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APRESENTACAO

Onde quer que haja mulheres e homens, hd sempre o que fazer, ha
sempre o que ensinar, hd sempre o que aprender.

(Paulo Freire)

Em consonancia com os objetivos estratégicos definidos no PDI 2015-2019 da Universi-
dade Federal de Santa Catarina (USFC), na drea de desenvolvimento de pessoas, a Se-
cretaria de Gestao de Pessoas (SEGESP), por meio da Coordenadoria de Capacitacao de
Pessoas (CCP), Departamento de Desenvolvimento de Pessoas (DDP) coloca a disposicao
da comunidade universitaria o Plano Anual de Capacitacdo (PAC) 2016 como um instru-

mento da politica de aperfeicoamento e qualificacao de seus servidores.

As acoOes de aperfeicoamento e qualificagdo previstas neste plano constituem-se de eventos,
cursos presenciais e a distancia, bem como de acdes de educacao formal. As agdes de capaci-
tacdo oferecidas no ambito da UFSC estdo alinhadas em eixos de conhecimento para o de-
sempenho de diversas dreas, dentro dos Programas Tematicos. Os Programas Tematicos re-
Unem um conjunto de ac¢des direcionadas ao alcance de um objetivo politicamente declarado

a partir de um problema, demanda da Instituicao ou proveito de uma oportunidade.

A partir desta concepcao o Plano projeta suas a¢des de capacitacdo a partir de trés niveis:

i. Nivel Operacional: envolve as acdes de capacitacao, por meio das quais o servi-
dor possa desenvolver o conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes es-
senciais ao exercicio do seu papel funcional.

ii. Nivel Estratégico: envolve as ag¢des voltadas para o planejamento, coordenagao
de equipes de trabalho, lideranca e inovacdo, logistica, execucdo e controle de
projetos que atendam as demandas atuais e futuras da Universidade, potenciali-
zando os objetivos estratégicos, a missao e a visao institucional.

iii. Nivel Pessoal: envolve as agdes voltadas ao desenvolvimento pessoal dos servidores.



Foram considerados ainda os seguintes componentes para a elaboragao deste Plano:

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 Ges-
tdo de Pessoas;

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

v. O Levantamento de Necessidades de Capacitacdo (LNC).

Além destes niveis e componentes, este plano ainda foi baseado no Levantamento de
Necessidades de Capacitacao Especifica (LNCE), realizado no final de 2014, parcialmente
atendido em 2015, que teve por objetivo identificar as lacunas de competéncias reque-
ridas para o desenvolvimento das atividades inerentes a cargos e fungdes especificas, na

perspectiva de melhorar o desempenho do servidor no seu ambiente de trabalho.

O plano pauta-se basicamente no planejamento estratégico participativo da CCP para o
periodo 2014-2017 e na indissociabilidade entre os conceitos de capacitacao e desenvolvi-
mento. Esses conceitos vao desde os conhecimentos, as habilidades e as atitudes dos servi-
dores até o exercicio do seu papel social no alcance dos objetivos e metas desta Universi-

dade, visando a melhoria, a eficacia e a qualidade dos servicos prestados a sociedade.

O processo de construcao deste Plano se deu de forma coparticipada com a Divisao de
Capacitacdo Continuada (DICC) e Divisdao de Afastamento e Apoio a Capacitacdo (DAAC),
integrantes da CCP, em consonancia com a politica institucional de gestdo democratica
e participativa. Tem como objetivo principal mostrar a sistematizagdao do planejamento,
dos conceitos e diretrizes que o norteiam, bem como a fundamentacao legal relativa a

capacitacdo do servidor publico.
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1. MARCOS INSTITUCIONAIS

1.1. DA UFSC

Missao, Visao e Valores

A Universidade Federal de Santa Catarina (UFSC) tem por missao “produzir, sistematizar
e socializar o saber filoséfico, cientifico, artistico e tecnoldgico, ampliando e aprofun-
dando a formacdo do ser humano para o exercicio profissional, a reflexao critica, a soli-
dariedade nacional e internacional, na perspectiva da constru¢ao de uma sociedade jus-
ta e democratica e na defesa da qualidade da vida”. Visa ser uma universidade de exce-
|éncia e inclusiva, baseando-se nos seguintes valores: inovadora, atuante, inclusiva, in-
ternacionalizada, livre e responsdvel, autbnoma, democratica e plural, bem administra-

da e Planejada, transparente, Etica.

1.2. DA CCP

A Coordenadoria de Capacitagao de Pessoas tem tragcado objetivos e metas de inovagao
e de busca continua na melhoria da pratica de suas a¢des e papel, frente a comunidade
universitdria. Para cumprir esse objetivo, a CCP vem buscando suprir as lacunas verifica-
das no desenvolvimento e na implementag¢ao das a¢des de capacitagao existentes, pro-
movendo o aperfeicoamento da equipe de trabalho e a implementacdao de um novo
modelo de gestao de suas agdes, por meio do seu plano estratégico para o periodo de
2014-2017. Este modelo de gestdo tem como base principal o alinhamento efetivo ao
Decreto n2 5.825, de 29 de junho de 2006, que institui linhas de desenvolvimento para o
processo de capacitacdao dos servidores publicos, as diretrizes definidas em conjunto

com SEGESP, e o desmembramento das acdes de capacitacdo em programas tematicos.

Alcancar os niveis de desempenho e os resultados esperados no setor publico é um de-

safio, o que pressupde levar em consideracdo a relevancia estratégica e operacional,
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baseada em atribuicdes e responsabilidades definidas formalmente. Neste sentido,
além do planejamento estratégico 2014-2017, em andamento, a CCP adotou interna-
mente, em 2015, uma nova estrutura como estratégia de planejamento administrativo,
visando alcancar melhores niveis de desempenho e os resultados esperados para suas
atividades, consolidando um projeto organizacional compartilhado que esta expresso na

sua missao, visao e valores.

Missao
Promover capacitacdao continua e de qualidade para o desenvolvimento profissional e

pessoal dos servidores da UFSC.

Visao

Ser modelo em exceléncia e inovagdo na capacitacao de pessoas entre as IFES.

Valores
Espirito de equipe, comprometimento, ética, exceléncia na prestacao de servigos, de-

senvolvimento pessoal e profissional, qualidade de vida.

A partir desses marcos, a CCP passa a atualizar e estruturar um novo modelo de gestao.
Padronizar, integrar, ampliar e qualificar os servigos sao alguns dos objetivos dessa nova

estrutura.
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ESTRUTURA INTERNA DA CCP

CCP
COORDENADORIA
DE CAPACITACAO

DE PESSOAS

Figura 1: Estrutura Interna da Coordenadoria de Capacitacdo de Pessoas
Fonte: Comissdo PAC/CCP

A construgao do Planejamento Estratégico 2014-2017 define agdes concretas que tém,
ainda, como horizonte os préximos dois anos para a concretizagdo de suas metas. Esse
conjunto de agdes auxilia a CCP a continuar prestando um servi¢o de qualidade elevada
a comunidade universitaria, caminhando no sentido de tornar-se modelo de inovagao
em capacitacdo de pessoas entre as Instituicdes Federais de Ensino Superior do Brasil.
Segue abaixo, o0 Mapa Estratégico dessas agdes, que esta contido no documento Plano
Estratégico (PE) da Coordenadoria de Capacitagao de Pessoas e publicado no Portal da

Capacitacdo - http://capacitacao.ufsc.br.
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MAPA ESTRATEGICO
COORDENADORIA DE CAPACITA(;/SO DE PESSOAS

MISSAO VISAO

Promover capacitacao continua
e de qualidade para o
desenvolvimento profissional e
pessoal dos servidores da
UFSC.

e inovagaon

Realizar reunides mensais, promovento a

PESSOAL

Unificar a Capacitagdo dos servidores
docentes e técnico-administrativos
da UFSC em um setor Unico,
reduzindo o retrabalho e a
duplicidade de atividades voltadas a
este fim na Instituicdo.

Propor ao DDP a adaptagdo
dos tramites e a organizagdo
das atividades da DAAC de
modo a Divisdo passar a
utilizar somente processos
digitais.

Estabelecer
parcerias internas e
externas para o
desenvolvimento
dos Programas
Tematicos da CCP.

Aproximar a Coordenadoria de
Capacitagdo de Pessoas aos campi
da UFSC, reduzindo as limitagdes
decorrentes da distancia
geogréfica entre o campus
Florianépolis e os demais.

Kanterumaestratirade Eliminar desperdicios de

equipamentos, moveis e
espagos fisicos em condi¢des
adequadas de utilizagao.

g
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Pesquisar o cenario da
Capacitagdo das Instituicdes
Federais de Ensino Superior
(IFES), com vistas a mapear

as melhores praticas de
exceléncia e inovagao na
drea.

Realizare
divulgar
mapeamento
de
processos.

GESTAO DO
CONHECIMENTO

Conhecer o publico
alvodaCCPe
compreender a
demanda pelas
agdes de
capacitagdo.

Promover encontro, curso
ou evento entre as IFES do
Sul, gerando visibilidade a
Coordenadoria de
Capacitagdo de Pessoas da
UFSC.

da

RELAGOES
EXTERNAS

Divulgar a produgdo textual dos servidores da UFSC

realizagdo de evento de langamento.

PROJETOS

Discutir e estabelecer as
diretrizes para a capacitacdao
presencial e a distanciaa
curto e médio prazo.

Promover a
capacitagdo
pedagdgica da
equipe da CCP.

EDUCAGAO

Figura 2: Mapa Estratégico CCP
Fonte: Comissdo PAC/CCP

Ser modelo em exceléncia

de pessoas entre as IFES.

integracdo e o comprometimento da equipe.

materiais e tempo aumentando a
produtividade e consequentemente a
eficiéncia e eficacia dos servigos, por
meio de um programa de qualidade total.

Talentos do Reorganiza

individual disponivel na

Implementar
avaliagdo dos
servigos da CCP,

dos usudrios,
superiores e

resultantes das agdes de capacitagdo promovidas pela CCP,
por meio da publicagdo do livro e e-book Cronicar e da

Promover a construgao

Pedagdgico da CCP.

VALORES

* Espirito de equipe

* Comprometimento

* Etica

* Exceléncia na prestagao de servigos

¢ Desenvolvimento pessoal e profissional
* Qualidade de vida

a capacitacao

Promover a participagdo da equipe em agGes de
capacitagdo internas e externas, propiciando a
atualizagdo permanente da equipe.

Implementar as
alteragGes da legislagdo
interna inerente a
Capacitacdo
provenientes dos
estudos realizados
anteriormente.

Estudar e propor revisGes a
legislagdo interna inerente a
Capacitagdo, adequando-a a

legislagdo federal e as
mudangas de processos e
modelos de gestdo de
pessoas.

Elaborar os
Relatérios de
Gestdo da UFSC,
do Ministério do
Planejamento e
do SIMEC.

Definir junto a SEGESP a
responsabilidade pelo
processo de
implantagdo da Gestao
por Competéncias na
UFSC.

Apresentar anualmente a
programagao das agdes de
capacitagdo a comunidade
universitaria por meio da
divulgagdo do Plano Anual
de Capacitagdo.

Incluir prética
de
acessibilidade
de servidores
deficientes as
agoes da CCP.

Buscar oportunidades relativas a
mudangas tecnoldgicas (sistemas,
equipamentos, ferramentas, etc.)

e verificar quais podem e devem

ser agregadas a CCP.

rodutos i
P ! Criar ou alterar

Sistemas de
Informagdo
junto a SeTIC.

Utilizar 0 Banco de Promover mecanismos

de disseminagdo do
conhecimento obtido
em ag¢des de educagdo
formal entre os
servidores.

Criar politica

de divulgacdo

das agdes da
CCP.

UFSC na Capacitagao,
aproveitamento o
conhecimento

Instituicdo.

Estabelecer o alinhamento
entre DDP e SEGESP e a
CCP, buscando apoio as

agbes a serem
desenvolvidas pela
Coordenadoria de
Capacitacdo de Pessoas.

Promover um movimento
de sensibilizagdo e
conscientizagdo do real
sentido da Capacitagdo de
Pessoas para a
comunidade universitaria.

perspectiva

pares.

Ampliar a oferta e democratizar oportunidades de
capacitagdo na UFSC, por meio da realizagdo do projeto de
implantagdo da educagdo a distancia nos programas de
capacitagao da UFSC.

Vincular agdes de
educagdo formal a
Coordenadoria de
Capacitagdo de
Pessoas.

Aperfeigoar o
sistema de avaliagdo
das agGes de
capacitagao.

eimplantagdo do
Projeto Politico-

12
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2. CENARIO, OBJETIVOS, METAS E RESULTADOS

2.1. CENARIO

A Universidade Federal de Santa Catarina, fundada em 1960 no bairro Trindade, em Flo-
riandpolis, onde possui atualmente onze centros de ensino divididos por areas de co-
nhecimento, além de mais quatro centros de ensino no interior do estado, em Araran-

gua, Curitibanos, Joinville e Blumenau.

RIO GRANDE DO SUL

Figura 3: Localizacdo dos centros de ensino da UFSC.
Fonte: http://sinter.ufsc.br/ingresso-de-estrangeiros/campi

A UFSC conta hoje com quase 5.600 servidores entre docentes (2390) e técnico-
administrativos (3198), distribuidos em cinco municipios, sendo que 742 destes servido-
res estdo exercendo as func¢des de gestores e assessores. Do total de técnico-
administrativos, cerca de 18% possui até trés anos de efetivo exercicio e deste mesmo

total cerca de 2% estao nos centros de ensino localizados fora de Floriandpolis.
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Distribuicao de Servidores por Municipio
3074

B Técnicos Administrativos em Educacao

B Docentes
29 69 27 62 37 59 31 90

I

Floriandpolis Ararangua Blumenau Curitibanos Joinville

Figura 4: Numero de servidores lotados nos municipios com centro de ensino da UFSC.
Fonte: Comissdo PAC/CCP — dados extraidos do ADRH em dezembro de 2015.

Numero de Servidores com Menos de 3 anos de UFSC
Servidores Técnico-administrativos em Educacdo

575

12 26 20 18

NS EEEE—— .

Floriandpolis Ararangua Blumenau Curitibanos Joinville

Figura 5: NUmero de STAEs com menos de 3 anos de UFSC.
Fonte: Comissdo PAC/CCP — dados extraidos do ADRH em dezembro de 2015.

A CCP tem tido um olhar especial na capacitacao dos 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 tam-
bém com a atualiza¢ao dos servidores com mais tempo de servi¢o, considerando a har-

monizagao com 0s novos contextos que suscitam um diferente paradigma tecnoldgico

associado a competitividade organizacional.
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Distribuicao por Tempo de Servigo

1082 Servidores Técnico-administrativos em Educacao

429
85
I = n H

Até Maisde Maisde Maisde Maisde Maisde Maisde Maisde
5 anos 5 anos 10 anos 15 anos 20 anos 25 anos 30 anos 35 anos

Figura 6: Tempo de servigco dos STAEs na UFSC.
Fonte: Comissdo PAC/CCP — dados extraidos do ADRH em dezembro de 2015.

Nessa mesma perspectiva, a Coordenadoria de Capacitacdo de Pessoas tem se preocu-
pado com os centros de ensino localizados fora de Floriandpolis, que geograficamente
tém dificuldades de acesso a capacitacdao presencial. Para tanto, a CCP vem ampliando a
cada ano a sua matriz de cursos a distancia e instaurou o processo de implementacao de
um Plano de Extensao da Capacitacdo aos centros de ensino localizados fora de Floria-
nopolis, oportunizando a disseminacao do conhecimento e a democratizacao da capaci-
tacao de forma mais efetiva em 2015. No entanto, os objetivos deste plano de extensao
da capacitacao nos centros de ensino nao foram atingidos na totalidade, em decorréncia

do longo periodo de greve dos STAEs no ano de 2015.

O Plano de Extensdo da Capacita¢do aos centros de ensino localizados fora de Floriané-
polis continua sendo um instrumento em construgdao, ainda em 2016, que visa encon-
trar alternativas de melhorias, politicas de expansdo e a estruturacdao de uma gestao
sistematizada da capacitacao, tornando-a democratica e isonémica entre todos os cen-
tros da UFSC.

2.2. PUBLICO-ALVO

Apesar do Decreto 5.707/2006 aplicar-se aos técnico-administrativos, poderdo partici-
par do Plano de Anual de Capacitacdo da UFSC, toda a sua forca de trabalho - técnico-

administrativos, docentes e demais profissionais atuantes na UFSC.
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O grafico a seguir apresenta a distribuicao dos STAEs nos quatro niveis de capacitagao em
2014 e 2015. Nele é possivel perceber que, ao final de 2015, cerca de 29% (934) dos STA-
Es encontravam-se no primeiro nivel de capacitacdo, 22% (704) no segundo nivel, 20%
(647) no terceiro e 29% (913) dos STAES encontram-se no ultimo nivel. O grafico também
revela uma movimentacao dos servidores entre os niveis de capacitacao, o que pode ser
observado pela reducdao do numero de STAEs nos dois primeiros niveis de capacitagao,
associada ao aumento simultaneo nos dois ultimos niveis. Essa movimentacdo sugere o
interesse dos servidores em se capacitar, o que, alinhado as diversas oportunidades ofe-

recidas pela CCP, vem contribuindo para um efetivo processo de capacita¢ao continuada.

Distribuicao por Nivel de Capacitagao
Servidores Técnico-administrativos em Educacgao

2014 m 2015
794
I 540 I
Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3 Nivel 4

Figura 7: Distribuicdo do numero de STAEs por nivel de capacitagao.
Fonte: Comissdo PAC/CCP — dados extraidos do ADRH em dezembro de 2014 e dezembro de 2015.

Distribuigao por Nivel de Classificagao do Cargo
Servidores Técnico-administrativos em Educagdo

1413

1099

125
21

A B C D E

Figura 8: Distribuicdo de STAEs por nivel de classificacdo do cargo.
Fonte: Comiss3o PAC/CCP — dados extraidos do ADRH em dezembro de 2015.
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Distribuicao por Grau de Escolaridade
Servidores Técnico-administrativos em Educacdo
2014 w2015
Pés-Doutorado
Doutorado
Mestrado
Especializacdo 88324
Superior Completo 785

Superior Incompleto

Superior - Complementag¢do Estudos Seq.
Aperfeicoamento

Ensino Pés-Médio

Ensino Médio Profissionalizante (Téc.)
Ensino Médio Completo

Ensino Médio Incompleto

Ensino Fundamental Completo

Ensino Fundamental Incompleto

12 Grau Completo - até 42 Série Comp.

12 Grau Incompleto - até 42 Série Inc.

Figura 9: Distribuicdo dos STAEs por grau de escolaridade.
Fonte: Comissdo PAC/CCP — dados extraidos do ADRH em dezembro de 2014 e dezembro de 2015.

A figura acima representa a distribuicdao dos servidores técnico-administrativos em edu-
cacao conforme o grau de escolaridade nos ultimos dois anos. Nela é possivel perceber
o elevado nivel de qualificacao dos servidores, uma vez que a maioria se concentra en-
tre os niveis de graduacdo e pds-graduacdo, abrangendo cerca de 70% da forca de tra-
balho da UFSC. Cabe observar o aumento expressivo (cerca de 19%) do niumero de ser-
vidores com titulo de mestrado (480 servidores) em relacdo ao ano anterior (403 servi-
dores). Outro ponto a ser observado é o aumento do niumero de STAEs com ensino su-
perior completo que, associado a reducdo do numero de servidores com ensino médio

completo, sugere um aumento na qualificacdo dos servidores da Instituicao.
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O alto grau de qualificagcdao apresentado na figura anterior sugere que a maioria dos ser-
vidores ocupem cargos da classe E, que exigem curso superior completo. No entanto, a
figura 8 revela que apenas 1099 servidores ocupam cargos da classe E, o que remete a

uma analise mais apurada apresentada na figura abaixo.

Distribuicao por Grau de Escolaridade e Classe de Cargo
Servidores Técnico-administrativos em Educacao

Classe do Cargo

Escolaridade Total
P6s-Doutorado 1 1
Doutorado 32 108
Mestrado 8 480
Especializacado 2 3 68 310 461 844
Superior Completo 2 9 785
Superior Incompleto 8 26 35
Superior - Curso Sequencial 1
Aperfeicoamento 1 1 2
Ensino Pds-Médio 15
Ensino Médio Profissionalizante (Téc.) 7 vy 35
Ensino Médio Completo 8 190 379 632
Ensino Médio Incompleto 1 28 53
Ensino Fundamental Completo 3 96
Ensino Fundamental Incompleto 4 55

12 Grau Completo - até 42 Série Comp. _ 43

12 Grau Incompleto - até 42 Série Inc. _ 1 14
Total 21 125 540 1413 1099 3199
M Escolaridade exigida pela maioria dos cargos da Escolaridade acima da exigéncia do cargo

mesma classe B Escolaridade acima da exigida pelo cargo e
M Escolaridade exigida por alguns dos cargos da com maior concentragdo de servidores

mesma classe dentro da mesma classe

Figura 10: Distribuicao dos STAEs por grau de escolaridade e classe de cargo.
Fonte: Comissdo PAC/CCP — dados extraidos do SIAPE em dezembro de 2015.

A figura acima apresenta a distribuicdao dos servidores técnico-administrativos conforme
o grau de escolaridade e a classe do cargo ocupado. A area avermelhada representa o
numero de servidores que possuem apenas a escolaridade exigida pelo cargo (total de
1086 servidores), ao passo que a drea verde demarca o nimero de servidores com esco-
laridade superior a exigéncia do cargo (2108 no total). Cabe destacar o niUmero expres-

sivo de servidores concentrados na area verde escura (1999 no total) confirmando o
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elevado nivel de qualificacao da Instituicdao. Ainda na regidao verde escura, é possivel
perceber que ha mais servidores com nivel superior ocupando cargos da classe D (441
servidores) do que da proépria classe E (216 servidores), na qual se observa que o nime-
ro de servidores com pds-graduacao (883 no total) é quatro vezes maior que o niumero

de servidores que possuem apenas graduacao (216).

Entretanto, apesar do elevado nivel de qualificagdo da maioria dos servidores, a area
contornada em laranja revela um numero expressivo de servidores (569 no total) que
ainda permanecem no nivel de escolaridade exigido por seus respectivos cargos. Este
dado revela a necessidade de acdes que incentivem a qualificacdo desses servidores,
possivelmente em cursos de graduacao, contribuindo de forma significativa para o
aprimoramento da forca de trabalho da Instituicao, bem como para a formacao profissi-

onal e pessoal desses servidores.

Por outro lado, o grau de formacgao alcancado pelos 1613 servidores destacados pela
area contornada em amarelo reforga a importancia do incentivo a qualificacdo. Estes
mesmos servidores, justamente por terem buscado mais qualificacao, possivelmente
teriam potencial para avangarem ainda mais, conforme as possibilidades previstas no
Decreto n? 5.824, de 29 de junho de 2006, elevando ainda mais o atual grau de qualifi-

cacao da forca de trabalho da UFSC.

2.3. OBJETIVO GERAL

Este Plano tem como objetivo geral fundamentar as atividades de planejamento, orga-
nizacdo e coordenacgao dos eventos de capacitacao que proporcionam ao quadro funci-
onal da UFSC a aquisicdao e o aperfeicoamento de competéncias individuais e profissio-
nais, buscando a exceléncia na qualidade dos servigcos prestados pela UFSC, o alcance

das metas institucionais e a potencializagdao do valor social agregado ao individuo.



ursc | 20

2.4. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Os objetivos especificos do PAC s3o:

Proporcionar capacitacao continuada, contribuindo com o desenvolvimento insti-
tucional, por meio do aprimoramento das habilidades gerenciais, organizacionais,
técnicas e interpessoais dos servidores;

Garantir o alinhamento das diretrizes e dos procedimentos pedagdgicos para as
acoes de capacitacdao com a abordagem andragdgica 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 capacitacdao desenvol-
vidos numa abordagem sistémica da aprendizagem profissional;

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

Promover a coesao entre os cursos oferecidos pela CCP e as politicas e diretrizes
das unidades administrativas e académicas da UFSC.

2.5. PRINCIPIOS

O Plano Anual de Capacitacao é regido pelos seguintes principios:

Vinculacao das acdes de capacitacao ao planejamento estratégico da Instituicao,
nos termos do Plano de Desenvolvimento Institucional;

Capacitacdo, enquanto processo continuo e reorientado por diagndsticos perio-
dicos que atendam as competéncias requeridas para a adequacao a dinamica ver-
tente do ensino, da pesquisa, da extensao e da administracao;

Desenvolvimento integral do servidor para o efetivo exercicio do profissional-
cidadao, através de a¢cdes que contemplem a formacao especifica e a geral, nesta
incluida a educacao formal;

Integracdo dos conhecimentos, habilidades e competéncias do servidor que excedam
as exigéncias do cargo e ou fung¢bes desempenhadas, com os projetos de capacitacdo;

Humanizacao do espac¢o de trabalho, com empreendimentos que visem desen-
volver pessoas, promovendo a autoestima, o bem-estar fisico e mental, o acesso
a cultura e ao lazer dos servidores.
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2.6. ESTRATEGIAS DE ACAO

As estratégias de acdo para a execug¢ao do Plano estao alinhadas a Politica e as Diretri-
zes para o Desenvolvimento de Pessoal da administracdo publica federal direta, autar-
quica 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 Educacgao
(Decreto n2 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 difusao de conhecimentos de carater geral requerido para todos os
servidores da UFSC, independente do cargo ou funcdao que exercam. Tratam-se, prefe-
rencialmente, de temas relacionados a estrutura e funcionamento da Universidade, le-
gislagdo, relagdes interpessoais, atendimento ao publico, bem como ao desenvolvimen-
to de competéncias permanentes — visao sistémica, gestao, inova¢ao, comunicagao in-

tegrada e energizagao.

Especifico: abrange conhecimentos especificos, informacdes e habilidades que sdo pré-
requisitos para o funcionamento de cada area de atuacao, contemplando sistemas, ins-

trumentos e temas que tenham ligacdo direta com as atividades exercidas.

Gestdo: refere-se ao desenvolvimento de competéncias para a gestdao de processos e pes-
soas, essencialmente, temas direcionados ao desenvolvimento dos papéis e fungdes geren-

ciais, bem como a formulacao de estruturas e o desenvolvimento de modelos e conceitos.

Estratégico: refere-se a promocdo de oportunidades de aprendizagem em dareas estra-
tégicas, por meio de a¢des de capacitacdo, proporcionando o aprofundamento de dis-
cussoes e pesquisas que desencadeiem respostas e/ou encaminhamentos de solucdes

para as areas mais criticas.

2.7. METAS
E esperado para o final de 2016:

i. Aampliacdo do nimero de servidores capacitados com relacdo a 2015;
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Vii.

viii.
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. A ampliagao do numero de servidores capacitados nas areas especificas dos car-

gos, fungdes e atividades;

iii. A ampliacao da oferta de cursos na modalidade a distancia;

A vinculagao de 100% dos eventos de capacitagao aos programas tematicos e as
linhas de desenvolvimento (Decreto 5.825/2006);

A execucgdo de 100% das atividades programadas;

O atendimento a um maior numero de solicitacdo de pagamentos em eventos e
cursos de curta duracao, no pais e no exterior, respeitadas as necessidades e in-
teresses da Instituicao;

O aumento do indice de servidores com formag¢ao em nivel de pds-graduacao,
nas areas de suas atribuicdes funcionais, elevando o nivel de qualificacdo do cor-
po técnico-administrativo da UFSC;

Investir 100% do recurso destinado ao apoio financeiro aos cursos de idiomas es-
trangeiros;

Investir 100% do recurso destinado ao apoio financeiro aos cursos latu sensu de
Especializagao;

Atender pelo menos 80% dos setores com demandas remanescentes do LNCE de
2014, de acordo com a Portaria Normativa 50/2015/GR, 04 de margo de 2015.

2.8. INDICADORES

Os indicadores representam as ferramentas de medi¢ao dos resultados indicados pelas

metas para atingir os objetivos. Os indicadores abaixo serdo acompanhados durante o

processo de execuc¢ao do plano e mensurados ao final de sua vigéncia. O cdlculo sera

feito com base na evolucao dos mesmos, com o objetivo de assegurar o aperfeicoamen-

to da capacitagao.

Numero de servidores capacitados em 2015;
Numero de cursos realizados na modalidade a distancia em 2015;

Eventos de capacitagao vinculados aos programas e linhas de desenvolvimento;
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Eventos de capacitacao programados e executados;
Quantidade de servidores capacitados por meio de agdes de apoio a capacitacao;

Quantidade de novos processos de afastamento, licenca para capacita¢ao e hora-
rio especial para educacdo formal,

Percentual concedido para os cursos de idiomas estrangeiros;
Percentual concedido para o apoio aos cursos latu sensu de Especializacao;

Percentual estabelecido para o atendimento das solicitacdes do LNCE.

2.9. RESULTADOS ESPERADOS

Espera-se com a proposta deste plano:

Vi.

Vii.

viii.

Xi.

Xii.

Desenvolvimento, capacitacdo e qualificagdo da forca de trabalho da UFSC, em
nivel pessoal, gerencial e técnico, conforme as metas estabelecidas;

i. Maior comprometimento dos servidores com as metas institucionais, a partir dos

programas tematicos que trabalham os eixos da institucionalidade nas politicas
de gestdo da Administragdao Central;

Transparéncia e clareza quanto as a¢des de capacitacao;

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

Padrdes éticos de comportamento valorizados;

Extensdo da capacitacdo a todos os servidores na formacgado continua;

Maior niumero de setores atendidos nas demandas de capacitacdo especificas;
Aumento da produtividade;

Melhoria do clima organizacional;

Aumento da motiva¢ao pessoal;

Otimizacao da eficiéncia;

Ascensdo do saber.
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2.10. AVALIACAO

Ao final do exercicio 2016 a CCP procedera a avaliacdao do plano, com base em trés ni-

veis de avaliagdo: de aprendizagem, de reacdo e das estratégias de acao.

A avaliacdo da aprendizagem é o sistema de verificagao, utilizado pelo instrutor, que
cumpre fung¢des didatico-pedagodgicas, de diagndstico e de acompanhamento, em rela-
¢do as quais se verificam os conhecimentos, habilidades e atitudes que os aprendizes
adquiriram. A funcdo da avaliagcao é favorecer o percurso dos aprendizes e regular as
acoes de sua formacao, bem como possibilitar a certificagdao do aproveitamento. A ava-
liacdo da aprendizagem deve ser caracterizada por indicadores qualitativos e/ou quanti-

tativos, previstos no planejamento dos eventos de aperfeicoamento.

A Avaliacdo de Reacao é feita pelos participantes, ao término do evento, e consiste num
levantamento de informac¢des que consideram a divulgacdao do evento, estrutura fisica,
atendimento, desempenho do instrutor, contelddo programatico e material didatico. A
avaliacdo de reacdao tem por objetivo fornecer subsidios para o aprimoramento das

acoes de aperfeicoamento promovidas pelo setor responsavel pela capacitacao.

A avaliacdo das estratégias de acao ocorrera com base nos relatdrios realizados pelos
coordenadores dos eventos de capacitacdo e na andlise dos indicadores estabelecidos
para a medi¢ao dos resultados previstos nas metas para atingir os objetivos. As lacunas
apresentadas e os indicativos da demanda de desdobramentos das a¢des de capacita-
¢do fundamentardo o ponto basico para elaboracdo do plano subsequente, agregando
novas demandas, decorrentes da evolucdao dos eixos de atencao definidos nas estraté-
gias de acdo: Basico, Especifico, Gestao e Estratégico. Segue, em anexo, modelo de pla-

nilha de avaliacdo do PAC (Anexo ).
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O Plano Anual de Capacitacao foi construido em conformidade com as exigéncias da

legislacdo vigente sobre a gestdo e desenvolvimento de pessoas da administracdo publi-

ca federal e com os atos normativos da UFSC, conforme tabela a seguir:

LEGISLACAO DISPOSICOES

Lei n2 8.112, de 11 de novembro de
1990.

Lei n2 11.091, de 12 de janeiro de
2005.

Lei n2 12.772, de 28 de dezembro de
2012.

Decreto n2 1.387, 07 de dezembro
de 1995.

Decreto n2 5.707, de 23 de fevereiro
de 2006.

Decreto n2 5.824, de 29 de junho de

2006.

Decreto n2 5.825, de 29 de junho de
2006.

Portaria n? 9, de 29 de junho de
2006 (MEC).

Regime Juridico dos Servidores Publicos Civis
da Unido, Autarquias e das Fundacdes Publi-
cas Federais.

Estruturacdo do Plano de Carreira dos Cargos
Técnico-Administrativos em Educacdo —
PCCTAE, no ambito das Instituicdes Federais de
Ensino vinculadas ao Ministério da Educacao.

Altera remuneracgdo do Plano de Cargos Téc-
nico-Administrativos em Educacao.

DispGe sobre o afastamento do pais de servi-
dores civis da Administracdo Publica Federal,
e da outras providéncias.

Politica e Diretrizes para o Desenvolvimento
de Pessoal da Administracdo Publica Direta,
Autdrquica e Fundacional. Regulamenta, tam-
bém, dispositivos da Lei n2 8.112, de
11/12/1990.

Procedimentos para concessdo do Incentivo a
Qualificacdo e para efetivacdo do enquadra-
mento por nivel de capacitacdo dos servidores
integrantes do PCCTAE.

Diretrizes para elaboracdo do Plano de De-
senvolvimento do PCCTAE.

Define os cursos de capacitagdo que ndo se-
jam de educagao formal, que guardam relagao
direta com a area especifica de atuagao do
servidor, integrada por atividades afins ou
complementares.



Resolugdo n? 16/CUN/1996, de 27
de agosto de 1996.

Portaria n2. 027/DDPP/2007, de 02
de fevereiro de 2007.

Portaria Normativa n2 017/GR/2008,
de 22 de julho de 2008.

Portaria Normativa n2 023/GR/20009,
de 16 de abril de 2009.

Portaria n? 284/DDPP/2007, de 02
de maio de 2007.

Portaria n? 71/2016/GR, de 22 de
marg¢o de 2016.

Portaria n? 56/GR/2015, de 25 de
junho de 2015.

UFSC

Dispde sobre as normas de afastamento e
acompanhamento de servidores técnico-
administrativos para formagao.

Estabelecer critérios para a selecdo de servi-
dores docentes e técnico-administrativos da
UFSC, ativos, para atuarem como ministrantes
nos cursos de capacitacdo e de educacgao for-
mal desenvolvidos pela CCP.

Institui as normas de funcionamento dos cursos
de capacitacao profissional oferecidos pelo De-
partamento de Desenvolvimento de Potenciali-
zagao de Pessoas da Pro-Reitoria de Desenvol-
vimento Humano e Social (DDPP/PRDHS), desti-
nados aos servidores docentes e técnico-
administrativos da Universidade.

Estabelece as normas para a emissao de certifi-
cados aos alunos dos cursos extracurriculares
de linguas estrangeiras, oferecidos pelo Depar-
tamento de Lingua e Literatura Estrangeiras do
Centro de Comunicacao e Expressao, devida-
mente incluidos no Sistema de Registros de
Acoes de Extensdo da Universidade.

Disciplina o pagamento de eventos de curta
duracdo, de cursos de capacitagdo profissio-
nal, cursos de formacdo em nivel de aperfei-
coamento e de especializacdo para os servido-
res técnico-administrativos e docentes desta
Instituicao.

DispGe sobre o pagamento de eventos e cur-
sos de curta duracgdo, de especializacdo e de
cursos de idiomas aos servidores técnico-
administrativos em educacdo e docentes da
Universidade de Santa Catarina.

DispOe sobre as diretrizes para a participacao
dos servidores técnico-administrativos e do-
centes, ativos da UFSC, nos cursos de idiomas
de linguas estrangeiras, com apoio da Secre-
taria de Gestdo de Pessoas.

Figura 11: Demonstrativo da legislacdo vigente a capacitacéao.

Fonte: Comissao PAC/CCP.
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3.2. COMPETENCIA

Em consonancia, especialmente, com o preconizado nos Decretos n®* 5.707/2006,
5.824/2006, 5.825/2006 e Portaria n? 9/MEC/2006, este Plano de Capacitacdo tem

competéncia, principalmente, para atender trés ordens de necessidades:

i. Exercer a competéncia em matéria de normas, procedimentos, politicas e diretri-
zes que regulam as a¢Oes de capacitacao, garantindo a coeréncia entre o diag-
nostico da realidade, a definicao de objetivos e metas, e os resultados esperados
com a operacionaliza¢ao do Plano.

ii. Ser instrumento de consulta e de amparo legal para as a¢des de capacitagcdao no
ambito da UFSC.

iii. Ser instrumento de consulta e de amparo legal a progressao na carreira, no ambi-
to da Divisdo de Andlise Funcional e Desenvolvimento na Carreira (DAFDC/DDP).

3.3. ABRANGENCIA

Este Plano abrange toda a drea de sua competéncia, compreendendo, prioritariamente,
a oferta das acdes de capacitacao aos servidores da Universidade Federal de Santa Cata-

rina e aos servidores de outras IFEs, quando houver disponibilidade de vagas.

3.4. VIGENCIA

Este Plano de Capacitacao tem vigéncia para o exercicio de 2016.

3.5. ORCAMENTO

Para o pagamento dos eventos de capacitacdo oferecidos pela CCP esta previsto um in-
vestimento de RS 250.000,00 para o ano de 2016. Este montante é pago pela Rubrica de
Encargo de Curso/Concurso (GECC), regulamentada pela Lei n2 6.114/2007 e interna-
mente pela Resolug¢do n2 002/CC/2009, da seguinte forma:
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Previsao Orcamentadria - GECC
R$ 253.500,00

M |nstrutores
M Tutores

R$

205.500,00 R$ 45.500,00 B Conteudistas

M Palestrantes

RS 1.500,00

R$1.000,00

Figural2: Previsdo Orcamentdria GECC
Fonte: Comissdo PAC/CCP

Cabe destacar que se trata de um orcamento aproximado, em virtude da possibilidade
de implantacdo de eventos de capacitacao nao previstos neste PAC ou da impossibilida-

de de execuc¢ao de algum evento ja previsto.

Para o pagamento de eventos e cursos de curta duracao, de especializacdo e de cursos
de idiomas estrangeiros aos servidores técnico-administrativos em educacao e docentes
nao-vinculados aos Programas de Pds-Graduacao da Universidade de Santa Catarina, a
dotacdo orcamentaria é de um total de RS 550.000,00 referentes a Rubrica
n°1067.4572.26246.0042 de Qualificacdo dos Servidores Publicos Federais, distribuidos

de acordo com os seguintes percentuais:

i. Reembolso do pagamento em cursos latu sensu Especializacdo — 16,3% (RS
90.000,00).

ii. Reembolso do Programa de Capacitacdo em Idiomas Estrangeiros — 34,2% (RS
188.000,00).

iii. Valor destinado ao pagamento de taxa de inscricdo em eventos e cursos de curta
duragao nacionais e internacionais aos docentes vinculados aos Programas de
Pds-Graduacdo da Universidade de Santa Catarina — 17,5% (RS 96.000,00).
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iv. Valor destinado ao pagamento de taxa de inscricdo em eventos e cursos de curta
duragao para os servidores técnico-administrativos em educa¢ao e docentes nao
vinculados aos Programas de Pds-Graduacgdo — 29,3% (RS 161.000,00).

v. Valor destinado ao pagamento de taxa de inscricdo em eventos e cursos de curta
duracao, visando o atendimento das demandas apontadas no Levantamento de
Necessidades de Capacitagdo Especificas — 2,7% (R$ 15.000,00).

Previsdo Orcamentaria - RS 550.000,00

B Cursos de Especializagao

RS 188.000,00 B Cursos de Idiomas
RS 90.000,00

B Eventos e Cursos de Curta Duragdo
R$'15.000,00 (docentes vinculados a pds-graduacido)

RS 96.000,00; Eventos e Cursos de Curta Duragdo
(STAEs e docentes ndo vinculados a pds-graduacgao)

M Eventos e Cursos de Curta Duracdo
(atendimento ao LNCE)

Figural3: Previsdao Or¢amentaria Rubrica n°1067.4572.26246.0042
Fonte: Comissdo PAC/CCP

3.6. CONCEITOS

Este Plano foi elaborado com base nos seguintes conceitos, extraidos do Decreto 5.825,

de 26 de junho de 2006 e da nomenclatura utilizada nas agdes desenvolvidas pela CCP:

Desenvolvimento — processo continuado que visa ampliar os conhecimentos, as capaci-
dades e habilidades dos servidores, a fim de aprimorar seu desempenho funcional no

cumprimento dos objetivos institucionais.

Capacitagao — processo permanente e deliberado de aprendizagem, que utiliza a¢des de
aperfeicoamento e qualificacdo, com o propésito de contribuir para o desenvolvimento de

competéncias institucionais, por meio do desenvolvimento de competéncias individuais.
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Educagao Formal — educacdo oferecida pelos sistemas formais de ensino, por meio de
instituicdes publicas ou privadas, nos diferentes niveis da educacao brasileira, entendi-

dos como educac¢do basica e educagao superior.

Aperfeicoamento — processo de aprendizagem, baseado em ag¢des de ensino aprendiza-
gem, que atualiza, aprofunda conhecimentos e complementa a formagao profissional do
servidor, com o objetivo de torna-lo apto a desenvolver suas atividades, tendo em vista

as inovagoes conceituais, metodoldgicas e tecnoldgicas.

Qualificagdao — processo de aprendizagem baseado em ac¢des de educacgdo formal, por
meio do qual o servidor adquire conhecimentos e habilidades, tendo em vista o plane-

jamento institucional e o desenvolvimento do servidor na carreira.

Acoes de Capacitacdao — sao consideradas agdes de capacitagdao os procedimentos que
possibilitam a movimentacdao de eventos que contemplam a ampliacdo dos conheci-
mentos, das capacidades e das habilidades necessdrias ao desempenho do servidor em

seu ambiente de trabalho.

Eventos de Capacitacdao — qualquer atividade de capacitacao e desenvolvimento siste-
matizada que tenha relacdo com o cargo e ambiente organizacional de lotacao do servi-
dor, coadune com as necessidades institucionais e contribua para o desempenho e de-
senvolvimento profissional dos servidores: cursos presenciais e a distancia, aprendiza-
gem em servico, grupos formais de estudos, intercambios, estagios, seminarios, con-

gressos e pos-graduacao /ato e stricto sensu.

Programas — sdo instrumentos de organizacao da acao de planejamento da gestao vi-

sando a concretizacdao dos objetivos pretendidos.

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

¢do de objetivos comuns.
Objetivos — expressam o que deve ser feito e sao 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
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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.

Aprendizagem em Servigo — acdes de aperfeicoamento desenvolvidas no prdéprio local
de trabalho que visa a aquisicdo de conhecimentos e de habilidades operacionais, sob

supervisao especifica.

Escolas de Governo - instituicdes detinadas, precipuamente, a formag¢ao e ao
desenvolvimento de servidores publicos, incluidas na estrutura da Administracdo

Publica Federal direta, autarquica e fundacional.

Grupos Formais de Estudo — grupos instaurados formalmente que tém por finalidade a
aquisicdo de conhecimentos, com o objetivo de analisar sistematicamente fatores que
afetam as rotinas de trabalho a fim de economizar recursos, tempo e elevar a qualidade

dos servigos prestados, bem como para o esclarecimento de normas e rotinas de trabalho.

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

transmite novas competéncias em outra instituicdo, por tempo determinado.

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

duracdo de pelo menos um dia.

Eventos com Onus para outro 6rgdo — quando implicar concessdo de passagens e/ou
diarias por drgao externo a UFSC, assegurados ao servidor o vencimento e demais

vantagens do cargo ou funcgao.

Evento com onus 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 remunerac¢ao ou quaisquer vantagens do cargo.
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Curso de curta duragdao — sdao programas de estudos especificos e organizados com o

objetivo de atualizar e ampliar conhecimentos e atender a necessidades focalizadas.

Madulos — subdivisGes de um curso em temas afins.

3.7. GERENCIA, ATUACAO E DIVULGACAO

As acdes de capacitacao se desenvolvem, sao divulgadas e executadas na esfera da CCP
por meio de um processo integrado por recursos humanos, fisicos e tecnoldgicos. Estes
meios dao o suporte administrativo, operacional e pedagdgico, buscando eficacia e efi-

ciéncia 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-relagao
das acdes. A equipe da CCP é hoje responsavel pela concepcgdo, tecnologia, producao,
divulgacao e avaliacao decorrentes de todo o processo de capacitacao 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 inovac¢do no setor publico.

3.7.2. Do Portal de Capacitacao

O Portal da Capacitacdo foi elaborado para atender as necessidades dos servidores

da Universidade com o objetivo de oferecer uma solucao integrada das acdes realizadas
pela Coordenadoria de Capacitagao de Pessoas. O Portal conta com o acesso direto ao
Sistema Gestor de Capacitacdo (SGCA), ao Moodle (plataforma de educacdo a distancia)

e as demais informacdes referentes ao processo de capacitacao e aperfeicoamento.

O Portal tem por finalidade principal tornar-se um canal de servicos entre a CCP e os
servidores da Universidade, contendo informacdes e o suporte funcional necessario a

capacitacdo do servidor, trazendo um conteuddo que vai desde formuldrios e legislacdo
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acerca dos pagamentos e afastamentos, programacdo e inscrigdo em cursos oferecidos

pela CCP, até a¢Oes oferecidas por seus parceiros.

Além disso, o Portal conta com noticias e informacdes relevantes e oficiais da CCP, vi-
sando tornar mais transparente as suas a¢des e as suas atividades, com o propdsito de
atender aos principios da transparéncia previstos na Constituicdao Federal, nos Estatutos

e Regimento da UFSC e na Lei de Acesso a Informacgdo, n2 12.527, de 2011.

UFSC > SEGESP > DDP > Portal CCP

Abertas as inscricbes para a isencdo do pagamento do curso Inglés Online 2016.1 —
niveis 1 e 2.

A Coordenadoria de Capacitagio de Pessoas (CCP) divulga a publicagdio do Edital 02/CCP/2016, que torna plblica
P 2 abertura das inscrigdes e estabelece as normas para a realizagio de processo seletivo destinado aos servidores
docentes e técnico-administrativos em educagdo da UFSC, para a obtencdo da isencdo do pagamento do curso
Inglés Online, niveis... Continue 3 leiturss.

T

)

ISENCAO CURSOS
EXTRACURRICULARES
DE IDIOMAS

AFASTAMENTOS

LN

Figura 14: Portal da Capacitacdo
Fonte: http://capacitacao.ufsc.br

3.7.3. Do Sistema Gestor de Capacitagao

O SGCA, desenvolvido pela Superintendéncia de Governanca Eletronica e Tecnologia da In-
formacdo e Comunicacdo (SeTIC) e utilizado pela Divisdo de Capacitacdo Continuada
(DiCC/CCP/DDP/SEGESP), Divisdo Auxiliar de Pessoal (DAP/HU) e Programa de Formacdo
Continuada para Professores da Pré-reitora de Graduagdo (PROFOR/PROGRAD), gerencia as

acoes de capacitacao destinadas aos servidores técnico-administrativos e docentes da UFSC.

Por meio deste sistema é possivel consultar os cursos de capacitacao oferecidos pela
DICC, DAP/HU e PROFOR, fazer as inscrigdes para a participacdo nesses cursos, consultar

o histérico, solicitar certificados, dentre outras opgdes.
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3.7.4. Do Moodle

O Moodle (http://moodle.org) é um sistema para gerenciamento de cursos (CMS - Cour-
se Management System) ou, também, um ambiente virtual de ensino e aprendizagem
(AVEA). Ele é totalmente baseado em ferramentas da WEB, requerendo do usudrio 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 capacitagdao presencial e como sala de aula virtual dos cursos a dis-

tancia.

3.7.5. Das Salas de Aula

As salas de aulas estao localizadas junto a Coordenadoria de Capacitacao de Pessoas, no
32 andar do Centro de Cultura e Eventos da UFSC. No total sdo duas salas de aula, um

laboratdrio de informatica (LABORIN) e uma sala para videoconferéncias.
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4. ARQUITETURA DO PLANO

4.1. ESTRUTURA

E papel do Plano, além de seguir a politica nacional de desenvolvimento de pessoas,

indicar os meios para a implementacao de suas diretrizes, bem como orientar tatica-

mente a acdao da CCP para a consecuc¢ao dos objetivos pretendidos. O Plano de Capaci-

tacao de 2016 esta estruturado a partir do Levantamento de Necessidades de Capacita-

¢do e dos quatro eixos de atencdo que norteiam o percurso didatico. Estes eixos siste-

matizam o campo das especificidades da capacitacao profissional, baseados nas Linhas

de Desenvolvimento e nas Linhas de Agao.

4.1.1. Do Levantamento de Necessidades de Capacitacao

O LNC foi a etapa inicial de todo o planejamento do PAC. A partir dele surgiram os pro-

gramas tematicos e as a¢des que os compdem. A analise do LNC teve como orienta¢ao

as seguintes questoes:

Vi.

Vii.

As linhas de desenvolvimento que em seus seis eixos norteadores abrangem as
demandas individuais e institucionais;

i. Adescricdao dos cargos existentes na Universidade;

. A coleta de informacdes das avaliagdes de reacao dos cursos realizados em 2015;

O planejamento administrativo e académico e as diretrizes e politicas estabeleci-
das no ambito das Unidades;

As acles de capacitacdo que possuam valor estratégico e que possam trazer re-
sultados efetivos ao desempenho do trabalho;

As necessidades de capacitagao relevantes para o desenvolvimento dos ambien-
tes organizacionais;

As demandas de capacitagao especificas ligadas aos cargos e atividades dos ser-
vidores no seu ambiente de trabalho - LNCE.
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O Levantamento de Necessidades de Capacitagdao Especificas (LNCE) foi realizado em
outubro de 2014, visando identificar as demandas de aperfeicoamento dos integrantes
do quadro técnico-administrativo, tanto das unidades administrativas quanto académi-
cas da UFSC, com vistas a previsao neste PAC. As demandas sistematizadae diluidas no
PAC de 2015 neste Plano, sendo que, para as demandas atendidas pelos cursos previs-
tos na programacao de 2015, serao priorizadas vagas para aqueles servidores que parti-
ciparam do LNCE/2014, desde que justificado no ato da inscricdo. Para as demandas que
a CCP nao puder atender, sera dado o apoio financeiro, conforme condi¢des estabeleci-
das na Portaria Normativa 50/2015/GR.

O Levantamento de Necessidades de Capacitacdo Especificas (LNCE) é realizado anual-
mente visando identificar as demandas de aperfeicoamento dos integrantes do quadro
técnico-administrativo, tanto das unidades administrativas quanto académicas da UFSC.
Em outubro de 2014 foi realizado um LNCE para execu¢dao em 2015, porém em decor-
réncia do longo periodo de greve dos STAEs neste ano, o atendimento das demandas
apontadas no ultimo levantamento foi estendido para 2016.

Para as demandas com previsdo de atendimento pelos cursos da programacao de 2016,
serdo priorizadas vagas aos servidores remanescentes do LNCE-2014, desde que justifi-
cado no ato da inscrigao. Para as demandas que a CCP nao puder atender mediante a
oferta de curso, serd dado o apoio financeiro, conforme condicdes estabelecidas na Por-
taria Normativa 71/2016/GR.

4.1.2. Das Linhas de Desenvolvimento

As Linhas de Desenvolvimento, de acordo com o Decreto n2. 5.825, de 29 de junho de
2006, norteiam os programas de capacitacdo e aperfeicoamento das Instituicdes Fede-
rais de Ensino Superior (IFES) para a correta adequacdo aos seus objetivos especificos.
De acordo com o Decreto, as IFES devem implementar o plano anual de capacitagao ins-
titucional, a partir destas linhas. Este Plano de Capacitacao é implementado pelas se-
guintes linhas de desenvolvimento:

Iniciagcdao ao Servigo Publico — a¢cdes que visam o desenvolvimento do pensamento criti-
co do servidor acerca do papel do Estado, dos Servigos Publicos, da Instituicao, do seu
papel como profissional e como cidaddao, bem como a sua integracdo no servico publico
e na Instituicao.
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Formacgao Geral — Capacita¢ao dos servidores visando a conscientizacdo sobre seu papel
social e sobre a importancia dos aspectos profissionais vinculados a formulagao, ao pla-
nejamento, a execu¢ao e ao controle das metas institucionais.

Educagao Formal — agdes voltadas para o desenvolvimento integral dos servidores, des-
de a alfabetizacao até a pés-graduacao.

Gestao — acOes voltadas para a preparagao dos servidores para atividades de gestao,
gue deverao constituir-se em pré-requisitos para o exercicio de func¢des de chefia, coor-
denacao, assessoramento e direcao.

Inter-relagcao entre ambientes — acdes de capacitacao visando tornar viaveis atividades

relacionadas e desenvolvidas em mais de um ambiente e/ou érgao.

Especifica — acdes de capacitacdo para o desempenho de atividades vinculadas ao am-
biente, ao cargo ou setor, ou a projetos.

4.1.3. Das Linhas de Ac¢ao

O Plano Anual de Capacitacao sera implementado levando-se em consideragao as a¢des
de capacitacdo direcionadas para o ensino formal e ndao-formal, por meio de acdes de
aperfeicoamento dos servidores e de a¢des de capacitacao vinculadas a educacao for-
mal. As seguintes linhas de acdo estruturam este plano: a capacitacdao dos servidores
para o aperfeicoamento e para a qualificacao.

4.1.3.1. Da Capacitacao para o Aperfeicoamento

A capacitacao para o aperfeicoamento é o processo de aprendizagem baseado em a¢des
de ensino-aprendizagem ndo-formal, na qual o servidor se atualiza, aprofunda conheci-
mentos e complementa sua formacao profissional com o objetivo de tornar-se apto a
desenvolver suas atividades, tendo em vista as inovacdes conceituais, metodoldgicas e
tecnoldgicas. O aperfeicoamento pressupde um processo continuado que visa ampliar
os conhecimentos, as capacidades e habilidades dos servidores, baseado em agdes de
ensino-aprendizagem que complementam a formacao profissional do servidor.
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4.1.3.2. Da Capacitacao para a Qualificacao

A qualificagdao pressupde o processo de aprendizagem baseado em ag¢des 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.
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5. PROCESSO OPERACIONAL

O desdobramento das a¢des de capacitacao previstas neste Plano esta organizado em
dois eixos distintos: participacao do servidor em eventos de aperfeicoamento e em cur-
sos de Educacao Formal, que podem ocorrer tanto no ambito interno como no ambito
externo da UFSC. A operacionalizacao destes eixos reporta-se ao modo como as a¢des
de capacitacao sao executadas, abrange os processos de trabalho, tramites e rotinas
empregadas na pratica dos servigos, instrumentos e mecanismos de apoio aos sistemas

produtivos.

5.1. DAS ACOES, EVENTOS DE APERFEICOAMENTO E EDUCAGAO FORMAL

Sao consideradas acdes de capacitacao aquelas que contemplam a ampliacao dos co-
nhecimentos, das habilidades e das atitudes necessarias ao desempenho do servidor em
seu ambiente de trabalho. As acdes de capacitacdo desdobram-se em eventos de aper-
feicoamento que visam contribuir para o desenvolvimento do servidor e da Instituicao,
além das a¢Oes de Educacao Formal, que vao desde a Educacdo Basica até a Superior,

incluidos todos os niveis de Pés-Graduacao.

Os eventos de aperfeicoamento podem acontecer interna ou externamente ao ambien-
te organizacional, envolvendo a participacao do servidor em seminarios, simpdsios, jor-

nadas, semanas cientificas, congressos, encontros, oficinas, palestras, workshops.

As acdes de educacao formal sdao oferecidas pelos sistemas formais de ensino, por meio
de instituicOes publicas ou privadas, nos diferentes niveis da educacao brasileira, enten-
didos como educacao basica e educacao superior, enquadrando-se neste os cursos de

pos-graduagao em nivel de Especializagao, Mestrado e Doutorado.

5.1.1. Do Apoio a Eventos de Capacitagao

Por meio da Rubrica n°1067.4572.26246.0042 — Capacitacdao de Servidores Publicos Fe-

derais em Processo de Qualificagdo e Requalificagdo - sao pagas taxas de inscricdo e ma-
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triculas de servidores da UFSC em eventos e cursos de curta duracdo, no pais e no exte-
rior, e em cursos de aperfeicoamento e de especializacao, respeitando-se as necessida-
des institucionais de treinamento e desenvolvimento de pessoal e guardada a devida

relacdo com o cargo ou fungao exercida pelo servidor.

As solicitacOes sao realizadas por meio de requerimento disponivel no Portal da Capaci-
tacdo. Apds a aprovacao, todo o procedimento de pagamento fica a cargo da DAAC, ca-
bendo ao servidor participar do evento, aproveitando ao maximo o conhecimento dis-

ponivel e multiplicando-o juntos aos colegas quando de seu retorno a Universidade.

Esta atividade estda regulamentada pela Portaria n° 284/DDPP/2007 e pela Portaria
Normativa 71/2016/GR, cujos principais critérios de analise sdo a manifestacdo das
chefias do servidor, andlise da CCP quanto a relacdo entre o evento e o cargo ocupado
pelo requerente, a situagao fiscal da organizacao, a disponibilidade de recursos e as exi-

géncias previstas nos editais.

Este tipo de acdo de capacitacdo tornou-se importante para o desenvolvimento das
competéncias institucionais da UFSC na medida em que, além da apropriagao de conhe-
cimentos, proporciona também a troca de experiéncias com profissionais de outras ins-
tituicoes em eventos nacionais e internacionais e, ainda, a disseminag¢do dos conheci-

mentos produzidos nesta Instituicao.

5.1.2. Dos Afastamentos

Por meio dos afastamentos, a DAAC busca facilitar o acesso dos servidores técnico-
administrativos da UFSC a a¢des de educacao formal e de capacitacao, estimulando-os a

estar em um processo de constante desenvolvimento intelectual.

5.1.2.1. Dos Afastamentos para Formacao

O Afastamento para Formacado é aquele em que o servidor se afasta das suas atividades
na Universidade, para participar de programa de pds-graduacdo no pais ou no exterior,

sem perda da remuneragao do cargo.
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Os afastamentos dos servidores técnico-administrativos, que sao regidos pela Resolugao
016/CUn/1997, sdo analisados e gerenciados pela DAAC. O principal critério de andlise
para a concessao destes afastamentos, além dos demais estabelecidos pela Lei n° 8.112,
de 11 de dezembro de 1990 e pela Resolugdo n° 016/CUn/96, é a relacdo do cargo ocu-
pado pelo servidor com o curso que pretende realizar, sempre se respeitando o interes-

se da Administragao.

5.1.2.2. Dos Afastamentos para Evento de Curta Durag¢do no Exterior

Os servidores técnico-administrativos podem se afastar do pais para participar de eventos

de curta durag¢ao, como congressos, seminarios, coldquios, entre outros.

Conforme Resolugdo 016/CUn/1997, os servidores técnico-administrativos devem solici-
tar manifestacao da chefia imediata e direcdo da unidade e encaminhar um processo a
DAAC, para anadlise do pleito, para autorizacao da Secretdria de Gestdao de Pessoas e da

Reitora, e posterior publicacdo do afastamento no DOU.

5.1.2.3. Do Horario Especial para Estudante

O horario especial é uma flexibilizacdao da forma como o servidor estudante cumpre a
sua jornada de trabalho, respeitada a duragao semanal do trabalho, podendo ser con-
cedido 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

probatério.

5.1.2.4. Da Licenc¢a Capacitacao

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

trabalho de conclusao de curso, dissertacao e tese.
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5.1.2.5. Dos Eventos Coordenados pela CCP

Os eventos de capacitacdao desenvolvidos e coordenados pela CCP sao sequenciais, orga-
nizados por areas tematicas, nas modalidades presencial, semipresencial e a distancia. A
programacao é feita anualmente, entretanto os cursos nao previstos, cuja necessidade se
apresentar a partir de novas demandas de trabalho, poderao ser criados e ofertados no

decorrer do ano, desde que atendam as diretrizes deste Plano de Capacitacgao.

Os eventos sao delineados por meio do Plano Instrucional, contendo objetivo, ementa,
competéncias a serem desenvolvidas, data de realizagdo, carga horaria, publico-alvo,
atividades e avaliacdo. As turmas poderdo ser fechadas e abertas. As turmas fechadas
destinam-se a publico-alvo especifico, solicitado por alguma unidade administrativa ou
académica da Universidade. As turmas abertas sdo oferecidas para os servidores docen-
tes e técnico-administrativos da UFSC lotados nos Campi Floriandpolis, Joinville, Curiti-
banos, Ararangua e Blumenau, bem como servidores lotados em outras Instituicdes Fe-
derais, desde que haja vaga remanescente. Os cursos poderdo ainda ser oferecidos na
modalidade in company, desenvolvidos em parceria com as escolas de governo e outras

instituicdes de ensino superior.

5.1.2.6. Das Inscrigcoes

Os procedimentos de inscricdo sdo vdlidos apenas para os eventos de capacitacao pro-

movidos pela CCP.

i. AsinscricOes para os cursos serao feitas, exclusivamente através do Portal da Ca-
pacitacdo, disponivel no link http://sgca.sites.ufsc.br/;

ii. Fica vedada a inscricao e a reserva de vagas via telefone, e-mail e comunicacao
oral;

iii. O servidor nao podera solicitar a sua participagao em cursos e eventos de capaci-
tacdo se estiver afastado do trabalho para licenca médica, licenca prémio, gozo
de férias e outros impedimentos legais.
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5.1.2.7. Da Desisténcia

Para regularizacao de situacdo de desisténcia em eventos de capacitacao, o servidor
depois de confirmada sua participacao, devera justificar sua desisténcia no Sistema Ges-

tor de Capacitacdao — SGCA, apos o final do evento de capacitagao.

5.1.2.8. Da Selecao

Para o preenchimento das vagas serao considerados os critérios estabelecidos pela Por-
taria Normativa n2 017/GR/2008, de 22 de julho de 2008.

5.1.2.9. Das Chefias

A participagao das chefias no processo de desenvolvimento e aperfeicoamento dos ser-

vidores lotados em seus setores é de extrema relevancia.

Compete as chefias:

i. Informar a Coordenadoria de Capacitacao de Pessoas as necessidades de capaci-
tacdo para o pessoal do seu setor;

ii. Elaborar o planejamento de participa¢ao nos cursos, no ambito de seu setor, as-
segurando o acesso a todos os servidores nele lotados;

iii. Compatibilizar o horario de trabalho do servidor com o horério do curso/evento,
de forma a manter o bom andamento das atividades do setor e estimular a conti-
nua participacao do servidor em acoes de capacitacao;

iv. Acompanhar a frequéncia do servidor no curso ou evento;

v. A efetivacdo da participacao do servidor esta condicionada a autorizacdo da che-
fia, exceto os cursos EaD (Educacdo a Distancia) e os cursados fora do horario de
trabalho do servidor;

vi. Avaliar, apds participacdo do servidor, o impacto do evento de aperfeicoamento
no ambiente de trabalho.
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5.1.2.10. Dos Participantes

Os participantes dos cursos de capacitacdo sao responsaveis por seu proprio processo

de aprendizagem.

Dos Deveres:

Observar as normas e os critérios estabelecidos no ambito de sua unidade de traba-
lho, nos contidos no Plano de Desenvolvimento do Plano de Carreira dos Cargos Téc-
nico-administrativos em Educacgado e os previstos na legislacao pertinente;

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

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

iv. Fazer a sua inscricdo e acompanhar o resultado final do processo de selecdo para
eventos de aperfeicoamento;

v. Participar do evento de aperfeicoamento, observando os critérios estabelecidos
para fins de certificacao;

vi. Aplicar os conhecimentos obtidos em seu desempenho funcional.

vii. Disseminar os conhecimentos adquiridos no ambito da UFSC, na sua unidade de
exercicio, ou colaborar na melhoria dos processos e atualizacao dos procedimen-
tos técnicos relativos a matéria de estudo.

Dos Direitos:
i. Acessar, gratuitamente, o material instrucional,;
ii. Obter, por meio da coordenacao dos eventos de aperfeicoamento, as informacgdes e
os esclarecimentos necessarios ao adequado desempenho de sua participagao;

iii. Recorrer ao setor responsavel pela capacitacdo na eventual ocorréncia de prejui-
Z0 aos seus direitos;

iv. Ter condi¢Oes de acessibilidade para utilizagao dos servigos do setor responsavel

pela capacitagao, respeitadas suas necessidades especiais, mediante comunica-
¢ao, para que seja providenciado acesso ou material especial.
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5.1.2.11. Da Certificacao

Os certificados serdao emitidos pela CCP ou pela entidade que ministrar o evento de ca-

pacitacao. Para efeito de certificacdo, os seguintes critérios deverao ser observados:

i. Frequéncia minima de 75% (setenta e cinco por cento) da carga horaria das ativi-
dades desenvolvidas pelo curso ou evento;

ii. Aproveitamento minimo de 60% (sessenta por cento) nos eventos de capacitagao
que o exigirem.

Os certificados de capacitacao, obtidos em observancia a este Plano, poderao ser utili-
zados pelos integrantes do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em
Educacdo, para sua progressao por capacitacao profissional, desde que atendam as

condicdes previstas na legislacdo pertinente.

5.1.2.12.Dos Coordenadores de Cursos

O Coordenador de Curso é um servidor da equipe da Divisao de Capacitacao Continuada

gue atua nas atividades de coordenac¢ao de curso implantado no ambito da CCP.

Sao atribuigdes do Coordenador de Curso:

i. Coordenar, acompanhar e avaliar as atividades operacionais e pedagdgicas do
curso;

ii. Participar das atividades de capacitacao e de atualizacao desenvolvidas na insti-
tuicao de ensino;

iii. Participar de grupos de trabalho para o desenvolvimento de metodologia, elabo-
racdao de materiais didaticos para a modalidade a distancia e sistema de avaliacao
do aluno;

iv. Realizar o planejamento e o desenvolvimento dos processos seletivos de partici-
pantes;

v. Verificar in loco o andamento dos cursos.

vi. Acompanhar e supervisionar as atividades dos instrutores, dos tutores e de ou-
tros atores envolvidos no processo de execug¢ao e avaliagao do curso.
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5.1.2.13. Dos Instrutores, Tutores e Conteudistas

Os candidatos a instrutores, tutores e conteudistas devem possuir conhecimentos especificos

aprofundados e habilidades necessarias para atuar como facilitadores da aprendizagem.

Da Participagao

Poderao atuar como instrutores, tutores e conteudistas dos eventos de aperfeicoamento:

i. Servidores docentes e técnico-administrativos ativos da UFSC;
ii. Servidores de outras instituicdes publicas federais;

iii. Voluntarios.

Da responsabilidade: Cabera aos instrutores, tutores e conteudistas

A atuacdo dos instrutores devera ser de agente provocador, mediador e incentivador do
processo ensino-aprendizagem de capacitacdo profissional, favorecendo a reflexao criti-
ca para aquisicao de novos conhecimentos, aprimoramento da pratica funcional e de-

senvolvimento pessoal.

A atuacdo dos tutores devera ser de apoiar o instrutor nas atividades didatico-
pedagodgicas e de mediar o processo de ensino-aprendizagem a distancia entre instrutor

e participantes.

A atuacao dos conteudistas devera ser de elaborar os conteludos do evento de aperfei-

coamento e selecionar as estratégias de ensino e aprendizagem que serao aplicadas.

Do Pagamento

O pagamento dos instrutores, tutores e conteudistas obedecerd o previsto no Decreto
n? 6.114, de 15 de maio de 2007, regulamentado internamente pela Resolugao
002/CC/2009.
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5.1.3. Da Linha Politico-Pedagodgica

As acOes propostas neste plano estdo baseadas num movimento proativo, que tem por
finalidade, além de resolver as demandas existentes, prever situagdes problematicas,
inquiridas a partir da realidade da Instituicao, das politicas e diretrizes representativas

da missao e visao institucional.

Para fundamentar esta linha de ag¢ao, a CCP tem direcionado o seu fazer politico-
pedagogico em dois niveis. Primeiramente, institui-se como organizacao de unidade
administrativa como um todo, que pensa numa visdao preventiva, inovadora e criativa,
direcionada para o futuro, como um modo eficaz de agregar valor as pessoas e a Insti-
tuicdo. Num outro nivel, consolida seu fazer pedagdgico na mediacao da sala de aula,
incluindo a prdtica andragdgica como eixo articulador do ensino-aprendizagem, procu-

rando preservar a visao de totalidade.

Os cursos oferecidos internamente pela CCP baseiam-se no modelo andragégico de
aprendizagem. A utilizacdao de métodos e de técnicas com enfoque neste modelo asse-
gura uma aprendizagem baseada na motivacao intrinseca, no estimulo a participacao,
na troca de experiéncias e em conteldos adequados ao perfil do trabalhador em educa-
¢do do Setor Publico Federal aplicaveis a sua realidade, proporcionando resultados para
a Instituicdo. A pratica andragdgica é 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 avaliagdo da aprendizagem.

5.1.3.1. Das Estratégias de Aprendizagem

As acdes de aperfeicoamento deverao priorizar técnicas e métodos de aprendizagem
gue permitam aos participantes a mobilizagao dos conhecimentos, habilidades e atitu-
des como estratégia de desenvolvimento de competéncias, proporcionando aos partici-

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

Para tanto, a CCP propde no planejamento instrucional de cada evento de capacitagao a
abordagem de competéncias de aprendizagem, na qual os conteludos e as atividades
produzem sentidos e significados relacionados com o sujeito da aprendizagem e com

seu papel de servidor publico.
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Para assegurar essa relacdao entre competéncias de aprendizagem e sujeito da aprendi-
zagem, desenvolvem-se durante ou no final do curso atividades (estudo de caso, simu-
lacdes, producdes textuais, etc), com vistas a possibilitar ao participante a mobilizacao
dos conteudos apropriados para resolver uma situacao hipotética, proxima a realidade

de seu contexto pessoal, social e profissional.

As estratégias de aprendizagem devem ser definidas como sequéncias de procedimen-
tos ou atividades que o instrutor dos cursos deve escolher, com o propdsito de facilitar a
aquisicdo, o armazenamento e/ ou a utilizacdo da informacdo, com as caracteristicas

desejdveis no participante:
i. Capacidade de observar
ii. Capacidade de reconhecer
iii. Capacidade de analisar
iv. Capacidade de teorizar
v. Capacidade de sintetizar
vi. Capacidade de construir

vii. Capacidade de aplicar e multiplicar o aprendizado

5.1.3.2. Da Avaliacao da Aprendizagem

A avaliacdo da aprendizagem é o instrumento didatico-pedagdgico aplicado pelo instru-
tor a fim de avaliar o nivel de desenvolvimento das competéncias definidas no Plano
Instrucional. A metodologia desta avaliacao sera definida a partir da especificidade e
natureza dos eventos, bem como dos objetivos e das competéncias que se deseja atin-
gir. A avaliacao da aprendizagem deve ser caracterizada por indicadores qualitativos

e/ou quantitativos, previstos no planejamento dos eventos de aperfeicoamento.

5.1.3.3. Do Plano Instrucional

O Plano Instrucional é o instrumento sistematizado que envolve o planejamento, o de-

senvolvimento e os métodos, as técnicas, as atividades e os recursos utilizados nos
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eventos de aperfeicoamento, a fim de promover o aprendizado. Segue, em anexo (Ane-

xos Il e 111), os modelos de Plano Instrucional.

5.1.3.4. Das Acdes que Propiciam Progressao

Os eventos de capacitacao oferecidos pela CCP poderao ser utilizados para progressao
por capacitacao, desde que atendam aos requisitos legais, a serem verificados pelo ser-
vidor, de acordo com o seu cargo, ambiente organizacional e carga horaria minima es-

tabelecida em Lei.

Cabe destacar, porém, que os eventos de capacitacao oferecidos pela CCP nao se desti-
nam exclusivamente a progressdao, 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 capacitacao especificas, poderao
possuir uma carga horaria inferior a exigida em Lei, ndo podendo, portanto, serem utili-

zados para a progressao.

5.1.3.5. Das Ac¢Oes que Propiciam o Incentivo a Qualificacao

O Incentivo a qualificacao foi instituido pela Lei n2 11.091, de 12 de janeiro de 2005, regu-
lamentado pelo Decreto n2 5.824, de 29 de junho de 2006 e, como fruto das negocia¢des
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 educacao formal acima das
exigéncias de seu cargo podem requerer ao DDP, apds o término do curso o incentivo a

qualificacao, observada a relacdo direta ou indireta entre o cargo.

5.1.4. Dos Programas Tematicos

Desde 2013, a CCP tem estruturado as a¢Oes de capacitacao dentro de Programas Te-
maticos. A proposta de programas tematicos trabalha com o carater sistémico do co-

nhecimento que, além de se apoiar nas perspectivas dos cargos e das func¢des exercidas
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pelos servidores, isto €, naquilo que é necessario e percebido, fundamenta-se nas dire-

trizes das linhas de desenvolvimento, previstas pelo Decreto 5.825 de junho de 2006.

As linhas de desenvolvimento propdem o carater sistémico do conhecimento, distanci-
am-se de uma visao unilateral, veem o todo nas partes, o integral no parcial, o particular
no geral, integrando a correlagcdao de dependéncia e sequéncia entre as perspectivas in-
dividual e estratégico-organizacional: do aperfeicoamento do desempenho pessoal para

o profissional e deste para as estratégias institucionais.

A capacitagao profissional desenvolvida por meio de programas, distribuidos nas linhas
de desenvolvimento, possibilita a visualizacdo das competéncias basicas individuais e
institucionais, “ampliando comunidades de interacao que cruzam fronteiras entre se-
¢Oes, departamentos, divisdes e organizacdes”! e atuando no sentido de que todos te-

nham as qualificacdes necessarias para sustentar os objetivos, as oportunidades e os

desafios da Instituicdo.

O conjunto dos programas tematicos deste plano estd organizado dentro das linhas de

desenvolvimento: Iniciacdo ao Servico Publico, Formacdo Geral, Educacdo Formal, Ges-

tao, Inter-relacdo Entre Ambientes e Especifica. Os programas tematicos desdobram-se

em acdes de capacitacdo (cursos presenciais e a distancia, semindrios, congressos, pa-
lestras, oficinas, etc.). A figura a seguir representa as seis Linhas de Desenvolvimento
(LD) com os seus respectivos Programas Tematicos (PT) e estes com os Eventos de Ca-

pacitagao (EC) oferecidos dentro de cada Programa.

! NONAKA, I.; TAKEUCHI, H. Criagcao de conhecimento na empresa. 5. ed. Rio de Janeiro: Campus, 1997.
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Figura 15: Mandala LD/PT/EC
Fonte: Comissdo PAC/CCP

5.1.5. Da Programacao

O Plano Anual de Capacitagao da UFSC para 2016 reforga seu foco em programas tema-
ticos. Para efeitos de organizagao, lan¢a a matriz dos programas tematicos que visam a
reunido de objetivos comuns e de temas afins oriundos das areas do conhecimento,
possibilitando estratégica e pedagogicamente mobilizar um conjunto de recursos cogni-
tivos (saberes, capacidades, informacées etc).

Esta matriz da programacao possibilitara ao servidor fazer seu plano individual de capa-

citacdo. No plano individual de capacitacdo, o servidor podera organizar suas necessida-
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des profissionais e da sua unidade de trabalho, projetando o seu desenvolvimento e

crescimento pessoal e na carreira.

Os eventos de capacitacao ja programados neste Plano, mas que ainda necessitam de
definicGes de publico, de instrutoria e/ou de carga horaria, bem como os eventos ndo

previstos serdo incluidos e publicados nas proximas atualizacdes do PAC.

Para a realizacao de eventos nao previstos nesta programacao, a unidade interessada
deverd entrar em contato com a CCP, com antecedéncia minima de (30) trinta dias an-
tes do inicio do curso, para fins de andlise técnica e pedagdgica, e posterior inclusdao no
PAC. Demandas solicitadas apds o dia 31/08/2015 ou que ultrapassarem o limite de 10%
do total dos eventos de capacitacdo previstos neste Plano nao serdao atendidas no ano
vigente. Situag¢Oes que surgirem fora destes parametros serao analisadas em conjunto
com a SEGESP. Para inclusdao no PAC serao considerados: viabilidade de espaco, instru-

tores, suporte operacional e recursos financeiros.
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5.1.6. Matriz da Programacao de 2016

LINHA DE DESENVOLVIMENTO INICIAGAO AO SERVIGO PUBLICO

Visa ao conhecimento da fungao do estado, das especificidades do servigo publico, da missdo da IFE e
da conduta do servidor publico e sua integracdo no ambiente institucional e de trabalho.

PROGRAMA DE INTEGRAGAO AO SERVICO PUBLICO E A UNIVERSIDADE

Proporcionar ao servidor publico recém-admitido na UFSC o conhecimento das
OBJETIVO GERAL especificidades do servigo publico, da missdo da Instituicdo, da postura do
servidor publico, visando a sua integracdo ao ambiente institucional.

e Recepcionar os novos servidores, enfatizando a importancia dos mesmos
para a Instituicao;

e Oferecer aos novos servidores da UFSC as informacgdes bdsicas para o inicio
de suas atividades;

e Propiciar o desenvolvimento de competéncias essenciais ao servico publico,
OBJETIVOS aos servidores recém-admitidos na UFSC, integrando-os no dever ético e nos
ESTRATEGICOS valores que permeiam o exercicio da funcdo publica e o ambiente
institucional;

e Apoiar os servidores da UFSC no uso de estratégias de aprendizagem em
Servico;

e Promover estratégias diversificadas de aprendizagem em servico, oferecendo
suporte naquelas que sdo utilizadas no préprio ambiente de trabalho.

Integrar 100% dos servidores admitidos na UFSC remanescentes do ano de

META P .

2015, além dos ingressantes no ano de 2016.
INDICADOR DE Percentual dos servidores recém-admitidos na UFSC atendidos por este
RESULTADO Programa.

I~ TIPOE CARGA N2 DE VAGAS POR
1. Integracao ao Ambiente Institucional - UFSC

Objetivo: Integrar os servidores recém-admitidos a
Universidade, dando subsidios para que possam Curso
representar em suas acoes as funcdes do Estado e a EaD
missdo da UFSC, bem como apresentar os diversos

setores que desenvolvem atividades diretamente

relacionadas a vida funcional dos servidores.

52h 2 70

2. Integragao ao Ambiente de Trabalho

Objetivo: Proporcionar a vivéncia das atividades Aprendizagem Ndose Ndose Ndose
desenvolvidas no ambiente de trabalho, por meio da €M Servico  aplica  aplica  aplica
aprendizagem em servico.
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LINHA DE DESENVOLVIMENTO FORMAGAO GERAL

Visa a oferta de conjunto de informacgdes aos servidores sobre a importancia dos aspectos
profissionais vinculados a formulacdo, ao planejamento, a execucdo e ao controle das metas
institucionais.

PROGRAMA DE PLANEJAMENTO E GESTAO ESTRATEGICA

Demonstrar a importancia do planejamento nas organizagdes publicas,
OBJETIVO GERAL apresentando conceitos e uma metodologia prdatica de formulacdo e
implantacdo do Plano Estratégico de uma organizacao.

Proporcionar aos participantes o desenvolvimento de uma metodologia
OBJETIVO pratica, a habilidade de identificar as informagdes necessarias para formular
ESTRATEGICO um plano estratégico nos diversos setores da UFSC, buscando formas
adequadas de sua implantacdo e gerenciamento.

Capacitar, no minimo, o nimero de servidores equivalente a 80% das vagas

META :
oferecidas pelo programa em 2016.
INDICADOR DE . .
RESULTADO Percentual de servidores capacitados neste Programa.

= TIPO E CARGA N2 DE VAGAS POR

1. Planejamento Estratégico no Setor Publico e
UFSC

Objetivo: Demonstrar a importancia do
planejamento estratégico nas organizacdes
publicas, caracterizando e identificando os
elementos constitutivos do processo e os aspectos
relevantes para a sua implementagao na UFSC.

A definir 20h 1 40



LINHA DE DESENVOLVIMENTO EDUCAGAO FORMAL

Visa a promogado de agdes voltadas para o desenvolvimento integral dos servidores, desde a
alfabetizacdo até a poés-graduacao.

PROGRAMA DE INCENTIVO A QUALIFICAGAO

1.

=

=

4,

Viabilizar o acesso de servidores técnico-administrativos em educa¢ao da UFSC

EVENTOS DE CAPACITACAO

Apoio Financeiro a Especializacao

Objetivo: Viabilizar o acesso dos servidores técnico-administrativos em
educacdo a ac¢oes de qualificagdo no nivel de Especializacdo, por meio do apoio
financeiro correspondente a 16% do montante do valor destinado a
capacitacdo, no ano de 2016.

Apoio ao Afastamento para Qualificacao
Objetivo: Viabilizar a participacdo dos servidores em cursos de pds-graduacao
lato e stricto sensu, por meio de afastamento integral ou parcial.

Apoio ao Horario Especial

Objetivo: Oportunizar aos servidores a realizacdo de cursos de educacdo formal,
desde o ensino fundamental até a pés-graduacdo, quando comprovada a
incompatibilidade entre o horario do trabalho e o dos estudos.

Apoio a Licenga-Capacitagao

Objetivo: Estimular o aprimoramento e a qualificacdo dos servidores mediante ao
exercicio do direito a licenga-capacitacao.

a acoes de qualificacdo de cursos latu sensu e stricto sensu, visando a

OBJETIVO GERAL - . . . . .
formacao de quadros profissionais mais qualificados para servir com mais
gualidade aos setores da Universidade.

e Apoiar financeiramente a participacdo dos servidores técnico-
administrativos em educacdo da UFSC em ac¢des de qualificacdo no nivel de

OBJETIVOS cursos de Especializagao;

ESTRATEGICOS e Promover internamente a qualificacdo de seus servidores no nivel de
Mestrado, por meio de cota de vagas nos programas de pds-graduacdo
oferecidos pela UFSC.

VETA Investir 100% do recurso destinado ao apoio financeiro aos cursos de pds-

graduacao latu sensu.

INDICADOR DE . . .

RESULTADO Percentual de servidores capacitados por meio deste Programa.

TIPO E MODALIDADE

Apoio
Financeiro

Apoio
Operacional

Apoio
Operacional

Apoio
Operacional
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LINHA DE DESENVOLVIMENTO GESTAO

Visa a preparagao do servidor para o desenvolvimento das atividades de gestdo, constituindo-se
como pré-requisito para o exercicio de fun¢des de chefia, coordenagdo, assessoramento e diregdo.

PROGRAMA DE DESENVOLVIMENTO GERENCIAL

Incentivar, apoiar e disseminar o uso de praticas inovadoras aos gestores da
universidade, aprimorando o papel do gestor para o exercicio das funcdes de

OBJETIVO GERAL ) - L
chefia, coordenacdo, assessoramento e direcdo, com foco nas demandas e nos
desafios da organizacdo e nas relagdes interpessoais.
e Capacitar os servidores para o exercicio de fungdes de chefia, por meio de
estimulos ao desenvolvimento de competéncias gerenciais, com otimizacdo
OBIJETIVOS dos recursos publicos como pressuposto para a gestao.
ESTRATEGICOS e Capacitar os servidores em fungdo de chefia para o desenvolvimento de
competéncias de lideranca e habilidades nas relagdes interpessoais, visando
a melhoria da qualidade de interacdo com sua equipe de trabalho.
VIETA Capacitar 100% das vagas oferecidas com o publico-alvo do programa em
2016.
INDICADOR DE . . .
RESULTADO Percentual de servidores capacitados por meio deste Programa.

= CARGA N2 DE VAGAS POR

1. Mapeamento de Processos Administrativos

Objetivo: Possibilitar a aquisicdo de

conhecimentos e o desenvolvimento de curso

habilidades para aprimorar os processos de Semipresencial 30h 1 23
trabalho, utilizando métodos e ferramentas de

Gestdo por Processos, com base na realidade das

unidades, 6rgdos e areas de atuacao na UFSC.
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LINHA DE DESENVOLVIMENTO INTER-RELAGAO ENTRE AMBIENTES

Visa a implementac¢ado de eventos de capacitagao voltados para a preparagao do servidor para o
desempenho de atividades relacionadas e desenvolvidas em mais de um ambiente organizacional.

PROGRAMA DE ORIENTAGAO PARA A APOSENTADORIA

Proporcionar ao servidor a¢des voltadas para a reflexao sobre este momento

OBJETIVO GERAL de transicdo, bem como apresentar alternativas para a implementacao de
novos projetos de vida na aposentadoria.
Dar suporte ao servidor para a tomada de decisdes referentes a

OBJETIVO

ESTRATEGICO

vinculados a este momento de transicao.

aposentadoria, possibilitando também a reflexao sobre os aspectos positivos

Capacitar, no minimo, o nimero de servidores equivalente a 80% das vagas

META )
oferecidas pelo programa em 2016.
INDICADOR DE . . .
RESULTADO Percentual de servidores capacitados por meio deste Programa.

EVENTOS DE CAPACITAGAO HO

1.

N

w

Aposenta-agao

Objetivo: Possibilitar ao servidor condicdes para refletir
sobre o processo de aposentadoria enquanto uma nova fase
da vida, bem como acerca do trabalho e das atividades que
serdo desenvolvidas até o momento da aposentadoria.

. Preparagao para a Aposentadoria:

Oficina de Mosaico

Objetivo: Estimular a liberdade de criacdo dos participantes
por meio do conhecimento basico da técnica do mosaico,
promovendo a integragdo, o autoconhecimento, a promogao
na mudanca de habitos, o estimulo para o trabalho em
equipe, a solucdo de problemas de relacionamento, a
autoestima e a oportunidade de geragao de renda extra.

. Preparagao para a Aposentadoria:

Oficina de Arte

Objetivo: Estimular nos participantes a criatividade, a
imaginagao, a percepgao visual por meio do fazer artistico,
promovendo a integracdo, o autoconhecimento, a promogdo
na mudanca de habitos, o estimulo para o trabalho em
equipe, a solucdo de problemas de relacionamento, a
autoestima e a oportunidade de geracao de renda extra.

Curso
Presencial

Curso
Presencial

Curso
Presencial

CARGA
RARIA

40h

40h

30h

N2 DE VAGAS POR
TURMAS TURMA

1 30
3 15
1 15
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Proporcionar a capacitagao para o uso de softwares e sistemas informatizados

OBJETIVO GERAL "
adotados pela UFSC no ambiente de trabalho.

OBJETIVO Otimizar o desenvolvimento das atividades que tem a informatica como

ESTRATEGICO ferramenta essencial.

VIETA Capacitar, no minimo, o numero de servidores equivalente a 80% das vagas
oferecidas pelo programa em 2016.

INDICADOR DE . . .

EE-ULTADD Percentual de servidores capacitados por meio deste Programa.

EVENTOS DE CAPACITAGAO HO

. Inclusao Digital

[N

=

e

E

Ul

Objetivo: Promover a inclusao digital dos servidores,
proporcionando o primeiro acesso destes as ferramentas
da tecnologia da informacdo, de modo a integra-lo a
comunidade digital profissional da UFSC, melhorando e
simplificando suas rotinas de trabalho.

Informatica Basica

Objetivo: Fornecer informagGes bdsicas necessarias para
o uso do computador nas atividades diarias de trabalho.

Word para o Ambiente de Trabalho: Nivel Basico

Objetivo: Propiciar o conhecimento necessario para a
utilizacdo adequada dos recursos basicos disponiveis no
software Microsoft Word.

Elaboragcao de Apresenta¢des com PowerPoint e Prezzi

Objetivo: Apresentar conceitos, recursos e ideias
interessantes para a elaboragao de apresentagdes
criativas, inteligentes e dinamicas, de modo a favorecer
as explanagdes e o desempenho do expositor em
ambientes académicos e profissionais.

. Word para o Ambiente de Trabalho: Nivel Avancado

Objetivo: Proporcionar aos participantes o
aprimoramento do conhecimento na ferramenta,
utilizando os seus recursos de forma aprofundada, de
modo a tornar o ambiente de trabalho mais produtivo.

Curso
Presencial

Curso
Presencial

Curso
Presencial

Curso
EaD

Curso
EaD

CARGA
RARIA

30h

30h

30h

24h

36h

N2 DE VAGAS POR
TURMAS TURMA

1 15
2 15
1 15
1 40
2 60
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= TIPOE CARGA N2 DE VAGAS POR
Excel para o Ambiente de Trabalho - Versao 2010

Objetivo: Utilizar os recursos mais importantes do Excel, Curso 36h 2 40
visando facilitar a execugao de processos de trabalho na EaD
respectiva unidade de lotacao.

Ambientagao a Capacitacao a Distancia da UFSC:
Moodle e Webconferéncia

Objetivo: Promover a ambientagao do servidor da UFSC

a modalidade de capacitagdo a distancia, identificando CEurls)o 30h 1 60
suas caracteristicas, as habilidades, os requisitos e as a

ferramentas de apoio necessdrias para participacdo em

cursos no ambiente virtual de aprendizagem (AVA)

Moodle e no sistema de webconferéncia.

Objetivo: Capacitar o servidor para a utilizacdo dos Curso
recursos do software Corel Draw na criacdo de materiais  presencial Oh 1 23
gue sirvam para informacao, divulgacao ou materiais

instrucionais para diversos fins.

Nogdes Basicas de GNU/Linux - Ubuntu 12.04

Objetivo: Capacitar o servidor a executar e usar de Curso 25h 1 60
forma bdsica os recursos do sistema operacional Linux EaD

6.

7.

8. Corel Draw para Materiais de Divulgac¢ao e Informagao
9.

baseado em Debian - o Ubuntu 12.04.

10.

Sistemas de Processos Administrativos (SPA) -
Cadastro e Tramitacao de Processos,
Correspondéncias e Solicitagoes

Objetivo: Propiciar conhecimentos para a utilizagdo do Curso 20h 1 60

Sistema de Processos Administrativos para gerar e tramitar EaD
correspondéncias internas e externas a UFSC, processos e

solicitacdes, com vistas a reduzir o uso de papel na

Instituicao.
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PROGRAMA DE IDENTIDADE INSTITUCIONAL

Resgatar e consolidar a identidade institucional da UFSC expressas nas suas
diversas formas de ser identificada, de modo a promover a integra¢ao

OBJETIVO GERAL L. . e . L
institucional, a reforcar a credibilidade, a melhorar a imagem institucional e o
relacionamento que mantém com seus diversos publicos.

OBIETIVO Fortalecer a identidade visual da UFSC, por meio de a¢des que evidenciem os

aspectos de padronizacao da imagem institucional e promovam coeréncia na
veiculagdo de seus diversos elementos de comunicagao.

ESTRATEGICO

Capacitar, no minimo, o numero de servidores equivalente a 80% das vagas

META )
oferecidas pelo programa em 2016.
INDICADOR DE . . .
RESULTADO Percentual de servidores capacitados por meio deste Programa.

x TIPOE CARGA | Ne2DE | VAGASPOR
EVENTOS DE CAPAGITAGAO B

1. Redagao Oficial:
Memorando, Oficio, Ata e Portaria

Objetivo: Capacitar o servidor da UFSC a usar os principios

da Redagdo Oficial ao redigir e revisar documentos oficiais, Curso 30h 1 30
contribuindo para que a UFSC consolide uma cultura EaD
administrativa de profissionalizacdo dos servidores publicos,
com a consequente melhoria dos servicos prestados a
sociedade.
2. Paginas@UFSC, Repositdrio de Conteudo Digital
(Dspace) e Galeria de Fotos (Gallery2)
Objetivo: Capacitar o servidor para criar e gerenciar C:;;o 40h 1 60

paginas; utilizar o repositoério institucional da UFSC e
aplicar as funcdes do software Gallery, em consonancia
com o Sistema de Identidade Visual da UFSC.
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PROGRAMA DE GESTAO DA QUALIDADE, INOVACAO E SUSTENTABILIDADE

Promover a¢des de capacitagao que estimulem o desdobramento de ambientes
saudaveis, por meio da aplicagdo de conceitos de qualidade, inovagao,

OBJETIVO GERAL comunicacgado e sustentabilidade, contribuindo para a ampliagdo da eficiéncia
dos servigos, da saude e bem-estar do servidor e com o crescimento sustentavel
da UFSC.

e Promover a reflexdo sobre os problemas ambientais em todas as esferas da
UFSC;

e Estimular a adogdo de atitudes e procedimentos que levem ao uso racional

dos recursos naturais e dos bens publicos;
OBJETIVOS

ESTRATEGICOS e Estimular e promover mudancas de habitos dos servidores publicos;

e Demonstrar acdes sustentdveis que podem ser incorporadas ao cotidiano
dos servidores;

e Estimular o desenvolvimento de hdbitos saudaveis e preventivos, de bem-
estar e equilibrio psicossocial dentro e fora do ambiente de trabalho.

Capacitar, no minimo, o numero de servidores equivalente a 80% das vagas

META )
oferecidas pelo programa em 2016.
INDICADOR DE . . .
RESULTADO Percentual de servidores capacitados por meio deste Programa.

= TIPOE CARGA N2 DE VAGAS POR
1. Acordo Ortografico e Revisao Gramatical

Objetivo: Promover o uso adequado e atualizado da Curso 36h 3 40
Lingua Portuguesa no ambiente de trabalho, visando o EaD
aprimoramento da comunicacdo escrita.

2. Agente Patrimonial

Objetivo: Capacitar o servidor para desempenhar Curso- 20h 1 23
adequadamente as func¢des de agente patrimonial do Presencial
setor/unidade em que esta lotado.

3. Gerenciamento de Arquivos Setoriais
Objetivo: Transmitir o conteudo informacional referente Curso
a organizagdo de arquivos setoriais, capacitando os EaD 20h 1 40

servidores para a execucdo das atividades técnicas de
organizacao de arquivo.
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= TIPO E CARGA N2 DE VAGAS POR

. Instrug¢ao e Acompanhamento de Processos de
Compras na UFSC

Objetivo: Capacitar os servidores que atuam com tarefas Curso 24h 2 23

relacionadas a compras e aquisicdes para suas respectivas ~ "resencial
unidades e que atuam como equipe de apoio nos
certames licitatorios.

Educagdo Ambiental no Ambito Organizacional

Objetivo: Conscientizar os servidores da UFSC sobre a

problematica ambiental, permitindo assim o Curso 20h 2 80
desenvolvimento de um pensamento critico sobre o EaD

tema, o consumo responsdvel e a pratica de acdes

sustentaveis no seu cotidiano.

Objetivo: Proporcionar aos participantes o

desenvolvimento de uma visdo critica para a necessidade

efetiva de se adotar praticas que valorizem a Curso oh 2 30
sustentabilidade no planejamento das compras e Presencial

contratacdes publicas e a criagdo de critérios e

indicadores socioambientais que influenciarao nas

futuras aquisicoes e contratacoes.

Gerenciamento e Segurancga para Residuos
Laboratoriais

Objetivo: Orientar os servidores sobre gerenciamento Curso
de residuos laboratoriais na UFSC, a praticarem Presencial
procedimentos adequados e seguros nos laboratérios

guanto aos produtos que manipulam e residuos que

geram em suas atividades.

4
5.
6. Compras e Contratacdes Sustentaveis
7.

20h 1 30
8.

Instrumentos de Gestao e Gerenciamento de
Residuos Sdlidos na UFSC

Objetivo: Informar os servidores da UFSC sobre a

problemética que envolve a gestdo e o gerenciamento de ~ CUrso 20h 1 80
residuos sélidos da UFSC, bem como os instrumentos EaD

existentes e procedimentos em curso para adequagao da

situagdo, em observancia a Politica Nacional de Residuos

Sélidos (Lei n2 12.305/2010) e seus dispositivos.
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= TIPOE CARGA N2 DE VAGAS POR
9. Prevencgao e Combate a Incéndios

Objetivo: Orientar e propiciar aos profissionais que

trabalham nas unidades da universidade conhecimentos Curso 20h 2 35
de prevencdo e extin¢do de principios de incéndio e da Presencial

correta utilizacdo de extintores, precavendo e elidindo

situagdes de risco ao patrimonio e a vida.

10. Primeiros Socorros

jetivo: ici i i Curso
Objetivo: Preparar o participante a intervir nas " 20h ) 20
principais situacdes de emergéncias, executando acdes Presencia
de primeiros socorros de forma simples e eficaz.

Objetivo: Contribuir para o desenvolvimento de

competéncias relacionadas ao bom atendimento ao Curso oh 3 25
publico interno e externo, visando o impacto destes Presencial

requisitos na imagem percebida pelo cidaddo-usudrio

dos servicos publicos.

12. Qualidade de Vida

Objetivo: Promover a disseminagdo de conceitos que Curso A A A
possibilitem implantar acoes de melhoria da qualidade Presencial definir definir  definir
de vida no trabalho, buscando contribuir para o bem-

estar dos servidores.

13. NogoOes Basicas em Segurancga e Saude no Trabalho
Curso
Objetivo: Capacitar e sensibilizar os servidores acerca Presencial Oh 1 25

das questdes bdsicas em seguranca e saude no trabalho.

‘11. Qualidade no Atendimento ao Cidadao
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PROGRAMA ETICA, CIDADANIA E INCLUSAO SOCIAL NO AMBIENTE DE TRABALHO

Disseminar informagdes e conceitos importantes que proporcionem aos
servidores da UFSC a construgao e ampliagdo de uma cultura inclusiva e
OBJETIVO GERAL cidada, criando as condigGes necessarias para que valores de ética,
democracia, justica, igualdade e cidadania sejam incorporados no cotidiano do
trabalho.

Estimular a inclusao social na UFSC, visando a formacgado de nova
mentalidade a respeito da diversidade;

Promover o debate sobre a liberdade de expressao e a diversidade cultural;

Promover a sensibilizacdo para o respeito a vida e a dignidade de cada
pessoa;

OBJETIVOS
ESTRATEGICOS

Estimular a criacdo de ambientes inclusivos, abertos as diferencas e a
igualdade de oportunidades para todas as pessoas;

Contribuir para a conscientizacao do papel de cada um e de todos no
combate as diferentes formas de discriminacgao.

Capacitar, no minimo, o numero de servidores equivalente a 80% das vagas

META .
oferecidas pelo programa em 2016.

INDICADOR DE
RESULTADO

= [¢7.Y:{c7. N2 DE VAGAS POR

1. Etica no Servigo Publico

Percentual de servidores capacitados por meio deste Programa.

Objetivo: Aprimorar o conhecimento do servidor

publico sobre a dimensao ética de sua atividade Curso

profissional e o uso da ética na resolugdo de Presencial 20h 1 30
problemas no servico publico, assegurando

procedimentos e decisGes coerentes com os valores e

principios que regem o exercicio da fungdo publica.

Relagoes Interpessoais no Ambiente de

Trabalho
Objetivo: Transmitir e explicar aos participantes as e I 20h 1 30
diferentes rela¢des criadas dentro do ambiente de Presencia
trabalho e a melhor forma de vivencia-las e intervir
em situagdes de conflitos.
3. Lingua Brasileira de Sinais — LIBRAS |
Objetivo: Preparar o servidor da UFSC para a Curso
comunicacao basica em Lingua Brasileira de Sinais EaD 60h 2 60

— LIBRAS, para que possa atuar em qualquer area
de trabalho e no convivio social.

./ ! |
B
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LINHA DE DESENVOLVIMENTO ESPECIFICA

Acdes de capacitagdo para o desempenho de atividades vinculadas ao ambiente, ao cargo ou setor,
ou a projetos.

PROGRAMA DE DESENVOLVIMENTO DE COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Possibilitar o desenvolvimento de conhecimentos, habilidades e atitudes
OBJETIVO GERAL necessarias para o desempenho das atividades especificas do ambiente de
trabalho e do cargo.

OBJETIVO Atender as necessidades de competéncias especificas nos diversos setores da
ESTRATEGICO UESC.

Capacitar, no minimo, o numero de servidores equivalente a 80% das vagas

META :
oferecidas pelo programa em 2016.
INDICADOR DE . . .
RESULTADO Percentual de servidores capacitados por meio deste Programa.

= TIPO E CARGA N2 DE VAGAS POR

1. Desenvolvimento de software Web em Java

Objetivo: Propiciar o desenvolvimento de software web CLise oh 1 15
alinhado ao processo de desenvolvimento de software da  Presencial
SeTIC.

N

. Licitacdo, Gestao e Fiscalizagao de Contratos de
Projetos e Obras de Arquitetura e Engenharia

Objetivo: Propiciar aos servidores envolvidos direta ou
indiretamente nas licitagdes, contratagdes e gestao de
obras, servigos e outras atividades de engenharia a
correta gestao e fiscalizacdo dos contratos
administrativos, garantindo maior eficiéncia nas
contratagdes da Administragao Publica.

A A A A
definir  definir definir definir

w

. Nogoes de Orcamento de Obras via SINAPI

Objetivo: Capacitar os servidores para a elaboragdo de A A A A
orgcamentos destinados a obras e servigos de engenharia, definir  definir
utilizando o Sistema Nacional de Pesquisa de Custos e

indices da Construgdo Civil — SINAPI.

definir  definir
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= TIPOE CARGA Ne DE VAGAS POR

Reciclagem em NR10 e Uso Correto de EPIs em
Instalagdes e Servicos com Eletricidade

Objetivo: Promover a atualizag¢do dos servidores TAEs Curso
da UFSC que interajam, direta ou indiretamente, em Presencial
instalagdes elétricas e servigos com eletricidade a

respeito da Norma Regulamentadora — NR10 e o uso

correto de equipamentos de protecdo individual.

28h 2 15

Seguranca do Trabalho - NR 18: condigdes e meio
ambiente de trabalho na industria da construgao

Objetivo: Estabelecer diretrizes de ordem
administrativa, de planejamento e de organizagao, que
objetivam a implementagdo de medidas de controle e
sistemas preventivos de seguranga nos processos, nas
condicdes e no meio ambiente de trabalho na industria
da construgao.

A A A A
definir  definir definir definir

de obras

Curso
Objetivo: Propiciar o desenvolvimento de software web  presencial
alinhado ao processo de desenvolvimento de software da

SeTIC.

20h 1 15

Treinamento para Avaliagao de Instalagoes de
Condicionadores de Ar

Objetivo: Apresentar e reforgar praticas aos Curso
participantes para melhor avaliar a instalagdo e o Presencial
desempenho de condicionadores de ar, identificando e

qualificando quais os pontos a serem modificados para

4,

5.

6. Excel Avangado: planilhas eletronicas para medigao
7.

alcancar um sistema eficiente e mais econémico.

8.

Gestao e Fiscalizagao de Contratos Terceirizados

Objetivo: Capacitar os servidores para o exercicio da

funcdo de gestor e fiscal de contratos administrativos de Curso
servigos terceirizados, a fim de que conhegam as Presencial
atribuigdes e responsabilidades pertinentes, as

consequéncias de suas agdes e omissdes, bem como para

gue dominem os principais procedimentos envolvidos.

24h 3 35
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= TIPOE CARGA N DE VAGAS POR

9. Introdugao ao Sistema de Controle Académico de
Pds-graduacao - CAPG e as Rotinas de Secretarias
de Pds-graduacao

Curso
Objetivo: Capacitar os servidores para a utilizacao dos Presencial 20h 3 23
recursos oferecidos pelo Controle Académico de Pds-
Graduacdo - CAPG, facilitando a gestao dos processos
académicos.
10. Introdugao ao Sistema de Controle Académico de
Graduacao - CAGR e as Rotinas das Secretarias de
Graduagao
C:rgo 20h 2 60
Objetivo: Capacitar os servidores para a utilizacdo dos a
recursos oferecidos pelo Controle Académico de Graduacao
- CAGR, facilitando a gestdo dos processos académicos.
Disciplinares e de Tomada de Contas Especiais
Curso A A A

Objetivo: Capacitar o servidor para aplicar as normas e Presencial definir definir  definir
os procedimentos dos processos administrativos na
UFSC.

12. Sistema de Concessao de Diarias e Passagens - SCDP

Objetivo: Proporcionar aos participantes o Curso' A _ A . A _
conhecimento das normas legais e a utilizacdo do Presencial definir definir definir

Sistema de Concessao de Diarias e Passagens — SCDP.

13. Restauragao de Livros

Objetivo: Proporcionar ao participante condicdes de

analisar a situagdo em que se encontra o livro, e a partir Curso 20h 1 25
dessa anélise realizar a restauracio necessaria, que pode  Presencial

ser uma simples troca de capa até o desmonte total e sua

remontagem com costura, colagem e troca de capa.

14. MATL - Sistema para gerenciar procedimentos
administrativos relacionados aos centros de custo

da UFSC
Curso

Objetivo: Capacitar os servidores para utilizagdo Presencial
adequada do sistema para o gerenciamento dos

procedimentos administrativos relacionados aos centros

de custo da UFSC.

20h 1 23

|11. Normas para os Processos Administrativos



ursc | 68

= TIPOE CARGA N2 DE VAGAS POR
15. Supervisores de Estagios

Objetivo: Capacitar o servidor para desempenhar
5 ic3 4 Curso
adequadamente as fung¢des de supervisao de estagios de - 20h » 36
forma a auxiliar no refinamento das préticas de estagioe  Presencia
no equilibrio entre lideres e liderados, de modo que se
crie boa referéncia profissional e pessoal para o estagidrio.

16. Auditoria e Controle Interno na UFSC

Objetivo: Propiciar aos participantes o envolvimento nos Curso- 21h 1 30
processos de controle interno e auditoria de modo a Presencial
otimizar o ambiente de controle na UFSC.

17. NR 33 - Segurancga e Saude no Trabalho em Espacgos
Confinados

Objetivo: Capacitar os participantes da drea a prevencao

de acidentes, procedimentos e medidas de prote¢do em . il | 20h 1 15
espacos confinados, de acordo com a NBR 14787 que (S
estabelece os requisitos minimos para protecao dos

trabalhadores e do local de trabalho contra os riscos de

entrada em espacos confinados.

18. NR 35 - Trabalho em Altura

Objetivo: Proporcionar aos participantes as informacdes curso

necessarias para execucdo do trabalho nas condigbes que  prasencial h 1 15
se enquadram nessa norma e dessa forma, favorecendo a

seguranca e boas-praticas.

19. Aspectos Gerais do Concurso para o Magistério
Superior

Objetivo: Capacitar o servidor de forma a minimizar as Curso gh 2 15

possiveis falhas, advindas da ma interpretacdo da Presencial
Resolu¢do Normativa 34/CUn/2013, em concursos para o

Magistério Superior.

20. LAMEB: Treinamento em Equipamentos de Técnicas

Histoldgicas
Curso
Objetivo: Capacitar os participantes quanto ao Presencial

funcionamento, operagao, manutencao e cuidados gerais
com equipamentos de técnicas histoldgicas.

20h 1 10
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~ TIPOE CARGA N2 DE VAGAS POR
21. LAMEB: Treinamento em Equipamentos Opticos

Objetivo: Capacitar os participantes quanto ao CU"SO' 25h 1 10
funcionamento, operacio, manutenco e cuidados gerais ~ Presencial
com equipamentos 6pticos.

22. LAMEB: Treinamento em Equipamentos de Técnicas
de Biologia Celular, Molecular e Genética

Objetivo: Capacitar os participantes quanto ao Curso 6h 1 10

funcionamento, operacio, manutencio e cuidados gerais ~ Presencial
com os equipamentos de técnicas de biologia celular,
molecular e genética.
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6. CONSIDERACAOES FINAIS

O planejamento é parte inicial e vital para a conducdo de qualquer unidade de trabalho.
Este Plano Anual de Capacitacdo 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 capacitacao e dar
respostas aos anseios dos servidores da UFSC, por um servico de capacitagao profissio-

nal de qualidade, abrangente e efetivo.

O Plano Anual de Capacitacao concebido para a UFSC ndo é um documento definitivo, e
pela sua natureza dindmica coloca todo o quadro de servidores perante o desafio de
recebé-lo como instrumento de orientacdo e planejamento das diferentes acdes de ca-
pacitacao necessarias para o desenvolvimento pessoal e profissional, bem como a opor-

tunidade de sugerir a inclusao de agdes ndo contempladas.

E com muita satisfacdo que apresentamos a comunidade universitdria este Plano Anual
de Capacitacao. Trata-se de um material produzido a partir da experiéncia de uma equi-
pe que assumiu o desafio de servir-se do seu profissionalismo, entusiasmo, comprome-
timento e da sua competéncia profissional na pratica que, para tanto, p6s-se a traba-
Ihar, 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 Capacitagao de

Pessoas.
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Anexo Il - Plano Instrucional da Modalidade Presencial

Anexo Il - Plano Instrucional da Modalidade a Distancia

3

i

-

a]

73



Anexo | - Planilha de Avalia¢ao do PAC

{3

c

a3 ¥
n

74



Anexo Il - Plano Instrucional da Modalidade Presencial
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

Departamento de Desenvolvimento de Pessoas
Coordenadoria de Capacitacdo de Pessoas

Divisdo de Capacitacdo Continuada

CURSO
Nome do Curso de Capacitacao

PLANO INSTRUCIONAL

01 JAN 2015

IDENTIFICACAO DO CURSO

LINHA DE DESENVOLVIMENTO PROGRAMA DE CAPACITACAO

PUBLICO-ALVO
Descreva abaixo o publico-alvo do curso. Exemplo: Servidores docentes e técnico-administrativos da UFSC.

PRE-REQUISITOS

Informe abaixo os pré-requisitos necessarios para que os participantes consigam acompanhar o curso de
maneira satisfatoria.

Exemplo: Possuir nogdes bdsicas em informdtica. Ter acesso a um computador com conexdo a internet e o
programa Microsoft Word 2010 instalado.

MODALIDADE N2 DA TURMA N2 DE VAGAS CARGA HORARIA
Presencial X XX xx horas

PERIODO DE REALIZACAO - de XX/XX a XX/XX

Informe na tabela abaixo os detalhes relativos aos periodos, horarios, modalidade e local de realizacdo do
curso. Essas informacdes sdo indispensaveis para os cursos semipresenciais ou que possuam horarios variados
ao longo do curso.

DATA HORARIO MODALIDADE LOCAL
XX/XX XXh as XXh Presencial Sala X

XX/XX XXh as XXh Presencial Sala X
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INSTRUTORES
NOME C/H RAMAL E-MAIL
Nome do Primeiro Instrutor xX horas XXXX XxXxx@ufsc.br

MINICURRICULO

Apresente abaixo um curriculo sucinto, com no maximo trés linhas, contendo formacao académica, cargo e
funcdo ocupados na UFSC, ou no Servico Publico, e experiéncia profissional relacionada com o curso.

NOME C/H RAMAL | E-MAIL
Nome do Segundo Instrutor xX horas XXXX xxxx@ufsc.br

MINICURRICULO

Apresente abaixo um curriculo sucinto, com no mdaximo trés linhas, contendo formacado académica, cargo e
funcdo ocupados na UFSC, ou no Servico Publico, e experiéncia profissional relacionada com o curso.

COORDENADOR DO CURSO

NOME TELEFONE E-MAIL
OBJETIVOS

DA LINHA DE DESENVOLVIMENTO DO PROGRAMA DE CAPACITACAO

DO CURSO

Descreva abaixo os objetivos do curso de forma sucinta e articulada com a competéncia que se busca desen-
volver nos participantes.
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EMENTA

Relacione abaixo os temas gerais a serem abordados ao longo do curso.
Exemplo:

* Ambientagdo;

* Introdu¢do ao Microsoft Word;

* Formatagdo de documentos;

* Mala direta.

o

o

o

.

ESTRATEGIAS DE ENSINO

Apresente abaixo uma sintese dos métodos e dos recursos previstos no Planejamento das Atividades (se¢do
apresentada a seguir)

Exemplo:

* Apresentagdo do conteudo por meio de slides;
* Debates com os participantes;

* Apresentagdo de semindrios.

.

o
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PLANEJAMENTO DAS ATIVIDADES
AULA 1
Titulo da Aula (12 Tépico da Ementa) Carga horaria: Xh
De XX/XX a XX/XX
OBJETIVO

Descreva abaixo o objetivo da aula, visando contribuir para o atendimento dos objetivos do curso.

CONTEUDO PROGRAMATICO ESTRATEGIA DE ENSINO

Relacione abaixo os assuntos a serem abordados Descreva abaixo os métodos e 0s recursos a serem

nesta aula. utilizados para abordar o conteldo programatico e

Exemplo: atingir o objetivo da aula.

* Interface grdfica do Microsoft Excel 2010; Exemplo: Aula expositiva com apresentagéo do con-
teudo por meio de slides, sequida de debate com os

* Trabalhando com planilhas eletrénicas. .
participantes.
[ ]

ATIVIDADE PRATICA OU AVALIATIVA

Sempre que possivel, preveja uma atividade pratica ou avaliativa para exercitar as habilidade ou fixar os con-
teudos abordados em aula. Informe abaixo a atividade prevista para esta aula e na planilha os critérios de
avaliacdo e estabeleca os pesos.

Exemplo: Atividade Prdtica 1 - Formatagdo da planilha utilizando os recursos apresentados em aula.
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PLANEJAMENTO DAS ATIVIDADES
AULA 2
Titulo da Aula (22 Tépico da Ementa) Carga horaria: Xh
De XX/XX a XX/XX
OBJETIVO

Descreva abaixo o objetivo da aula, visando contribuir para o atendimento dos objetivos do curso.

CONTEUDO PROGRAMATICO ESTRATEGIA DE ENSINO

Relacione abaixo os assuntos a serem abordados Descreva abaixo os métodos e 0s recursos a serem

nesta aula. utilizados para abordar o conteldo programatico e

Exemplo: atingir o objetivo da aula.

* Introdugéo ao tema; Exemplo: Aula expositiva com apresentagéo do con-

« Conceitos preliminares; teddfy .por meio de slides, sequida de debate com os
participantes.

ATIVIDADE PRATICA OU AVALIATIVA

Sempre que possivel, preveja uma atividade pratica ou avaliativa para exercitar as habilidade ou fixar os con-
teudos abordados em aula. Informe abaixo a atividade prevista para esta aula e na planilha os critérios de
avaliacdo e estabeleca os pesos.

Exemplo: Atividade Prdtica 1 - Introdugdo a Informdtica
Atividade Avaliativa 2 - Questiondrio sobre os conceitos abordados na aula.



SISTEMA DE AVALIACAO

Consideracoes gerais sobre o Sistema de Avaliacdo

E recomendavel que o aproveitamento dos participantes seja continuamente observado ao longo do curso, possi-
bilitando uma avaliacdo de acordo com as seguintes dimensdes:

Conhecimento: afericdo do nivel de desempenho do participante em relagdo ao saber o “qué” e “o porqué” -
uma série de informacgdes assimiladas e estruturadas pelo participante ao longo do curso. Na avaliacdo do conhe-
cimento, recomenda-se observar tanto a qualidade do conteldo quanto a clareza e a organizagdo apresentadas
pelos participantes.

Habilidade: afericdo do nivel de desempenho do participante em relacao ao saber como fazer (técnica) - saber
executar as atividades, saber lidar com situagGes diversas, saber organizar o trabalho em equipe. Na avaliacdo da
habilidade, recomenda-se observar clareza e a organizagéo, as contribuicbes ao grupo e habilidades especificas,
guando houver.

Atitude: afericdo do envolvimento do participante nas atitudes do saber “ser” e “conviver” - querer fazer, ter
identidade e determinacgdo, assumir responsabilidades, participacdao e pontualidade (verificando prazo de entrega
de atividades).

Para a apuracao do aproveitamento deve ser realizada no minimo uma atividade avaliativa, ou considerar o
conjunto de atividades realizadas ao longo do curso, atribuindo peso para cada uma delas.

Orientacdes para o preenchimento do quadro abaixo

1. Marque na tabela abaixo, os critérios a serem adotados para avaliagdo de cada atividade proposta, conforme
as competéncias a serem desenvolvidas no curso.

2. Apos a definicdo dos critérios a serem utilizados, atribua um peso para a(s) atividade(s) de forma que a soma
dos pesos de todas as atividades do curso correspondam a 100.

As atividades serdo avaliadas de acordo com os conhecimentos, habilidades e atitudes trabalhadas ao
longo do curso.

e Conhecimento: afericao do nivel de desempenho do participante em relacdo ao saber o “qué” e
“o porqué” - uma série de informacgdes assimiladas e estruturadas pelo participante ao longo do curso.
Na avaliacdao do conhecimento, recomenda-se observar tanto a qualidade do conteldo quanto a clareza
e a organizacao apresentadas pelos participantes.

e Habilidade: afericao do nivel de desempenho do participante em relacdo ao saber como fazer
(técnica) - saber executar as atividades, saber lidar com situac¢des diversas, saber organizar o trabalho
em equipe. Na avaliagdo da habilidade, recomenda-se observar clareza e a organizagao, as contribuigdes
ao grupo e habilidades especificas, quando houver.

e Atitude: aferigdo do envolvimento do participante nas atitudes do saber “ser” e “conviver” - que-
rer fazer, ter identidade e determinacdo, assumir responsabilidades, participacdo e pontualidade (verifi-
cando prazo de entrega de atividades).

O aproveitamento final de cada participante serd calculado de acordo com o aproveitamento alcancado
em cada um dos critérios do quadro abaixo:
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CRITERIOS DE AVALIAGCAO
CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES
ATIVIDADES AVALIATIVAS PESO
Atividade 1 v v X
Atividade 2 v X
DURANTE O CURSO PESO
Participacdo no Curso v X
Pontualidade nas Aulas v X
NOTA FINAL 100

RECUPERAGCAO DO APROVEITAMENTO

Sempre que possivel, preveja uma atividade de recuperagao para os participantes que ndao obtiveram aproveita-
mento satisfatorio (60%) ao final do curso. A recuperagdo é recomendada, sobretudo, quando o participante fal-
tar a alguma avaliacdo por motivo de satde devidamente justificado em documento oficial. Ainda assim, fica a
critério do instrutor propor uma atividade de recuperacdo do aproveitamento, desde que o participante possua
frequéncia minima de 75%. Os participantes com frequéncia inferior a 75% nao terdo direito a recuperagao.

OBSERVACAO: A atividade de recuperagio deve ser realizada e avaliada impreterivelmente até de 5 (cinco) dias
apos o encerramento das aulas.

OrientacOes para o preenchimento do quadro abaixo

1. Caso esteja prevista alguma atividade de recuperagdo, descreva a atividade e mantenha apenas o campo de
Recuperagdo Prevista, logo abaixo;

2. Caso NAO esteja prevista nenhuma recuperagdo, mantenha apenas o campo Recuperag3o.

RECUPERAGAO PREVISTA

Informe abaixo como sera feita a recuperagdo do aproveitamento, descrevendo o tipo de atividade e as condi¢des
para sua realizagao, como: data, hordrio e local de realizagdo, para atividades presenciais, ou prazo e condi¢bes
de entrega para atividades a distancia.

Exemplos: * Questiondrio sobre o contetdo abordado durante o curso - dia 05 de junho, 14h, Sala Caléndula;
* Entrega de questiondrio por e-mail até 05 de junho, 23h59.

RECUPERACAO
Utilize a informacdo abaixo quando ndo houver atividade de recuperacgao

Este curso NAO prevé atividade de recuperacdo do aproveitamento.
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CERTIFICACAO

Para a obtencdo do certificado, o participante devera ter obtido frequéncia igual ou superior a 75% (se-
tenta e cinco por cento) e aproveitamento minimo de 60% (sessenta por cento) no final do curso.

REFERENCIAS

Esta listagem deve ser apresentada preferencialmente de acordo com as normas vigentes da ABNT.
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

Departamento de Desenvolvimento de Pessoas
Coordenadoria de Capacitacao de Pessoas

Divisdo de Capacitacdo Continuada

CURSO
Nome do Curso de Capacitacao

PLANO INSTRUCIONAL

01 JAN 2015

IDENTIFICACAO DO CURSO

LINHA DE DESENVOLVIMENTO PROGRAMA DE CAPACITACAO

PUBLICO-ALVO
Descreva abaixo o publico-alvo do curso. Exemplo: Servidores docentes e técnico-administrativos da UFSC.

PRE-REQUISITOS

Informe abaixo os pré-requisitos necessarios para que os participantes consigam acompanhar o curso de
maneira satisfatoria.

Exemplo: Possuir nogdes bdsicas em informdtica. Ter acesso a um computador com conexdo a internet e o
programa Microsoft Word 2010 instalado.

MODALIDADE N2 DA TURMA N2 DE VAGAS CARGA HORARIA
EaD X XX xx horas

PERIODO DE REALIZACAO - de XX/XX a XX/XX

Informe na tabela abaixo os detalhes relativos aos periodos, horarios, modalidade e local de realizacdo do
curso. Essas informacdes sdo indispensdveis para os cursos semipresenciais ou que possuam hordrios variados

ao longo do curso.
DATA HORARIO MODALIDADE LOCAL

XX/XX a XX/XX Livre* A Distancia Ambiente Virtual - Moodle

*Observadas as datas e horario de entrega das atividades no Ambiente Virtual da Aprendizagem - Moodle
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INSTRUTORES
NOME C/H RAMAL E-MAIL
Nome do Primeiro Instrutor XX horas XXXX xxxx@ufsc.br

MINICURRICULO

Apresente abaixo um curriculo sucinto, com no maximo trés linhas, contendo formacao académica, cargo e
funcdo ocupados na UFSC, ou no Servico Publico, e experiéncia profissional relacionada com o curso.

NOME C/H RAMAL E-MAIL
Nome do Segundo Instrutor XX horas XXXX xxxx@ufsc.br

MINICURRICULO

Apresente abaixo um curriculo sucinto, com no maximo trés linhas, contendo formacao académica, cargo e
funcdo ocupados na UFSC, ou no Servico Publico, e experiéncia profissional relacionada com o curso.

TUTOR
NOME C/H RAMAL | E-MAIL
Nome do Tutor (quando houver) xx horas XXXX xxxx@ufsc.br

MINICURRICULO

Apresente abaixo um curriculo sucinto, com no mdaximo trés linhas, contendo formacado académica, cargo e
fungdo ocupados na UFSC, ou no Servigo Publico, e experiéncia profissional relacionada com o curso.

NOME C/H RAMAL | E-MAIL
Nome do Segundo Tutor (quando houver) xx horas XXXX xxxx@ufsc.br

MINICURRICULO

Apresente abaixo um curriculo sucinto, com no maximo trés linhas, contendo formagao académica, cargo e
fungdo ocupados na UFSC, ou no Servigo Publico, e experiéncia profissional relacionada com o curso.

COORDENADOR

NOME TELEFONE E-MAIL
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OBJETIVOS

DA LINHA DE DESENVOLVIMENTO DO PROGRAMA DE CAPACITAGAO

DO CURSO

Descreva abaixo os objetivos do curso de forma sucinta e articulada com a competéncia que se busca desen-
volver nos participantes.

EMENTA

Relacione abaixo os principais temas a serem abordados ao longo do curso. A melhor forma de fazer isso é listar
os titulos dos mddulos previstos.

Exemplo:

* Ambientagdo;

* Introdu¢do ao Microsoft Word;
* Formatag¢do de documentos;

* Mala direta.

o

ESTRATEGIAS DE ENSINO

Apresente abaixo uma sintese dos métodos e dos recursos previstos no Planejamento das Atividades (se¢do
apresentada a seguir)

Exemplo:

* Apresentag¢do do contetdo por meio de slides;
* Debates com os participantes;

* Apresentagdo de semindrios.

o
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PLANEJAMENTO DAS ATIVIDADES
MODULO 1
Nome do Médulo Carga horaria: Xh
De XX/XX a XX/XX
OBJETIVO

Descreva abaixo o objetivo do médulo, visando contribuir para o atendimento dos objetivos do curso.

CONTEUDO PROGRAMATICO ESTRATEGIA DE ENSINO

Relacione abaixo os assuntos a serem abordados Descreva abaixo os métodos e 0s recursos a serem

neste maédulo. utilizados para abordar o contelddo programatico e

Exemplo: atingir o objetivo do médulo.

* Interface grdfica do Microsoft Excel 2010; Exemplo: Aula expositiva com apresentagéo do con-
teudo por meio de slides, sequida de debate com os

* Trabalhando com planilhas eletrénicas. .
participantes.

[ ]

°

ATIVIDADE DE AVALIAGAO

Sempre que possivel, preveja uma atividade pratica para fixar o contelddo abordado. Informe abaixo a ativi-
dade prevista para este mddulo.

Exemplo: Atividade 1 - Questiondrio.
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PLANEJAMENTO DAS ATIVIDADES
MODULO 2
Nome do Médulo Carga hordria: Xh
De XX/XX a XX/XX
OBJETIVO

Descreva abaixo o objetivo do mddulo, visando contribuir para o atendimento dos objetivos do curso.

CONTEUDO PROGRAMATICO ESTRATEGIA DE ENSINO

Relacione abaixo os assuntos a serem abordados Descreva abaixo os métodos e os recursos a serem

neste maédulo. utilizados para abordar o conteldo programatico e

Exemplo: atingir o objetivo do médulo.

* Introdugéo ao tema; Exemplo: Aula expositiva com apresentagdo do con-
teudo por meio de slides, sequida de debate com os

* Conceitos preliminares; Ao
participantes.

ATIVIDADE DE AVALIAGAO

Sempre que possivel, preveja uma atividade pratica para fixar o contetdo abordado. Informe abaixo a ativi-
dade prevista para este médulo.

Exemplo: Atividade 1 - Questiondrio.
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SISTEMA DE AVALIACAO

Consideracoes gerais sobre o Sistema de Avaliacao

E recomendavel que o aproveitamento dos participantes seja continuamente observado ao longo do curso, possi-
bilitando uma avaliagdao de acordo com os critérios a seguir:

Conhecimento: afericdo do nivel de desempenho do participante em relagdo ao saber o “qué” e “o porqué” -
uma série de informacgdes assimiladas e estruturadas pelo participante ao longo do curso. Na avaliacdo do conhe-
cimento, recomenda-se observar tanto a qualidade do conteldo quanto a clareza e a organizagdo apresentadas
pelos participantes.

Habilidade: afericao do nivel de desempenho do participante em relacdo ao saber como fazer (técnica) - saber
executar as atividades, saber lidar com situa¢des diversas, saber organizar o trabalho em equipe. Na avaliacdo da
habilidade, recomenda-se observar clareza e a organizagdo, as contribuicées ao grupo e habilidades especificas,
quando houver.

Atitude: afericdo do envolvimento do participante nas atitudes do saber “ser” e “conviver” - querer fazer, ter
identidade e determinacdo, assumir responsabilidades, participacdo e pontualidade (verificando prazo de entrega
de atividades).

Para a apuracgdo do aproveitamento deve ser realizada no minimo uma atividade avaliativa, ou considerar o
conjunto de atividades realizadas ao longo do mddulo, atribuindo peso para cada uma delas.

OrientacOes para o preenchimento do quadro abaixo

1. Marque na tabela abaixo os critérios a serem adotados para avaliacao de cada atividade proposta, conforme as
competéncias a serem desenvolvidas no mddulo e/ou curso.

2. Apods a definicdo dos critérios a serem utilizados, atribua um peso para cada atividade de forma que a soma
dos pesos de todas as atividades do curso correspondam a 100.

As atividades serdo avaliadas de acordo com os conhecimentos, habilidades e atitudes trabalhadas ao
longo do curso.

e Conhecimento: afericao do nivel de desempenho do participante em relagao ao saber o “qué” e
“o porqué” - uma série de informacGes assimiladas e estruturadas pelo participante ao longo do curso.
Na avaliacdo do conhecimento, recomenda-se observar tanto a qualidade do conteldo quanto a clareza
e a organizacao apresentadas pelos participantes.

e Habilidade: afericao do nivel de desempenho do participante em relagdo ao saber como fazer
(técnica) - saber executar as atividades, saber lidar com situacées diversas, saber organizar o trabalho
em equipe. Na avaliagdo da habilidade, recomenda-se observar clareza e a organizagao, as contribuicdes
ao grupo e habilidades especificas, quando houver.

e Atitude: afericdo do envolvimento do participante nas atitudes do saber “ser” e “conviver” - que-
rer fazer, ter identidade e determinacdo, assumir responsabilidades, participacdo e pontualidade (verifi-
cando prazo de entrega de atividades).

O aproveitamento final de cada participante sera calculado de acordo com o aproveitamento alcancado
em cada um dos critérios do quadro abaixo:
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RECUPERAGCAO DO APROVEITAMENTO

Sempre que possivel, preveja uma atividade de recuperacdo para os participantes que nao obtiveram aproveita-
mento satisfatdrio (60%) ao final do curso. A recuperagao é recomendada, sobretudo, quando o participante nao
entregar a atividade no periodo determinado por motivo de saude devidamente justificado em documento oficial.
Ainda assim, fica a critério do instrutor propor uma atividade de recuperagao do aproveitamento, desde que o
participante possua frequéncia minima de 75%. Os participantes com frequéncia inferior a 75% nao terdo direito
a recuperacao.

OBSERVACAO: A atividade de recuperagio deve ser realizada e avaliada impreterivelmente até de 5 (cinco) dias
apos o encerramento das aulas.

Orientacdes para o preenchimento do quadro abaixo

1. Caso esteja prevista alguma atividade de recuperacdo, descreva a atividade e mantenha apenas o campo de
Recuperagdo Prevista, logo abaixo;

2. Caso NAO esteja prevista nenhuma recuperagdo, mantenha apenas o campo Recuperag3o.

RECUPERAGAO PREVISTA

Informe abaixo como sera feita a recuperacgdo do aproveitamento, descrevendo o tipo de atividade e as condi¢cdes
para sua realizacdo, como: prazo e condi¢cOes de entrega para atividades a distancia.

Exemplos: * Questiondrio sobre o conteudo abordado durante o curso - dia 05 de junho, 14h, Sala Caléndula;
* Entrega de atividade no Espaco de Recuperagdo do AVA até 05 de junho, 23h59.

RECUPERAGAO
Utilize a informagdo abaixo quando ndo houver atividade de recuperagao

Este curso NAO prevé atividade de recuperacdo do aproveitamento.

CERTIFICAGAO

Para a obtencgdo do certificado, o participante deverd ter obtido frequéncia igual ou superior a 75% (se-
tenta e cinco por cento) e aproveitamento minimo de 60% (sessenta por cento) no final do curso.

REFERENCIAS

Relacione abaixo o material didatico a ser utilizado ao longo do curso. Esta listagem deve ser apresentada de
acordo com as normas vigentes da ABNT.
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Memorando n°-2<</2016/SEGESP

Florianépolis, 15 de abril de 2016.

A Coordenadoria de Capacitagao de Pessoas - CCP

Assunto: Aprovagao da publicagéo do PAC 2016

1- A Secretaria de Gestéo de Pessoas aprova o Plano Anual de Capacitagdo - PAC, para
publicacgéo.

Atenciosamente,
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Secretaria de Gest3o de Pessoas
Portaria n® 2001/2015/GR



