UNIVERSIDADE
‘ FEDERAL DE GOIAS

INSTRUGOES PARA PREENCHER O FORMULARIO DE LEVANTAMENTO DE
NECESSIDADES PARA O PDP 2023 DA UFCAT E UFJ (ACOES INDIVIDUAIS)

DAD PROPESSOAS

DIRETORIA DE PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
ACOMPANHAMENTO E
DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

Atencao: Esse formulario devera ser preenchido pelo(a) préprio(a) servidor(a)
interessado (a).

. Informar nome completo, SIAPE, nivel de escolaridade, carreira, carga horaria
semanal de trabalho na universidade, cargo que ocupa (caso seja TAE), se possui fungao
gratificada ou cargo de diregao e local de exercicio atual.

Il Ler com atencdo os avisos constantes no formulario antes de escolher o“tipo de
aprendizagem” em que a agao de capacitagdo/desenvolvimento se enquadra:

a) Experiéncia Pratica
b) Evento de Capacitagao
¢) Educagao Formal

Il Cada tipo de aprendizagem compreende uma especificagao diferente, que deve
ser assinalada de acordo com as descricdes das especificacdes de cada tipo de
aprendizagem:

a) Experiéncia Pratica: aprendizagem em servico, estagio, intercambio, estudo em
grupo;

b) Evento de Capacitagao: curso, palestra, seminario, férum, congresso,
workshop, semana, convencgao, coldquio, outras modalidades similares de eventos;

c) Educagao Formal: ensino fundamental, ensino médio, ensino profissionalizante,
ensino superior, especializacdo, mestrado, doutorado, pds-doutorado.

Exemplo quanto ao cadastramento de Evento de Capacitagao

Item 1 Se o servidor deseja cadastrar um “curso”, devera selecionar a
opcao Evento de Capacitagao. Assim, ele sera direcionado para o
campo “Tipo do Evento de Capacitagao” e podera escolher a opgao
‘curso”, a qual trata-se de uma especificagdo do tipo de aprendizagem
da categoria Evento de Capacitagdo, conforme descrito acima.

Item 2 No campo “titulo do evento de capacitagao”. informe o titulo do
curso, palestra, seminario, férum, congresso etc.

Exemplos: “curso em gerenciamento de projetos”; “congresso de
administragao publica”.




Item 3

No campo “modalidade”: informe se a agdo de desenvolvimento sera
presencial, a distancia ou semipresencial.

Item 4

No campo “carga horaria total da agcao (estimativa em horas).”.
informe a carga horaria total da acdo de desenvolvimento. A carga
horaria informada ndo precisa ser exata. Nao se trata de um
compromisso, mas de um planejamento. Caso ainda nao tenha sido
definida, colocar “0” (zero).

Item 5

No campo “periodo em que agao tera inicio”, informe a data certa
de inicio e fim, respectivamente nos itens 6.1 e 6.2 do formulario.
Caso as datas ndo estejam definidas, informe apenas o semestre em
que a agao esta prevista para comecar (ou continuar), se no primeiro
ou no segundo semestre do ano de 2023.

Item 7

No campo “a Universidade custeara alguma despesa para a
realizagao dessa acao de capacitagcao?”: informe se a universidade
ira custear alguma despesa para a realizacdo dessa acdo de
capacitagcao/desenvolvimento, e, em caso afirmativo, o valor devera
ser informado no item 7.1 do formulario em R$ (reais). Caso haja
necessidade, faca a conversdo do valor da moeda estrangeira para
reais utilizando a cotagao do dia em que o formulario for preenchido.
OBS: O custo informado ndo precisa ser exato e devem ser
desconsiderados valores de passagens e diarias.

Se o valor for informado com casas decimais, estas devem ser
separadas com um “ponto”, e ndo por “virgula”.

Exemplo: 650.90 (correto); 650,90 (incorreto).

Item 8

No campo “local onde a agao acontecera”. se a agao for ocorrer no
exterior, deve ser informado o pais no item 8.1.

Item 9

No campo “havera necessidade de afastamento?”, selecione a
opgao de acordo com a necessidade (ou n&o) de afastamento para
participar da acdo de capacitacdo/desenvolvimento.

Item 10

No campo “essa ag¢ao de capacitagao/desenvolvimento esta sendo
ofertada pela sua instituicao?” informe se a acdo de
capacitacao/desenvolvimento sera ofertada (ou nao) pela instituicao
em que vocé esta lotado.

Item 11

No campo “essa acao de capacitagdao/desenvolvimento esta
sendo ofertada por alguma Escola de Governo, como a ENAP, por
exemplo?”, informe se a acdo de capacitagao/desenvolvimento sera
ofertada (ou n&o) por alguma escola de governo como, por exemplo, a
ENAP. Em caso afirmativo o nome da instituicao devera ser
informado no item 11.1 do formulario.

Item 12

No campo “descreva as atividades que desempenha atualmente
no exercicio de sua fungcao e que estao relacionadas a esta agao
de capacitagao”. considerando que as agOes de capacitagado e
desenvolvimento a serem realizadas pelos servidores devem estar
vinculadas as atividades que efetivamente exercem em seu local de
trabalho, deve ser informado neste campo a(s) atividade(s)
relacionada(s) a agédo elencada neste formulario.

Item 13

No campo “qual o objetivo dessa acao (necessidade a ser
atendida)”, descreva a melhoria necessaria para as atividades,
processos e/ou desempenho, considerando sempre o alcance dos
objetivos estratégicos do 6rgédo ou entidade. O que precisa ser
melhorado, ampliado?




Exemplo de como descrever a necessidade a ser atendida:

Eu preciso ampliar meu conhecimento e minhas
habilidades na consolidagéo de informagtes
provenientes de diferentes planilhas eletronicas.

v

Outros exemplos de descricao de necessidade a ser atendida:

a) Conhecer experiéncias internacionais sobre a implementagao de legislagbes
restritivas ao desmatamento.
b) Conhecer e utilizar com eficiéncia e eficacia metodologia para padronizagado de

processos.

c) Aprender como avaliar de forma eficiente e eficaz o impacto de programas e politicas

sociais.

d) Aprimorar a habilidade de avaliar politicas publicas da area social.
e) Aprimorar a habilidade de orientar a equipe sobre como as mudangas irdo afetar o
ambiente de trabalho.

Item 14 No campo “quais as competéncias associadas a esta acgao”:
escolha uma ou mais competéncias associadas ao
desenvolvimento requerido. Deve(m) ser selecionada(s) aquela(s) com
o0 maior potencial para atender a necessidade apontada.

Item 15 No campo “area tematica da aprendizagem”, escolha a(s) area(s)

relacionada(s) com a necessidade a ser atendida. Exemplos:

a) Conhecer experiéncias internacionais sobre a implementagdo de
legislagdes restritivas ao desmatamento (citado como exemplo de
necessidade a ser atendida no item 13, a). Esta relacionada com a
area tematica “Conhecimento sobre a implementacdo pratica dos
temas especificos da unidade”.

b) Conhecer e utilizar com eficiéncia e eficacia metodologia para
padronizagao de processos (citado como exemplo de necessidade a
ser atendida no item 13, b). Esta relacionada com a area tematica
“‘Desenvolvimento de padrdes de qualidade e de racionalidade”.

c) Aprender como avaliar de forma eficiente e eficaz o impacto de
programas e politicas sociais (citado como exemplo de necessidade a
ser atendida no item 13, c). Esta relacionada com a area tematica
‘Planejamento, execugdo, acompanhamento, monitoramento e
avaliagao dos programas, projetos e atividades previstos no PPA”.




d) Aprimorar a habilidade de avaliar politicas publicas da area social
(citado como exemplo de necessidade a ser atendida no item 13, d).
Esta relacionada com a area tematica “Planejamento, execugao,
acompanhamento, monitoramento e avaliagdo dos programas,
projetos e atividades previstos no PPA”.

e) Aprimorar a habilidade de orientar a equipe sobre como as
mudancgas irdo afetar o ambiente de trabalho (citado como exemplo de
necessidade a ser atendida no item 13, e). Esta relacionada com a
area tematica “Conducao de Mudancgas”.

IV. Se o servidor pretende participar de mais de uma agdo de
capacitagcdo/desenvolvimento ao longo do ano, ele devera preencher o formulario
mais de uma vez, sendo um formulario para cada agao a ser desenvolvida.

Exemplo: se o servidor pretende participar de 02 congressos e 01 curso ao
longo do ano de 2023, ele devera preencher o formulario 03 vezes, informando os
dados de cada agao em seu respectivo formulario.

V. O servidor que pretenda usufruir da Licenga para Capacitagcao de forma
parcelada devera preencher um formulario para cada periodo, informando em
cada um os dados de cada acdo que sera realizada de acordo com o respectivo
periodo de afastamento.

Exemplo: se o servidor pretende solicitar a licenga para capacitacao dividida
em 03 periodos de 30 dias cada, devera preencher o formulario 03 (trés) vezes,
informando todos os dados correspondentes as acdes que desenvolvera. Lembrando
que, quando a licenca para capacitacao for concedida de forma parcelada, devera ser
observado o intersticio minimo de sessenta dias entre quaisquer periodos de gozo da
licenga.

VI. Reforcamos que o PDP nao se trata de um compromisso, mas sim de um
planejamento.




