no Programa de Capacitagdo, cooperagao técnica, participagao
como aluno especial ou regular em cursos de educagao formal, participagdo em
projetos institucionais e académicos, aprendizagem em servigo, producao técnica

e/ou cientifica reconhecida, bem como qualquer outra atividade de capacitagao.

5.1.1 Do Apoio a Eventos de Capacitagcao

Por meio da Rubrica n°1067.4572.26246.0042 — Capacitacao de Servidores Publicos
Federais em Processo de Qualificacdo e Requalificagdo - sao pagas taxas de
inscricdo e matriculas de servidores da UFSC em eventos e cursos de curta
duracdo, no pais e no exterior, e em cursos de Aperfeicoamento e de
Especializagao, respeitando-se as necessidades institucionais de treinamento e
desenvolvimento de pessoal e guardada a devida relagdo com o cargo ou fungéo

exercida pelo servidor.

As solicitagdes sao realizadas por meio de Requerimento disponivel no Portal da
Capacitagado. Apds a aprovagao, todo o procedimento de pagamento fica a cargo da
DAAC, cabendo ao servidor participar do evento, aproveitando ao maximo o
conhecimento disponivel e multiplicando-o juntos aos colegas quando de seu retorno

a Universidade.

Esta atividade esta regulamentada pela Portaria n® 284/DDPP/2007, cujos principais
critérios de analise sdo a manifestacdo das chefias do servidor, analise da CCP
quanto a relagao entre o evento e o cargo ocupado pelo requerente, a situacao fiscal

da organizacgao e a disponibilidade de recursos.

Este tipo de acdo de capacitagao tornou-se importante para o desenvolvimento das

competéncias institucionais da UFSC na medida em que, além da apropriagao de
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conhecimentos, proporciona também a troca de experiéncias com profissionais de
outras instituicbes em eventos nacionais e internacionais e, ainda, a disseminagao

dos conhecimentos produzidos nesta Instituic&o.

5.1.2 Dos Afastamentos

Por meio destas acdes, a DAAC busca facilitar o acesso dos servidores docentes e
técnico-administrativos da UFSC a acbdes de Educacdo Formal e de Capacitacao,

estimulando-os a estar em um processo de constante desenvolvimento intelectual.

5.1.2.1 Dos Afastamentos para Formagao

O Afastamento para Formacgao € aquele em que o servidor se afasta das suas
atividades na Universidade, para participar de Programa de Pés-Graduagao no Pais

ou no exterior, sem perda da remuneragao do cargo.

Os afastamentos dos servidores técnico-administrativos, que sao regidos pela
Resolugdo 016/CUn/1997, sdo analisados e gerenciados pela DAAC. O principal
critério de analise para a concessao destes afastamentos, além dos demais
estabelecidos pela Lei n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990 e pela Resolugédo n°
016/CUn/96, é a relagdo do cargo ocupado pelo servidor com o curso que pretende

realizar, sempre se respeitando o interesse da Administracao.

Os afastamentos para formacg&o dos servidores docentes, por serem regulados pela
Resolugédo 011/CUn/1997, sao gerenciados pela Comissao Permanente de Pessoal
Docente (CPPD). Quando realizados no exterior, sdo encaminhados pela CPPD a

DAAC, para providenciar a publicacdo do ato no Diario Oficial da Unido (DOU). Os
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demais processos de afastamento para formacdo dos docentes ndao passam pela

CCP.

5.1.2.2 Dos Afastamentos para Evento de Curta Duragao no Exterior

Os servidores técnico-administrativos e docentes podem se afastar do Pais para
participar de eventos de curta duragdo, como Congressos, Seminarios, Coloquios,

entre outros.

Conforme Resolugao 016/CUn/1997, os servidores técnico-administrativos devem
solicitar manifestagcdo da chefia imediata e direcdo da unidade e encaminhar um
processo a DAAC, para analise do pleito, para autorizagdo da Secretaria de Gestao

de Pessoas e da Reitora, e posterior publicagdo do afastamento no DOU.

O afastamento de docentes para eventos de curta duracdo no exterior sdo aqueles
com duragao maxima de trés meses, de acordo com a Resolugdo 011/CUn/1997.
Esse afastamento deve ser autorizado pela chefia imediata, encaminhado a DAAC

para autorizacado da Reitora e publicacao no DOU.

5.1.2.3 Do Horario Especial para Estudante

O Horario Especial € uma flexibilizagdo da forma como o servidor estudante cumpre
a sua jornada de trabalho, respeitada a duracdo semanal do trabalho, podendo ser
concedido quando comprovada a incompatibilidade entre o horario escolar e o do
setor em que atua, sem prejuizo do exercicio do cargo, inclusive aos servidores em

estagio probatorio.



39

5.1.2.4 Da Licenga Capacitagao

O servidor, a cada cinco anos de efetivo exercicio, tem direito a licenca remunerada
nao-cumulativa para realizar agdo de capacitagdao por até noventa dias. O Decreto
5.707, de 23 de fevereiro de 2006, estipula as a¢des de capacitacdo passiveis desta
licenca, bem como outras orientagcdes. O servidor pode, ainda, utilizar esta licenca

para finalizar trabalho de conclusao de curso, dissertacao e tese.

5.1.3 Dos Eventos Coordenados pela CCP

Os eventos de capacitacdo desenvolvidos e coordenados pela CCP sao
sequenciais, organizados por areas tematicas, nas modalidades presencial,
semipresencial e a distancia. A programacgado € feita anualmente, entretanto os
cursos nao previstos, cuja necessidade se apresentar a partir de novas demandas
de trabalho, poderdo ser criados e ofertados no decorrer do ano, desde que

atendam as diretrizes deste Plano de Capacitagao.

Os eventos sao delineados por meio do Plano Instrucional, contendo objetivo,
ementa, competéncias a serem desenvolvidas, data de realizagdo, carga horaria,
publico-alvo e atividades. As turmas poderao ser fechadas ou abertas. As turmas
fechadas destinam-se a publico-alvo especifico, solicitado por alguma unidade
administrativa ou académica da Universidade. As turmas abertas s&o oferecidas
para os servidores docentes e técnico-administrativos da UFSC lotados nos Campi
Florianopolis, Joinville, Curitibanos, Ararangua e Blumenau, bem como servidores

lotados em outras Instituicbes Federais, desde que haja vaga remanescente.

Os cursos poderao ainda ser oferecidos na modalidade /in company, desenvolvidos

em parceria com as escolas de governo e outras instituigdes de ensino superior.
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5.1.3.1 Das Inscrigbes

Os procedimentos de inscricao sido validos apenas para os eventos de capacitagao

promovidos pela CCP.

i. As inscricoes para os cursos serao feitas, exclusivamente através do Portal
da Capacitagao, disponivel no link http://sgca.sites.ufsc.br/;
i. Fica vedada a inscricdo e a reserva de vagas via telefone, e-mail e
comunicacao oral;
iii. O servidor ndo podera solicitar a sua participagcao em cursos e eventos de
capacitacado se estiver afastado do trabalho para licenga médica, licenca

prémio, gozo de férias e outros impedimentos legais;

5.1.3.2Da Desisténcia e Abandono

Para regularizacdo de situacdo de desisténcia e abandono em eventos de
capacitacado, o servidor depois de confirmada sua participagdo, devera comunicar
sua desisténcia a esta Coordenadoria, por escrito, antes da data de realizagcdo da
atividade.

5.1.3.3Da Selecao dos Participantes

Para o preenchimento das vagas serao considerados os critérios estabelecidos pela
Portaria Normativa n° 017/GR/2008, de 22 de julho de 2008.

5.1.3.4Das Chefias

A participacao das chefias no processo de desenvolvimento e aperfeicoamento dos

servidores lotados em seus setores € de extrema relevancia.
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Compete as chefias:

Informar a Coordenadoria de Capacitacao de Pessoas as necessidades de
capacitagao para o pessoal do seu setor;

Elaborar o planejamento de participagdo nos cursos, no ambito de seu setor,
assegurando o acesso a todos os servidores nele lotados;

Compatibilizar o horario de trabalho do servidor com o horario do
curso/evento, de forma a manter o bom andamento das atividades do setor e
estimular a continua participacao do servidor em acdes de capacitagao;
Acompanhar a frequéncia do servidor no curso ou evento;

A efetivacao da inscricao do servidor esta condicionada a autorizacdo da
chefia, exceto os cursos EaD (Educagao a Distancia) e os cursados fora do

horario de trabalho do servidor;

5.1.3.5 Dos Participantes

Os participantes dos cursos de capacitacdo sdo responsaveis por seu proprio

processo de aprendizagem.

Dos compromissos:

Observar as normas e os critérios estabelecidos no ambito de sua unidade de
trabalho, nos contidos no Plano de Desenvolvimento do Plano de Carreira dos
Cargos Técnico-administrativos em Educagao e os previstos na legislagcéao
pertinente;

Observar os preceitos deste Plano, bem como as demais normas em vigor
referentes aos cursos;

Compatibilizar a sua carga horaria de trabalho com o curso, de forma
conciliatéria com a sua chefia e as necessidades de sua unidade;

Fazer a sua inscricao nos cursos € eventos;
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v. Participar do curso, observando a carga horaria minima estabelecida para
cada curso;

vi.  Aplicar os conhecimentos obtidos em seu desempenho funcional.

Dos Direitos:

i.  Acessar, gratuitamente, o material instrucional;
i.  Obter, por meio da tutoria/coordenacao, as informacgdes e os esclarecimentos
necessarios ao adequado desempenho de sua participagao no curso;
iii. Recorrer a Divisdao de Capacitacdo Continuada na eventual ocorréncia de
prejuizo aos seus direitos de treinando;
iv. ~Ter pleno acesso aos servicos da CCP, respeitadas suas necessidades
especiais, mediante comunicacdo a CCP, para que seja providenciado

acesso ou material especial.

5.1.3.6 Da Certificagao

Os certificados serdo emitidos pela CCP ou pela entidade que ministrar o curso.

Para efeito de certificagao os seguintes critérios deverao ser observados:

i.  Frequéncia minima de 75% (setenta e cinco por cento) da carga horaria das

atividades desenvolvidas pelo curso ou evento;

il. Aprovagao em processo de avaliagao, nos cursos ou eventos que o exigirem,

além de outros critérios previstos na Programacao, para efeito de habilitagao.

Os Certificados de Capacitacado, obtidos em observancia a este Plano, poderao ser

utilizados pelos integrantes do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-
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Administrativos em Educacdo, para sua progressdo por capacitagao profissional,

desde que atendam as condi¢des previstas na legislagao pertinente.

5.1.3.7 Dos Coordenadores de Cursos

O Coordenador de Curso € um servidor da equipe da Divisdao de Capacitagcao

Continuada que atua nas atividades de coordenagao de curso implantado no ambito

da CCP.

Séo atribuicdes do Coordenador de Curso:

Vi.

Coordenar, acompanhar e avaliar as atividades operacionais e
pedagogicas do curso;

Participar das atividades de capacitagcao e de atualizagcao desenvolvidas
na instituicao de ensino;

Participar de grupos de trabalho para o desenvolvimento de metodologia,
elaboracao de materiais didaticos para a modalidade a distancia e sistema
de avaliacao do aluno;

Realizar o planejamento e o desenvolvimento dos processos seletivos de
participantes;

Verificar /n loco o andamento dos cursos.

Acompanhar e supervisionar as atividades dos instrutores, dos tutores e
de outros atores envolvidos no processo de execugao e avaliacdo do

Curso.

5.1.3.8 Dos Instrutores de Cursos

O Instrutor € o agente provocador, mediador e incentivador do processo ensino-

aprendizagem de capacitacao profissional. Provoca e favorece a reflexao e a critica,
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ao mesmo tempo em que conduz a aprendizagem para a aquisigao de novos
conhecimentos, aprimoramento da pratica funcional e do desenvolvimento pessoal.
Da Participagao como Instrutor
Poderao atuar como instrutores dos eventos e agdes de capacitagao:
i.  Servidores docentes e técnico-administrativos ativos da UFSC que detenham
conhecimentos especificos aprofundados e habilidades necessarias para

atuar como facilitadores da aprendizagem;

i.  Outros profissionais vinculados a outras instituicdes publicas federais.

Da selecao

A selecédo dos instrutores da UFSC efetua-se por meio de analise do Curriculum

Vitae e entrevistas, segundo os seguintes critérios:

i.  Ser servidor lotado na UFSC e em efetivo exercicio do cargo;

ii. Apresentar formagdo académica ou técnica compativel com a area de

atuacao pretendida.

Da responsabilidade: Cabera aos instrutores/tutores

i.  Cadastrar-se previamente no Portal da Capacitagao;
i. Estabelecer com sua chefia, o seu horario de trabalho no setor em que atua,
para que possa compatibiliza-lo com as atividades de Instrutor junto aos

eventos de capacitacdo, nos termos previstos no §4° do artigo 98 da Lei n°
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Vii.

viii.
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8.112/90, com a nova redacao dada pela Lei n° 11.314, de 03/07/2006, sem
prejudicar suas atividades normais do cargo que ocupa;

Apresentar proposta de trabalho e assinar o respectivo Termo de
Compromisso;

Responsabilizar-se pelo material didatico utilizado;

Fornecer o material instrucional com antecedéncia, para reproducao;

Cumprir o horario assumido junto a coordenacgao do evento;

Controlar a frequéncia do servidor-participante, comunicando, a coordenagao
do evento, os casos de abandono;

Apresentar a DICC, até 5 (cinco) dias apds o encerramento das atividades de
capacitacao das quais foi responsavel, lista de frequéncia, avaliacdo do
instrutor e outros documentos;

Comparecer as reunides, quando convocado pela coordenacgao do evento.

Do Pagamento

O pagamento dos Instrutores obedecera o previsto no Decreto n° 6.114, de 15 de

maio de 2007, regulamentado internamente pela Resolugao 002/CC/2009.

5.1.3.9 Das Parcerias

Para ampliar ainda mais a sua acao, a CCP podera estabelecer parcerias com

orgaos e instituicoes externas.

Além de agcdes em ambito externo, a CCP desenvolve parcerias internas, entre as

quais se destacam para o ano de 2014 as realizadas com a Pro-Reitoria de

Graduacgao, através do Programa de Formagao Continuada para Professores da
UFSC (PROFOR), com a Comisséo de Etica da UFSC, com o Departamento de

Lingua e Literatura Estrangeiras (DLLE/CCE), entre outros projetos que tenham

como objetivo aproximar diferentes unidades administrativas e académicas, que se
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utilizam da capacitacdo de seus servidores como o principal mecanismo para

atingirem seus resultados.

5.1.4 Da Linha Politico-Didatica

As acoes propostas neste plano estdo baseadas num movimento proativo, que tem
por finalidade, além de resolver as demandas existentes, prognosticar situagoes
problematicas, inquiridas a partir da realidade da Instituicio e do mercado, das

politicas e diretrizes representativas da missao e visao institucional.

Para fundamentar esta linha de acdo, a CCP tem direcionado o seu fazer politico-
pedagogico em dois niveis. Primeiramente, institui-se como organizagao de unidade
administrativa como um todo, que pensa numa visao preventiva, inovadora e
criativa, direcionada para o futuro, como um modo eficaz de agregar valor as
pessoas e a Instituicdo. Num outro nivel, consolida seu fazer pedagogico na
organizagao da sala de aula, incluindo a pratica andragdgica como eixo articulador

do ensino-aprendizagem, procurando preservar a visao de totalidade.

Os cursos oferecidos internamente pela CCP baseiam-se no modelo andragogico de
aprendizagem. A utilizacdo de métodos e de técnicas com enfoque neste modelo
assegura uma aprendizagem baseada na motivagado intrinseca, no estimulo a
participagdo, na troca de experiéncias e em conteudos adequados ao perfil do
trabalhador em educacdo do Setor Publico Federal, aplicaveis a sua realidade,
proporcionando resultados para a Instituicdo. A pratica andragdgica € o eixo
articulador entre os métodos de ensino, os conteudos, o ambiente de aprendizagem,
as estratégias de aprendizagem, o papel do instrutor e do aluno/participante e a

avaliagcao da aprendizagem.
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5.1.4.1 Das Estratégias de Aprendizagem

As estratégias de aprendizagem baseiam-se em metodologias participativas com
vistas a proporcionar a producdo de conhecimentos, o desenvolvimento de
habilidades mentais, operativas e de relacionamento, proporcionando aos

participantes um novo olhar quanto aos seus processos pessoais e profissionais.

Para tanto, a CCP propde no planejamento instrucional de cada curso e/ou evento
de capacitagdo a abordagem de competéncias de aprendizagem, na qual os
conteudos e as atividades produzem sentidos e significados relacionados com o

sujeito da aprendizagem (treinando) e com seu papel de servidor publico.

Para assegurar essa relagdo entre competéncias de aprendizagem e sujeito da
aprendizagem, desenvolve-se durante ou no final do curso uma atividade pratica
(estudo de caso, simulagdes, producgdes textuais, etc), com vistas a possibilitar ao
treinando/participante a mobilizacdo dos conteudos apropriados para resolver uma
situagao hipotética, préxima a realidade de seu contexto pessoal, social e

profissional.

As estratégias de aprendizagem devem ser definidas como sequéncias de procedimentos
ou atividades que o instrutor dos cursos deve escolher, com o propésito de facilitar a
aquisicao, o armazenamento e/ ou a utilizacdo da informagdo, com as caracteristicas

desejaveis no aluno/treinando:

i. Capacidade de observar

i. Capacidade de reconhecer
i. Capacidade de analisar
iii. Capacidade de teorizar
iv.  Capacidade de sintetizar
v. Capacidade de construir

vi.  Capacidade de aplicar e multiplicar o aprendizado
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5.1.4.2 Da Avaliagao da Aprendizagem

A avaliagdo da aprendizagem € o instrumento didatico-pedagodgico aplicado pelo
instrutor a fim de avaliar o nivel de desenvolvimento das competéncias definidas no
Plano Instrucional. A metodologia desta avaliagcdo sera definida a partir da
especificidade e natureza dos eventos, bem como dos objetivos e das competéncias
que se deseja atingir. O coordenador e o instrutor do evento definirdo a metodologia

de avaliacao a ser utilizada na turma.

5.1.4.3 Do Plano Instrucional

O Plano Instrucional € o instrumento sistematizado que envolve o planejamento, o
desenvolvimento e a utilizagdo de métodos, técnicas, atividades, materiais, eventos
e produtos educacionais em situagdes didaticas especificas, a fim de facilitar o
aprendizado a partir dos principios de aprendizagem e instru¢cdo, baseados no
modelo andragdgico de aprendizagem. Segue modelo do Plano Instrucional em

anexo.

5.1.4.4 Das Agoes que Propiciam Progressao

Os eventos de capacitacdo oferecidos pela CCP poderdo ser utilizados para
progressao por capacitagao, desde que atendam aos requisitos legais, a serem
verificados pelo servidor, de acordo com o seu cargo, ambiente organizacional e

carga horaria minima estabelecida em Lei.

Cabe destacar, porém, que os eventos de capacitacao oferecidos pela CCP nao se
destinam exclusivamente a progressdo, mas sim ao desenvolvimento continuo do
servidor nas suas dimensdes profissionais e pessoais. Desta forma, alguns destes

eventos, por serem planejados para atender as necessidades de capacitagcéao
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especificas, poderdo possuir uma carga horaria inferior a exigida em Lei, nado

podendo, portanto, serem utilizados para a progressao.

5.1.4.5 Das A¢des que Propiciam o Incentivo a Qualificagao

O Incentivo a Qualificagao foi instituido pela Lei n°® 11.091, de 12 de janeiro de 2005,
regulamentado pelo Decreto n° 5.824, de 29 de junho de 2006 e, como fruto das
negociagbes ocorridas durante a greve dos servidores publicos federais em
educacao, no ano de 2012, sofreu um reajuste, conforme estipulado na Lei n°

12.772, de 28 de dezembro de 2012.

Neste sentido, os servidores que cursarem qualquer nivel de educacgao formal acima
das exigéncias de seu cargo podem requerer ao DDP, apds o término do curso o
Incentivo a Qualificagao, observada a relagdo direta ou indireta entre o cargo, o

incentivo.

Podem perceber este incentivo todos os servidores que realizarem Afastamento ou
Horario Especial para cursar nivel de escolaridade maior que a exigida para ingresso

no seu cargo, respeitadas as disposigoes legais.

5.1.5 Dos Programas Temadticos

Desde 2013, para gerir a forga de trabalho da UFSC, alinhar os novos
paradigmas de desenvolvimento de pessoas aos objetivos institucionais e
objetivos individuais, a CCP tem buscado novas estratégias metodoldgicas
de capacitacao profissional. Inclui no seu Plano Anual de Capacitagcao a
seguinte proposigcao: estruturar as acbdes de capacitacao dentro de

Programas Tematicos.
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A proposta de programas tematicos de capacitagado trabalha com o carater
sistémico do conhecimento que, além de se apoiar nas perspectivas dos
cargos e das fungdes exercidas pelos servidores, isto €, naquilo que é
necessario e percebido, fundamenta-se nas diretrizes das linhas de
desenvolvimento, previstas pelo Decreto 5.825 de junho de 2006. As
linhas de desenvolvimento propdem o carater sistémico do conhecimento,
distanciam-se de uma visao unilateral, veem o todo nas partes, o integral
no parcial, o particular no geral, integrando a correlagdo de dependéncia e
sequéncia entre as perspectivas individual e estratégico-organizacional:
do aperfeicoamento do desempenho pessoal para o profissional e deste

para as estratégias institucionais.

A capacitagdo profissional desenvolvida por meio de programas,
distribuidos nas linhas de desenvolvimento, possibilita a visualizagdo das

13

competéncias basicas individuais e institucionais, ampliando
comunidades de interagcdo que cruzam fronteiras entre secgdes,
departamentos, divisbes e organizagdes”! e atuando no sentido de que
todos tenham as qualificagbes necessarias para sustentar os objetivos, as

oportunidades e os desafios da Instituicao

O conjunto dos programas tematicos deste plano esta organizado dentro

das linhas de desenvolvimento: Iniciagdo ao Servigco Publico, Formacgao

Geral, Educacao Formal, Gestdo, Inter-relacdo entre ambientes e

Especifica. Os programas tematicos desdobram-se em acdes de
capacitacado (cursos presenciais e a distancia, seminarios, congressos,

palestras, oficinas, etc.).

lNONAKA, I.; TAKEUCHI, H. Criagcado de conhecimento na empresa. 5. ed. Rio de

Janeiro: Campus, 1997.
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5.1.6 Da Programagdo

O Plano Anual de Capacitagcdao da UFSC para 2014 reforgou seu foco em
programas tematicos. Para efeitos de organizagao, langca a matriz dos
programas tematicos que visam a reuniao de objetivos comuns e de temas
afins oriundos das areas do conhecimento, possibilitando estratégica e
pedagogicamente mobilizar um conjunto de recursos cognitivos (saberes,

capacidades, informagdes etc).

Essa matriz da programacao possibilitara ao servidor fazer seu plano
individual de capacitagao. No plano individual de capacitagao, o servidor
podera organizar suas necessidades profissionais e da sua unidade de

trabalho, projetando o seu desenvolvimento e crescimento a longo prazo.

A matriz da programacao segue anexa a este plano.
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\ CONSIDERACOES FINAIS

O planejamento é parte inicial e vital para a conducdo de qualquer
Unidade de Trabalho. Este Plano Anual de Capacitagédo foi concebido com
a firme intencao de auxiliar a CCP a cumprir a sua missao institucional e
alcancar os resultados de exceléncia pretendidos, apontando uma via
segura para consolidar as praticas de gestao da capacitagao e dar
respostas aos anseios dos servidores da UFSC, por um servico de

capacitagcao profissional de qualidade, abrangente e efetivo.

O Plano Anual de Capacitacao concebido para a UFSC ndo €& um
documento definitivo, e pela sua natureza dindmica coloca todo o quadro
de servidores perante o desafio de o receber como instrumento de
orientagdo e planejamento das diferentes agbes de capacitagao
necessarias para o desenvolvimento pessoal e profissional, bem como a

oportunidade de sugerir a inclusdo de agdes nao contempladas.

E com muita satisfacdo que a CCP coloca nas mados da comunidade
universitaria este instrumento de informac¢do e consulta. Trata-se de um
material produzido a partir da experiéncia de uma equipe que assumiu o
desafio de servir-se do seu profissionalismo, entusiasmo,
comprometimento e da sua competéncia profissional na pratica que, para
tanto, poOs-se a trabalhar, intensificou os estudos, buscou parcerias,

documentou suas reflexdes e teve a oportunidade de compartilha-las...

Os casos omissos neste Plano serdo analisados pela Coordenadoria de

Capacitacao de Pessoas.
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integracao no ambiente institucional e de trabalho.

Visa ao conhecimento da fungcao do estado, das especificidades do servigo publico, da missdo da IFE e da conduta do servidor publico e sua

PROGRAMA 1 PROGRAMA DE INTEGRAGAO AO SERVIGO PUBLICO E A UNIVERSIDADE ‘

Proporcionar ao servidor publico recém-empossado na UFSC o conhecimento das especificidades do servigo publico, da

ESTRATEGICOS

UFSC, integrando-os no dever ético e nos valores que permeiam o exercicio da fungao publica e o ambiente

institucional.

Recepcionar os novos servidores, enfatizando a importadncia dos mesmos para a Instituigéo.

OBJETIVO
missdo da Instituicdo, da postura do servidor publico, visando a sua integragdo ao ambiente institucional.
e Oferecer aos novos servidores da UFSC as informagdes basicas para o inicio de suas atividades.
e Propiciar o desenvolvimento de competéncias essenciais ao servigo publico, aos servidores recém-empossados na
OBJETIVOS

METAS

Integrar os servidores empossados na UFSC desde 2012.
Obter em 2014 o atendimento de 90% desse publico-alvo.

Manter o quadro dos ingressantes na UFSC 100% capacitados a cada ano.

INDICADOR DE

Percentual dos servidores recém-empossados na UFSC atendidos por este Programa.

Ambiente

dando subsidios para que possam representar em suas

RESULTADO
CARGA VAGAS
EVENTOS DE N° DE
TIPO OBJETIVO MODALIDADE HORARI POR
CAPACITAGAO TURMAS
A TURMA
Integracao ao Integrar os servidores recém-admitidos a Universidade,
Curso EaD 60h 4 60
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Institucional - UFSC acdes as fungdes do Estado e a missdo da UFSC, bem
como apresentar os diversos setores que desenvolvem
atividades diretamente relacionadas a vida funcional dos

servidores.

LINHA DE DESENVOLVIMENTO FORMAGAO GERAL ‘

Visa a oferta de conjunto de informacdes aos servidores sobre a importancia dos aspectos profissionais vinculados a formulagéo, ao planejamento, a

execucgao e ao controle das metas institucionais.

PROGRAMA 1 PROGRAMA DE GESTAO DO PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E DA QUALIDADE DOS SERVIGCOS NA UFSC ‘

Demonstrar a importancia do planejamento estratégico nas organizagdes publicas, permitindo uma visdo abrangente da gestéo

OBJETIVO o - . : ~
estratégica como processo participativo de aprendizagem sobre a organizagado UFSC.
OBJETIVOS e Fomentar e dar subsidios para o desenvolvimento do planejamento estratégico nos diversos setores da UFSC.
ESTRATEGICOS e Alinhar e otimizar as agdes de planejamento setoriais ao planejamento estratégico institucional.
META ¢ Capacitar um minimo de 150 servidores, por meio deste Programa, em 2014.

INDICADOR DE , , )
e Quantidade de servidores capacitados neste Programa.

RESULTADO
CARGA VAGAS
EVENTOS DE N° DE
_ TIPO OBJETIVO MODALIDADE HORARI POR
CAPACITACAO TURMAS
A TURMA

Apresentar os conceitos fundamentais do processo de

) Planejamento Estratégico no Setor Publico e na UFSC,
Planejamento ) o
. entender e analisar criticamente o processo de )
Estratégico no Setor Curso ) o ) ) Presencial 30h 2 40

) Planejamento Estratégico e discutir as etapas que
Publico e UFSC

envolvem o processo de Planejamento Estratégico nas

organizacgoes.

o Propiciar aos participantes o envolvimento nos processos
Auditoria e Controle

Interno na UFSC

Curso de Controle Interno e Auditoria de modo a otimizar o Presencial a definir 1 30

ambiente de controle na UFSC.
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Mapeamento de
Processos
Administrativos da
UFSC

Curso

Possibilitar a aquisicdo de conhecimentos e o
desenvolvimento de habilidades para realizar projetos de
melhoria com a utilizagcdo de métodos e ferramentas de

Gestao por Processos, com base na realidade das

unidades, 6rgaos e areas de atuagcao na UFSC.

Semipresencial

30h

40

LINHA DE DESENVOLVIMENTO GESTAO

chefia, coordenacédo, assessoramento e direcao.

Visa a preparagdo do servidor para o desenvolvimento das atividades de gestdo, constituindo-se como pré-requisito para o exercicio de fungdes de

PROGRAMA 1 PROGRAMA DE DESENVOLVIMENTO GERENCIAL

OBJETIVO

H Criar condi¢cdes para o desenvolvimento de uma cultura gerencial focada em resultados.

OBJETIVO
ESTRATEGICO

Capacitar os servidores para o exercicio de fun¢cdes de chefia, através de estimulos ao desenvolvimento de

competéncias gerenciais, com otimizagdo de recursos e espirito publico como pressupostos para a gestéo.

META

Capacitar um minimo de 15% dos servidores ocupantes de cargos gerenciais, por meio deste Programa, em 2014.

INDICADOR DE

Percentual de servidores capacitados por meio deste Programa

e a Mudanga na

ao ambiente da Universidade Federal de Santa Catarina

RESULTADO
VAGAS
EVENTOS DE CARGA N° DE
TIPO OBJETIVO MODALIDADE POR
CAPACITAGAO HORARIA TURMAS
TURMA
Capacitar os participantes a utilizarem uma metodologia
de gestdo estratégica, contribuindo para melhorias no
Ferramentas de ) o ~
- . Curso desenvolvimento das atividades de gestdo, do controle e EaD 20h 2 30
Gestao Estratégica ) o S )
gerenciamento de metas setoriais e institucionais e
otimizacdo dos processos de trabalho.
Processos Gerenciais Proporcionar a analise da funcao do servidor gestor na
Voltados a Inovagéo Curso condugéo dos processos de inovagado e mudanca aplicados Semipresencial 24h 2 30
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UFSC diante das demandas do ambiente organizacional.

Capacitar os servidores da Coordenadoria de Capacitagao
de Pessoas a utilizarem a ferramenta GP-Web para o
Oficina de GPWEB Presencial 4h 1 12

Oficina gerenciamento e execugéo de projetos, bem como para o

acompanhamento e controle dos objetivos estratégicos

institucionais.

PROGRAMA 2 PROGRAMA DE DESENVOLVIMENTO DE LIDERANGCAS

Desenvolver uma cultura organizacional que vise a integragcao de conhecimentos, habilidades e atitudes na melhoria da

OBJETIVO
qualidade das relagdes interpessoais e influenciando positivamente a melhoria do desempenho profissional.

OBJETIVO °
ESTRATEGICO

Capacitar os servidores investidos em cargo de chefia para o desenvolvimento de competéncias de lideranga

relacionais, visando a melhoria da qualidade de interagdo com sua equipe de trabalho.

META e Capacitar um minimo de 10% dos servidores ocupantes de cargos gerenciais, por meio deste Programa, em 2014.
INDICADOR DE ) . )
e Percentual de servidores capacitados por meio deste Programa
RESULTADO
EVENTOS DE CARGA N° DE VAGAS P/
TIPO OBJETIVO MODALIDADE

CAPACITAGAO HORARIA TURMAS TURMA
Habilidades ) ~ o

Proporcionar um espacgo para reflexdo e pratica das )
Interpessoais para Curso o ) ) ) ) ~ ) Presencial 30h 1 30

. habilidades interpessoais associadas a gestao efetiva.
Lideranca
Relagées de Poder, ) o ) -
. Capacitar os participantes para caracterizar relagdes de
Conflitos e ) ) )
. Curso poder, conflito e comprometimento com o trabalho e Presencial 20h 1 30

Comprometimento no ) ) -

formas de intervir em relacdo aos mesmos.
Trabalho

LINHA DE DESENVOLVIMENTO INTER-RELAGAO ENTRE AMBIENTES

desenvolvidas em mais de um ambiente organizacional.

Visa a implementagdao de eventos de capacitagcdo voltados para a preparagao do servidor para o desempenho de atividades relacionadas e
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PROGRAMA 1 PROGRAMA DE ORIENTAGAO PARA A APOSENTADORIA

OBJETIVO
ESTRATEGICO

Dar suporte ao servidor para a tomada de decisdes referentes a aposentadoria, possibilitando também a reflexdo sobre

os aspectos positivos vinculados a este momento de transigao.

META

Capacitar um minimo de 120 servidores, por meio deste Programa, em 2014.

INDICADOR DE

Quantidade de servidores capacitados por meio deste Programa.

RESULTADO
VAGAS
EVENTOS DE CARGA N° DE
- TIPO OBJETIVO MODALIDADE POR
CAPACITAGAO HORARIA TURMAS
TURMA
Possibilitar ao servidor condigcbes para refletir sobre o
. processo de aposentadoria enquanto uma nova fase da )
Aposenta-agéo Curso ] o Presencial 44h 2 30
vida, bem como acerca do trabalho e das atividades que
serao desenvolvidas até o momento da aposentadoria.
Estimular nos participantes a criatividade, a imaginacao, a
_ percepgao visual por meio do fazer artistico, promovendo
Preparacgao para a ) . ) .
. o a integracdo, o autoconhecimento, a promogéo na ) . . .
Aposentadoria: Oficina . ) Presencial A definir || A definir A definir
L mudanga de habitos, o estimulo para o trabalho em
Oficina de Arte ) ~ )
equipe, a solugdo de problemas de relacionamento, a
autoestima e a oportunidade de geracao de renda extra.
Estimular a liberdade de criagdo dos participantes por
Preparacédo para a meio do conhecimento basico da técnica do mosaico,
Aposentadoria: o promovendo a integragdo, o autoconhecimento, a ) o o o
. . Oficina - o ) Presencial A definir A definir A definir
Oficina de Mosaico promocao na mudanca de habitos, o estimulo para o
com Ceramica trabalho em equipe, a solugcdo de problemas de
relacionamento, a autoestima e a oportunidade de geracéao
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de renda extra.

Preparacgédo para a
Aposentadoria:
Oficina basica de
Fotografia

Oficina

Estimular a sensibilidade do olhar por meio dos
conhecimentos basicos da técnica e da linguagem
fotografica, promovendo a valorizagdo da importancia da
fotografia como linguagem documental e artistica, a

diminui¢cdo dos niveis de estresse ocupacional, o exercicio

do autoconhecimento e novas fontes de renda e lazer.

Presencial

A definir

A definir

A definir

PROGRAMA 2 ‘ PROGRAMA DE COMUNICAGAO E EXPRESSAO ‘

OBJETIVO
ESTRATEGICO

Possibilitar a aprendizagem de linguas estrangeiras e da lingua brasileira de sinais e desenvolver competéncias para a

realizacao de leituras criticas e para a producédo textual em seus diversos géneros, de acordo com as normas

gramaticais da lingua portuguesa.

METAS

Utilizar 100% das bolsas para pagamento das inscricbes nos cursos extracurriculares de lingua estrangeira

disponibilizadas pela SEGESP.

Capacitar um minimo de 280 servidores, por meio deste Programa, em 2014.

INDICADORES DE

Percentual de bolsas nos cursos extracurriculares de lingua estrangeira efetivamente utilizadas.

Lingua e Literatura Estrangeira (DLLE) do Centro de

RESULTADOS « Quantidade de servidores capacitados por meio deste Programa.
VAGAS
EVENTOS DE CARGA N° DE
TIPO OBJETIVO MODALIDADE POR
CAPACITAGAO HORARIA TURMAS
TURMA
- Selecionar os servidores da UFSC a serem contemplados
erta
Extracurricular de com a isencdo do pagamento dos cursos extracurriculares . ) N&ao se N&ao se N&ao se
de ) ) Né&o se aplica ) ) )
Linguas el de lingua estrangeira, oferecidos pelo Departamento de aplica aplica aplica
olsas
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Comunicacao e Expressao (CCE).
Desenvolver competéncia discursiva oral e escrita por
Leitura Critica e intermédio da imersdo em praticas discursivas de . .
~ Curso ) o o R Semipresencial 54h 1 30
Produgédo Textual | diferentes esferas comunicativas, mobilizando os géneros
que regulam essas praticas.
Proporcionar ao servidor da UFSC a publicagao das -
. . ) . ) L i . ) Nao se Nao se Nao se
Projeto Cronicar Livro cronicas produzidas no curso de Capacitagcao Leitura Nao se aplica ) ) )
. - aplica aplica aplica
Critica e Producao Textual.
Acordo Ortografico e Promover o uso adequado e atualizado da Lingua
. . Curso i EaD 30h 2 60
Revisao Gramatical Portuguesa no ambiente de trabalho.
Transmitir o conteudo informacional referente a
Organizagédo de organizacao de arquivos setoriais, capacitando os
. . Curso ) . o ) EaD 20h 2 40
Arquivos Setoriais servidores para a execucao das atividades técnicas de
organizagao de arquivo.
Capacitar para o uso da lingua inglesa como ferramenta
Inglés Instrumental Curso de trabalho através da extracdo e identificacao das EaD A definir 1 40
informagdes necessarias de um texto.
Libras Instrumental Preparar o servidor da UFSC para a comunicagéo basica
para o Ambiente de Curso em Lingua Brasileira de Sinais — LIBRAS, em qualquer Presencial 60h A definir A definir
Trabalho area de trabalho e no convivio social.

PROGRAMA 3 ‘ PROGRAMA DE INFORMATICA INTEGRADA AO TRABALHO ‘

OBJETIVO
ESTRATEGICO

e« Otimizar o desenvolvimento das atividades que tem a informatica como ferramenta essencial.

META e Capacitar um minimo de 600 servidores da UFSC, por meio deste Programa, em 2014.
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INDICADOR DE . . . .
e Quantidade de servidores capacitados por meio deste Programa.
RESULTADO
VAGAS
EVENTOS DE CARGA N° DE
TIPO OBJETIVO MODALIDADE POR
CAPACITAGAO HORARIA TURMAS
TURMA
Fornecer informagdes basicas necessarias para o uso do )
Informatica Basica Curso o o Presencial 20h 4 24
computador nas atividades diarias de trabalho.
Propiciar o conhecimento necessario para a utilizagcéao
Word para o o ) o
. Curso adequada dos recursos basicos disponiveis do software EaD 36h 2 60
Ambiente de Trabalho )
Microsoft Word.
Excel para o Propiciar o conhecimento necessario para a utilizacao
Ambiente de Trabalho || Curso adequada dos recursos basicos disponiveis do software EaD 36h 2 60
- Verséao 2010 Microsoft Excel.
Propiciar o conhecimento necessario para a utilizagcéao
Power Point Curso adequada dos recursos basicos disponiveis do software EaD 20h 2 40
Power Point.
Sistema de
Processos o ) o - )
o . Propiciar conhecimentos para a utilizacdo do Sistema de
Administrativos (SPA) o i )
Processos Administrativos para gerar e tramitar
- Cadastro e o . ) )
L Curso correspondéncias internas e externas a UFSC, processos Semipresencial 24h 4 24
Tramitagdo de L ) )
e solicitagbes, com vistas a reduzir o uso de papel na
Processos, L
. Instituigao.
Correspondéncias e
Solicitagées
Ambientagao a Promover a ambientagcdo do servidor da UFSC a
Capacitacao a Curso modalidade de capacitagcao a distancia, identificando suas Semipresencial 20h 6 24

Distancia da UFSC

caracteristicas, as habilidades, os requisitos e as
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ferramentas de apoio necessarias para participagdao em
cursos no ambiente virtual de aprendizagem (AVA) Moodle

e no sistema de webconferéncia.

Propiciar o conhecimento necessario para a utilizagéao

LibreOffice Impress Curso adequada dos recursos basicos disponiveis do software EaD 20h 1 A definir
Impress.
Propiciar o conhecimento necessario para a utilizagcéao
LibreOffice Write Curso adequada dos recursos basicos disponiveis do software EaD 20h 1 A definir
Write.
Propiciar o conhecimento necessario para a utilizagéao
LibreOffice Calc Curso adequada dos recursos basicos disponiveis do software EaD 20h 1 A definir
Calc.
Linux Basico - Capacitar o servidor a executar e usar de forma basica os
Usando o Ubuntu no Curso recursos do sistema operacional Linux baseado em Debian EaD 20h 1 A definir
computador - o Ubuntu 12.04.
. Propiciar o conhecimento necessario para a utilizagéao
LaTeX basico para - ) ) o o
N o Curso adequada dos recursos do LaTeX em producdes Semipresencial 30h A definir A definir
producdes cientificas o
cientificas.
Frameworks para o o o -
. Propiciar a utilizacdo de frameworks para o )
desenvolvimento Web Curso Presencial 30h 1 16

em Java

desenvolvimento de software.

PROGRAMA 4

PROGRAMA DE SAUDE, BEM ESTAR E SEGURANGA NO TRABALHO

OBJETIVO
ESTRATEGICO

Oferecer um conjunto de informacdes aos servidores da UFSC, de forma continua, fomentando o desenvolvimento de
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habitos saudaveis e preventivos, de bem-estar e equilibrio psicossocial dentro e fora do ambiente de trabalho.
META e Capacitar um minimo de 350 servidores, por meio deste Programa, em 2014.
INDICADOR DE . . ) .
e Quantidade de servidores capacitados por meio deste Programa.
RESULTADOS
N° DE
EVENTOS DE CARGA N° DE VAGAS
- TIPO OBJETIVO MODALIDADE
CAPACITACAO HORARIA || TURMAS POR
TURMA
Orientar e propiciar aos profissionais que trabalham nas
unidades da universidade conhecimentos de prevencao e
Prevencgéo e extingdo de principios de incéndio e da correta utilizacao )
Curso ) o ) ) Presencial 20h 3 85
Combate a Incéndios de extintores, precavendo e elidindo situagdes de risco ao
patrimdnio e a vida.
Auxiliar os servidores na identificagao de fatores de risco
Estresse e Trabalho Curso em saude mental e medidas de prevengao ao adoecimento Presencial 30h 4 40
psiquico.
Capacitar o servidor da UFSC a gerenciar melhor o tempo,
aprendendo e identificando técnicas, estratégias, fatores
Gestdo do Tempo no de desperdicio, prioridades, metas e estabelecendo o o o o
Curso o ) o A definir A definir A definir A definir
ambiente de trabalho objetivos para alcancar resultados satisfatorios no
desempenho de tarefas e melhor qualidade de vida
pessoal e profissional.
Estimular mudangas nas atitudes e habitos da equipe da
CCP, visando a melhoria continua dos processos, ~ ) Néo se Néo se Néo se
Programa 5 S Programa . ) ) Nao se aplica ) ) )
produtos e a construcdo de um ambiente saudavel e aplica aplica aplica
acolhedor, por meio da consciéncia e responsabilidade de
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todos.

Preparar o participante a intervir nas principais situagdes

de emergéncias, executando agdes de primeiros socorros

Ambiental - EaD

sustentaveis que podem ser incorporadas ao cotidiano dos
servidores.

Primeiros Socorros Curso A definir A definir A definir A definir
de forma simples e eficaz.
Conscientizar dos servidores sobre a problematica
ambiental, permitindo assim o desenvolvimento de um
Introducédo a Gestao o o -
Curso pensamento critico sobre o tema. Exemplificar agcdes EaD 20h 2 60

PROGRAMA 5§ PROGRAMA DE IDENTIDADE INSTITUCIONAL

OBJETIVO
ESTRATEGICO

Fortalecer a identidade visual da UFSC através de acdes que evidenciem os aspectos de padronizagado da imagem

institucional e promovam coeréncia na veiculacdo de seus diversos elementos de comunicacao.

META

Capacitar um minimo de 190 servidores, por meio deste Programa, em 2014.

INDICADOR DE

Quantidade de servidores capacitados por meio deste Programa.

RESULTADO
N° DE

EVENTOS DE CARGA N° DE VAGAS

TIPO OBJETIVO MODALIDADE

CAPACITAGAO HORARIA TURMAS POR
TURMA

A Comunicagédo em ) . .

. Capacitar os participantes para desenvolver atividades
Ambiente Curso o o o EaD 30h 2 40
. . rotineiras com competéncia comunicativa.
Organizacional
Redagao Oficial - Curso Capacitar o servidor da UFSC a usar os principios da EaD 30h 2 30
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Memorando, Oficio,
Ata e Portaria

Redacgéao Oficial ao redigir e revisar documentos oficiais,
contribuindo para que a UFSC consolide uma cultura
administrativa de profissionalizagdo dos servidores
publicos, com a consequente melhoria dos servigos

prestados a sociedade.

Paginas@UFSC e
repositorio de

Capacitar o servidor para criar, editar e gerenciar paginas,

utilizar o repositorio institucional da UFSC, e gerenciar e

Cidadao

conteldo digital S explorar as fungdes do software Gallery, de forma eficaz EaD 40h 2 40
(Dspace) e galerias para a sua unidade, em consonancia com o Sistema de
de fotos (Gallery2) Identidade Visual da UFSC.
Contribuir para o desenvolvimento de conhecimentos,
Exceléncia no habilidades e atitudes recomendaveis a exceléncia no
Atendimento ao Curso atendimento ao publico interno e externo, ressaltando o A definir A definir A definir A definir

impacto destes requisitos na imagem percebida pelo

cidadao-usuario dos servigos publicos.

PROGRAMA 6

PROGRAMA DE INCLUSAO SOCIAL

Oferecer meios para que teorias e conceitos, que possam contribuir para elucidar ou solucionar o problema da exclusao social

no contexto da universidade, sejam expressos de forma clara e extensiva a comunidade universitaria, proporcionando a

ESTRATEGICO

OBJETIVO
todos um conjunto de oportunidades, direitos e deveres iguais, por meio de uma postura ética e transparente que reflita os
valores da UFSC.
e Promover a inclusao social na UFSC, visando a formagao de nova mentalidade a respeito da diversidade.
OBJETIVO

e Proporcionar ao grupo de pessoas excluidas as oportunidades necessarias para que possam ter acesso a todas as

gamas de bens materiais, educacionais e culturais.

META

e Capacitar um minimo de 170 servidores, por meio deste Programa, em 2014.

INDICADOR DE
RESULTADO

e Quantidade de servidores capacitados por meio deste Programa.
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N° DE
EVENTOS DE CARGA N° DE VAGAS
- TIPO OBJETIVO MODALIDADE
CAPACITACAO HORARIA TURMAS POR
TURMA
Ambientagado ao Estimular o bom atendimento as pessoas com deficiéncia,
atendimento as buscando sensibilizar, orientar e capacitar os servidores, o
Curso ) ) A definir 20h 3 30
pessoas com de modo a interagir adequadamente com as pessoas com
deficiéncias deficiéncia.
. . ) Abordar questdes referentes a diversidade étnico-racial e

Diversidade étnico- ) ) o )

cultural no ambiente universitario, visando desenvolver )
racial e cultural: Curso o ) ) Presencial 20h 2 30
. . formas responsaveis de acolhida, e incrementando as
interculturalismo - ) ~

acbes de incluséo.

Capacitar os servidores para que prestem um atendimento
Estigmas, opressdes adequado aos usuarios, visando desenvolver formas o

o . Curso o ) ) B A definir 20h 2 30

e discriminagées responsaveis de acolhida, e incrementando as acdes de

inclusao.
Tecnologia Assistiva, Capacitar as servidoras técnico-administrativas
Comunicacao pedagogas-area educacgao especial que atuam no Colégio
alternativa e Curso de Aplicacao, sobre a construgcdo de recursos pedagdgicos Semipresencial 20h 1 11
Iniciagdo ao acessiveis e sobre a utilizacdo do software de
BoardMaker comunicagao alternativa - Boardmaker.

LINHA DE DESENVOLVIMENTO ESPECIFICA

‘ Visa as acdes de capacitagado para o desempenho de atividades vinculadas ao ambiente, ao cargo ou setor, ou a projetos.

PROGRAMA 1 ‘ PROGRAMA DE DESENVOLVIMENTO DE COMPETENCIAS ESPECIFICAS ‘

N Possibilitar o desenvolvimento das competéncias especificas necessarias para o atendimento das diversas demandas
institucionais, culminando no adequado desempenho das competéncias institucionais.
OBJETIVO e Preencher lacunas de competéncias especificas nos diversos setores da UFSC.
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ESTRATEGICO

META e Capacitar um minimo de 200 servidores, por meio deste Programa, em 2014.
INDICADOR DE . . ) .
e Quantidade de servidores capacitados por meio deste Programa
RESULTADO
N° DE
EVENTOS DE CARGA N° DE VAGAS
- TIPO OBJETIVO MODALIDADE
CAPACITAGAO HORARIA TURMAS POR
TURMA
. Possibilitar a discussédo de questdes praticas acerca da
Sistema de ) ~ ) o )
legislagao aplicada, bem como, propiciar o conhecimento ) o
Concesséao de Diarias | Curso o i - o Presencial A definir g 40
da parte pratica do Sistema de Concesséao de Diarias e
e Passagens - SCDP
Passagens — SCDP.
. Promover uma viséo sistémica do funcionamento do
Pesquisa de Prego no L )
. . Departamento de Compras e Licitagbes, capacitando o
Sistema Operacional ) . . . .
Curso servidor para desempenhar adequadamente as funcdes de Presencial A definir A definir 24
SCL - Compras e ) )
L “Agente de Compras” do setor/unidade em que esta
Licitacdes
lotado.
Capacitar o servidor para desempenhar adequadamente as
Agente Patrimonial Curso funcdes de agente patrimonial do setor/unidade em que A definir A definir A definir A definir
esta lotado.
Introdugao ao
Sistema de Controle
Académico de Pés- Capacitar os servidores para a utilizacao dos recursos
graduagédo - CAPG - Curso oferecidos pelo Controle Académico de Pés-Graduagéo — Presencial 21h A definir 24

e as Rotinas de
Secretarias de Poés-
Graduagéao

CAPG, facilitando a gestao dos processos académicos.
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Introdugao ao
Sistema de Controle
Académico de

Capacitar os servidores para a utilizagdo dos recursos

Graduagdo - CAGR e Curso oferecidos pelo Controle Académico de Graduagao — Presencial A definir A definir A definir

as Rotinas das CAGR, facilitando a gestdo dos processos académicos.

Secretarias de

Graduagéao

Fiscalizagédo de o . . .
Curso A definir A definir 20 A definir A definir

Contratos




SERVICO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS
DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS
COORDENADORIA DE CAPACITAGAO DE PESSOAS
DIVISAO DE CAPACITAGAO CONTINUADA

Il. Modelo de Plano Instrucional

PLANO INSTRUCIONAL

| — IDENTIFICACAO DO EVENTO DE CAPACITACAO

1.1 -Titulo do Evento:

1.2 - Area de Conhecimento:

1.3 - Modalidade:

1.4 —Turma (s):

1.5 - Carga Horaria:

1.6 - Periodo de Realizagdo (dias):
1.7 - Horario de Realizagdo:

1.8 - Local de Realizacdo:

1.9 - Nudmero de Participantes:
1.10- Publico-Alvo:

1.11 - Pré-Requisito do Publico- Alvo:

- IDENTIFICACAO DO MINISTRANTE
2.1- Nome:

2.2 —Telefone:

2.3 - Enderecgo Eletronico:

Il — COORDENADORES DO EVENTO

3.1 — Nome:
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3.2 — Ramal Telefonico:

3.3- Endereco Eletronico:

IV — COMPETENCIA A SER DESENVOLVIDA

V — OBIJETIVO(S) DO EVENTO (descreva os objetivos do evento de forma articulada com a
competéncia que se busca desenvolver nos participantes)

VI — EMENTA (especifigue a ementa a ser desenvolvida durante o evento com vistas ao
desenvolvimento da competéncia definida no item IV)

VIl - METODOS E TECNICAS (descreva as situacdes de aprendizagem escolhidas para facilitar o
processo de desenvolvimento da competéncia, tais como, exposicao oral dialogada, seminario,
leitura dirigida, estudo de caso, discussdo em grupo orientada, etc)

VIIl — RECURSOS DIDATICOS (descreva os recursos que servirdo de suporte as situacdes de
aprendizagem descritas no item VII, tais como, computador, datashow, internet, etc)

IX - ATIVIDADE PRATICA (planeje uma situagdo de aprendizagem, tal como um estudo de caso, com
vistas a possibilitar ao participante a mobilizacao dos contetidos desenvolvidos durante o evento
para resolver uma situagdo-problema hipotética, proxima a realidade de seu ambiente de
trabalho)

X — AVALIAGAO DO NiVEL DE DESENVOLVIMENTO DA COMPETENCIA

(descreva os critérios de avaliacio a serem observados no desempenho do participante,
considerando a atividade pratica a ser aplicada)

XI — REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS (indique a bibliografia basica da ementa que sera desenvolvida
no decorrer do evento, bem como outra que complemente os contetidos abordados)
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Xl - PLANEJAMENTO DAS AULAS (especifique o contetido e as respectivas situagbes de
aprendizagem a serem desenvolvidas, encontro por encontro)

Aulas Presenciais

DATA C/H CONTEUDO/SITUACAO DE APRENDIZAGEM

19 dia 10 min | Apresentagdo do evento pelo ministrante (dias, horarios, situagdes de
aprendizagem, atividade pratica e atividade avaliativa)

Aulas Virtuais

(quando se tratar de eventos semipresenciais ou a distancia)

DATA C/H CONTEUDO/SITUAGAO DE APRENDIZAGEM

Atividades Extraclasse

(leituras, pesquisa, preparagao de apresentacdo de trabalhos, etc)

DATA ATIVIDADE(S)

DATA:



