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1. DISPOSICOES GERAIS

1.1.INTRODUCAO

A natureza dos Institutos Federais, no Sistema Educacional Brasileiro, dada
sua funcdo social, tem contribuido de forma singular enquanto expressao de
escolhas e na perspectiva da transformacdo e superacdo de assimetrias e
desigualdades soécio-educacionais. Desse modo, sem desconsiderar as dificuldades
enfrentadas em anos recentes, todos os atores envolvidos no processo de
desenvolvimento e crescimento do Instituto tornam-se corresponsaveis por (re)
desenhar o que queremos vivenciar em um futuro préximo (Adaptado de Plano de
Desenvolvimento Institucional — PDI/IFF 2018-2022).

Assumindo seu papel nesse cenario, o Instituto Federal Fluminense tem
direcionado esfor¢cos para que, em todas as unidades, seus servidores estejam
capacitados e em constante desenvolvimento, contribuindo da melhor forma no

exercicio de suas atividades e para o alcance da misséao institucional.

A Diretoria da Escola de Formacéao e Desenvolvimento de Pessoas (DEFDEP
— Reitoria), responsavel pela capacitacdo e desenvolvimento dos servidores,
vinculada a Pro-reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGEP), coordenou, com o apoio
da Diretoria de Planejamento Estratégico, a elaboracdo deste Manual, que
corresponde a uma adaptacdo do Guia de Elaboracdo do Plano de
Desenvolvimento de Pessoas disponibilizado pelo Ministério da Economia, com o
objetivo de auxiliar as unidades do IFFluminense, por meio dos seus gestores e
comissoes instituidas, na elaboracdo do Plano de Desenvolvimento de Pessoas do
IFFluminense referente ao ano 2021 — PDP IFF 2021.

O PDP IFF 2021 visa atender as determinagfes: a) do Decreto 9.991/2019,
de 28 de agosto de 2019, da Presidéncia da Republica, que dispde sobre a Politica
Nacional de Desenvolvimento de Pessoas da administracdo publica federal direta,
autarquica e fundacional e regulamenta dispositivos da Lei n°® 8.112, de 11 de

dezembro de 1990, quanto a licencas e afastamentos para acgOes de
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desenvolvimento; e b) da Instrucdo Normativa N° 201, de 11 de setembro de 2019,
da Secretaria de Gestdo e Desempenho Pessoal do Ministério da Economia, que
dispbe sobre os critérios e procedimentos especificos para a implementacdo da
Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoas, de que trata o Decreto n° 9.991,
pelos drgdos integrantes do Sistema de Pessoal Civil da Administracdo Federal —
SIPEC.

Pretende-se com este Manual auxiliar as unidades e o0s gestores no
preenchimento do Formulario de Levantamento das Necessidades de
Desenvolvimento dos Servidores - PDP IFF 2021, desenvolvido a partir do
formulario a ser preenchido no Sistema SIPEC e disponibilizado em formato do
Google Forms. Assim, por meio de uma acgéo articulada entre gestores e servidores,
todos poderdo contribuir descrevendo as necessidades de desenvolvimento de
pessoas no ambito institucional, atendendo as determinacdes ja descritas pelo
SIPEC.

Vale ressaltar que o PDP IFF 2021 corresponde a um planejamento e sua
execucao dependerd de: andlise técnica e aprovacdo do SIPEC; e disponibilidade

orcamentaria.

Com essas informacdes mapeadas, sera possivel, a partir de uma
atualizacdo e amadurecimento da Politica de Gestdo de Pessoas, conhecer e tomar
melhores decisbes quanto as necessidades de desenvolvimento de pessoas no

Instituto.

1.2. OBJETIVOS

O presente Manual se destina a todos os gestores do IFFluminense, em especial
agueles que compdem as Comissbes Central e Locais para Elaboracédo do PDP IFF

2021. Seus principais objetivos séo:

e Tornar a elaboracdo do PDP IFF 2021 uma tarefa objetiva, simples e

factivel;
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Auxiliar as Comissdes Locais e Central quanto as acbes a serem
desenvolvidas e na orientacdo aos gestores do IFFluminense durante a
elaboracdo do PDP 2021 do Campus/Reitoria;

Apresentar aos gestores 0s procedimentos para identificacdo das
necessidades de desenvolvimento de pessoas, com objetividade,

linguagem simples e acessivel.
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2.COMO IDENTIFICAR NECESSIDADES DE
DESENVOLVIMENTO A SEREM ATENDIDAS

O proposito desse capitulo € auxiliar o preenchimento dos itens 8, 9 e 10 da
Secdo 3 do Formulario de Levantamento das Necessidades de
Desenvolvimento dos Servidores - PDP IFF 2021, que seré detalhado no préximo
capitulo. A identificacdo da necessidade de desenvolvimento trata-se de campo cuja
precisdo no preenchimento € chave para o planejamento de capacitacdes. O

preenchimento de todos os demais campos dependera da redacédo desse campo.

Com o intuito de aprimorar o levantamento das necessidades de
desenvolvimento, o IFFluminense adotou para o PDP IFF 2021 a Metodologia 4
sugerida pela Secretaria de Gestdo e Desempenho de Pessoal no “Guia para
Elaboracdo do Plano de Desenvolvimento de Pessoas”, baseada no Catalogo de
Objetos Tematicos, Anexo | deste manual. Esta metodologia é de facil
implementacgéo, além de proporcionar um resultado eficaz quanto a identificacdo de
necessidades de desenvolvimento de forma mais clara e objetiva, sobretudo para

capacitacoes que atendem as areas tematicas de atuacao “Gerencial”, “Lideranca” e

“Sistema Estruturador”, como sera detalhado nas sec¢des seguintes.

Além das orienta¢Bes do Catélogo, diversos documentos legais, de referéncia as
atividades educacionais do IFFluminense, sdo apontados na Sec¢ao 2.2 com o intuito
de orientar quanto a identificacdo de necessidades de desenvolvimento de

profissionais da educacao.

2.1. Metodologia baseada no Catalogo de Objetos

Tematicos

2.1.1.0 que € o Catalogo de Objetos Tematicos de atuacao?
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E uma lista de objetos tematicos agrupados em éareas de atuacdo dos
servidores, elaborada para facilitar a identificacdo de necessidades de
desenvolvimento. O Catalogo (vide Anexo 1) foi elaborado para contemplar as
atividades que podem ser desempenhadas por um servidor publico federal.
Portanto, a identificacdo das necessidades de desenvolvimento podera contemplar

uma ou mais dessas areas.

2.1.2.Como ele é estruturado?

O Catalogo € agrupado em quatro areas de atuacéo:

e Finalistica;
e Geréncia;
e Lideranca;

e Sistemas estruturadores.

Em cada area de atuacdo, sdo elencados diversos objetos tematicos, que
correspondem a temas especificos de atuacdo dos servidores. A depender de suas
atribuicbes, um servidor pode atuar em varios objetos tematicos, de uma ou mais
areas de atuacado. Por exemplo, o Diretor de Administracéo exerce lideranca em sua
equipe (area de atuacdo: Lideranca) e pode realizar atividades de um Sistema
Estruturador, relacionadas a implementacdo de uma Politica de Contratacdo de

Bens e Servigcos para toda a instituicao.

Diversas atividades desempenhadas por servidores publicos, de distintas
organizacdes, sdo comuns, variando-se apenas a forma de execucéo, em sua maior
parte vinculadas as éareas tematicas de gestdo e administracdo. Portanto, a
metodologia baseada no Catalogo de Objetos Tematicos traz beneficios
consideraveis caso a necessidade de desenvolvimento esteja relacionada a um dos
objetos tematicos das areas de atuacado “Gerencial’, “Lideranca” e “Sistema
estruturador”. Por exemplo: “Conhecer metodologias para a padronizagéo e gestéo
de processos” € uma necessidade de desenvolvimento relacionada ao Sistema
Estruturador “Organizacao e Inovagao Institucional”, objeto tematico: Racionalizagéo

de Métodos e processos administrativos (vide Anexo Il, pag 58).
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Embora tenha sido elaborado para contemplar todas as atividades que um
servidor possa executar, sobretudo as relacionadas as atividades de gestdo e
administracao, a principal finalidade do Catéalogo de objetos teméticos € servir como
lembrete ou orientador. O gestor, em conjunto com a sua equipe, podera unir
objetos tematicos, segrega-los ou redigi-los de forma diferente a sugerida pelo
Catalogo. No entanto, é importante que a necessidade de desenvolvimento ndo
seja declarada de forma genérica ou abstrata. Portanto, na duvida, utilize as

descri¢cdes do Catalogo como base.

O preenchimento adequado das informacfes permite uma analise mais
assertiva das necessidades de desenvolvimento de pessoas do instituto, bem como
amplia a possibilidade de uma definicdo de um cardapio de cursos mais fiel pela

ENAP e pelas Escolas de Governo.

2.1.3.Como utiliza-lo?

i. Acesse o0 Catdlogo de Objetos Tematicos (Anexo ).

ii. Analise cada um dos objetos tematicos, destacando, em sua
avaliagdo, aqueles que tenham ao menos um servidor do setor
necessitando de uma acao de desenvolvimento relacionada ao objeto
tematico analisado para o proximo ciclo anual de desenvolvimento.

iii. Especifigue a necessidade de desenvolvimento. O Anexo Il apresenta
exemplos Uteis para especificar uma necessidade de desenvolvimento
com base em um objeto tematico. Cada objeto teméatico podera ter
uma ou mais necessidades de desenvolvimento associadas.

iv.  Analise se ha excesso ou falta de necessidades de desenvolvimento
gue precisam ser atendidas no proximo ano. Planeje com cautela:
esteja certo de incluir tudo o que for necesséario e, ao mesmo tempo,

apenas o que for necessario.
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2.2.Como identificar as necessidades de

desenvolvimento na area de atuacéao finalistica

E importante notar que o Catalogo de Objetos Tematicos aponta, além das
areas relacionadas a temas de gestdo e administracdo, para a area relacionada as
atividades finalisticas da instituicdo. Entretanto, considerando a especificidade do
Instituto e a necessidade de capacitar servidores em educagcdo, mais
especificamente em temas vinculados ao Ensino, Pesquisa, Extensdo, Politicas
Estudantis, Arte, Cultura e Esporte, o Catalogo pouco contribui para auxiliar na
identificagédo das necessidades de desenvolvimento nos temas supracitados.

Desta forma, na busca de promover o desenvolvimento dos servidores
docentes e técnicos administrativos em educacao ao longo de sua atuacao, torna-se
necessario que o aperfeicoamento profissional esteja em sintonia com as principais
politicas e diretrizes da educac¢éo nacional, em especial as da educacao profissional
tecnoldgica.

Nessa perspectiva, sdo elencadas algumas bases legais e normativas
internas, como referéncia para as reflexdes acerca do direcionamento das acdes de
capacitacdo que contribuem para o fortalecimento das acdes educativas. Tais
documentos orientam para as politicas educacionais e regulamentam as acfes
educativas e, com o intuito de facilitar a compreensdo, alguns exemplos de
necessidades de desenvolvimento, que atendem ao desenvolvimento das politicas e

acOes propostas nestes documentos, sdo associados a titulo de sugestao.

(i) Bases Legais:

- Lei N° 9.394, de 20 de dezembro de 1996 - Lei de Diretrizes e Bases da
Educacgéo Nacional (LDBEN).

AcCesSso em: http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/leis/19394.htm

Exemplos de necessidade de desenvolvimento: Capacitar servidores para
compreensao das modalidades e niveis da educacdo em suas especificidades e

regulamentacdes.
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- Base Nacional Comum Curricular (BNCC) - Documento normativo que define o
conjunto organico e progressivo de aprendizagens essenciais que todos os alunos

devem desenvolver ao longo das etapas e modalidades da Educacéo Basica.

AcCess0o em: http://basenacionalcomum.mec.gov.br/images/BNCC El EF 110518 versaofinal site.pdf

Exemplos de necessidade de desenvolvimento: Capacitar servidores em Educacgao
Ambiental; Prevencdo de todas as formas de violéncia contra a crianca e 0
adolescente (apenas nivel médio); Politica Nacional Antidrogas (PNAD), incluindo-
se ai a reducdo de danos sociais na abordagem da promoc¢do da saude e
prevencao (para todos os niveis de ensino); Educacao para o transito (apenas nivel
médio); Educacdo para as RelacBes Etnico-Raciais e Historia da Cultura Afro-
Brasileira e Indigena (para todos os niveis de ensino); Educacdo em Direitos
Humanos (para todos os niveis de ensino); Principios da Protecdo e Defesa Civil
(apenas nivel médio); Capacitar docentes para o Ensino da Musica (apenas nivel
meédio); Cinema de Producao Nacional (apenas nivel médio/em conformidade com a
Lei n. 13.006/2014); Capacitar servidores em Educacdo Nutricional e Alimentar
(apenas nivel médio/ em conformidade com a Lei n. 13.666, de 2018); Capacitar
servidores para conhecimento acerca da reforma e as altera¢cdes no curriculo do

Ensino Médio (orientados pela BNCC).

- Decreto N° 5.840, de 13 de julho de 2006 - Institui, no &mbito federal, o Programa
Nacional de Integracdo da Educacdo Profissional com a Educacdo Béasica na

Modalidade de Educacéo de Jovens e Adultos - PROEJA, e d& outras providéncias.

ACesSo em: http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ Ato2004-2006/2006/Decreto/D5840.htm

Exemplo de necessidade de desenvolvimento: Capacitar servidores para
atendimento, na perspectiva da assisténcia e do ensino, de estudantes jovens e

adultos trabalhadores.

- Lei N° 11.741, de 16 de julho de 2008 - estabelece as diretrizes e bases da
educacdo nacional, para redimensionar, institucionalizar e integrar as ac¢bes da
educacéo profissional técnica de nivel médio, da educacédo de jovens e adultos e da
educacéo profissional e tecnoldgica.
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AcCess0o em: http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2007-2010/2008/lei/111741.htm

Exemplo de necessidade de desenvolvimento: Capacitar servidores para
atendimento, na perspectiva da diversidade da oferta, do ensino e da assisténcia, de

estudantes jovens e adultos trabalhadores.

- Lei N° 11.892 de 29 de dezembro de 2008 - institui a Rede Federal de Educacéo
Profissional, Cientifica e Tecnoldgica, cria os Institutos Federais de Educacéo,

Ciéncia e Tecnologia.

ACEesSS0o em: http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ Ato2007-2010/2008/Lei/L11892.htm

Exemplo de necessidade de desenvolvimento: Ampliar o conhecimento de

conceitos, especificidades, principios e valores observados na Lei dos Institutos.

- Resolugcdo CNE/CP N° 2, de 20 de dezembro de 2019 — Define as Diretrizes
Curriculares Nacionais para a Formacao Inicial de Professores para a Educacao
Basica e institui a Base Nacional Comum para a Formacao Inicial de Professores da

Educacéo Basica (Anexo - Competéncias gerais docentes).

ACEeSS0O em: http://portal.mec.gov.br/docman/dezembro-2019-pdf/135951-rcp002-19/file

Exemplos de necessidade de desenvolvimento: Aprender solugBes tecnolégicas
para selecionar, organizar e planejar praticas pedagoégicas desafiadoras, coerentes
e significativas; Conhecer as tecnologias digitais de informagdo e comunicacao

como recurso pedagdgico e como ferramenta de formacéao.

- Resolucdo CNE/CEB N° 6, de 20 de setembro de 2012 - Diretrizes Curriculares

Nacionais para a Educacao Profissional Técnica de Nivel Médio.

ACEeSSO em: http://portal.mec.gov.br/index.php?option=com docman&view=download&alias=11663-

rceb006-12-pdf&category slug=setembro-2012-pdf&Itemid=30192

Exemplo de necessidade de desenvolvimento: Conhecer conceitos e parametros
legais observados CNE/CEB N° 6, de 20 de setembro de 2012 para os cursos da

educacéo profissional de médio.

12


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2008/lei/l11741.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2007-2010/2008/Lei/L11892.htm
http://portal.mec.gov.br/docman/dezembro-2019-pdf/135951-rcp002-19/file
http://portal.mec.gov.br/index.php?option=com_docman&view=download&alias=11663-rceb006-12-pdf&category_slug=setembro-2012-pdf&Itemid=30192
http://portal.mec.gov.br/index.php?option=com_docman&view=download&alias=11663-rceb006-12-pdf&category_slug=setembro-2012-pdf&Itemid=30192

=

- Lei N.° 13.005, de 25 de junho de 2014 - Aprova o Plano Nacional de Educacéao
(PNE).

ACESSO em: http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2015-2018/2015/lei/113146.htm

Exemplo de necessidade de desenvolvimento: Capacitar servidores para o
conhecimento do Plano Nacional de Educacdo (2014-2024) e em patrticular, das

metas estabelecidas que sao diretamente ligadas a oferta educacional do Instituto.

- Lei N° 13.146, de 6 de julho de 2015 - Lei Brasileira de Inclusdo da Pessoa com

Deficiéncia (Estatuto da Pessoa com Deficiéncia).

ACESSO em: http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2015-2018/2015/lei/113146.htm

Exemplo de necessidade de desenvolvimento: Desenvolver os servidores para o
atendimento, na perspectiva da oferta, da assisténcia e do ensino, de Pessoas com

Necessidades Especiais e Especificas.

- Decreto N° 7.611, de 17 de novembro de 2011, que dispde sobre a educacéo

especial, o atendimento educacional especializado e da outras providéncias.

ACESSO em: http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2011-2014/2011/decreto/d7611.htm

Exemplo de necessidade de desenvolvimento: Desenvolver os servidores para o
atendimento, na perspectiva da assisténcia e do ensino, de Pessoas com
Necessidades Especiais e Especificas.

- Resolugédo N° 7, de 18 de Dezembro de 2018 — Estabelece as Diretrizes para a
Extensdo na Educacéo Superior Brasileira e regimenta o disposto na Meta 12.7 da
Lei n® 13.005/201.

ACesSo em: http://www.in.gov.br/materia/- /asset publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/55877808

Exemplo de necessidade de desenvolvimento: Compreender a curricularizacdo da
extensdo em curriculos do ensino superior, seus principios e parametros, atendendo
ao disposto na Meta 12.7 da Lei n°® 13.005/2014.
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(i) Normativas Internas:

- Capitulo 2 do Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI 2018-2022) — que

apresenta o Projeto Politico-Pedagdgico Institucional (PPI) do IFFluminense.

ACESSO em: http://portall.iff.edu.br/desenvolvimento-institucional/arquivos/pdi-2018-2022-com-

resolucao-menor.pdf

Exemplo de necessidade de desenvolvimento: Ampliar conhecimentos sobre as
politicas pedagogicas do Instituto Federal Fluminense que orientam seus processos
educativos e, por consequéncia, orientam as concepc¢des para 0s projetos politicos

pedagdgicos dos campi e projetos pedagdgicos de cursos.

- Secdo 6.1.5.5 do Capitulo 06 do Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI

2018-2022) — que apresenta consideracdes sobre a Formacgéo Continuada Docente.

ACESSO em: http://portall.iff.edu.br/desenvolvimento-institucional/arquivos/pdi-2018-2022-com-

resolucao-menor.pdf

Exemplos de necessidade de desenvolvimento: Ampliar o conhecimento dos
servidores em Metodologias Ativas de Ensino; Aprender sobre a utilizacdo de
tecnologias digitais na educacao; Capacitar servidores quanto a atuagdo em cursos

ofertados na modalidade a distancia.

- Resolucédo N.° 36, de 22 de novembro de 2018 - Regulamentacédo para oferta de

cursos organizados por Itinerario Formativo - FIC

ACesSo em: http://cdd.iff.edu.br/documentos/resolucoes/2018/resolucao-27

Exemplo de necessidade de desenvolvimento: Capacitar servidores para
atendimento, na perspectiva da diversidade da oferta, do ensino e da assisténcia, de

estudantes jovens e adultos trabalhadores.

- Resolucéo N.° 29, de 14 de agosto de 2018 - Aprova as Orientacbes Normativas
para a Organizacdo Curricular de Educacédo Profissional Integrada ao Ensino Médio

no IFFluminense.

ACEeSS0 em: http://cdd.iff.edu.br/documentos/resolucoes/2018/resolucao-27
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Exemplos de necessidade de desenvolvimento: Capacitar servidores para o0
conhecimento de conceitos e parametros legais observados na resolucdo CNE/CEB
N° 6, de 20 de setembro de 2012 para os cursos da educacgdo profissional de nivel
médio; Ampliar conhecimentos acerca das concepc¢des da formacao integral dos
sujeitos e sobre a organizacdo curricular que preserva principios da educacao

profissional e tecnoldgica nos institutos federais.

- Resolucdo N.° 07, de 28 de fevereiro de 2019 - Aprova as Diretrizes
Institucionais de Articulacdo da Educacao Profissional com Educacao de Jovens e

Adultos no Instituto Federal Fluminense e dé outras providéncias.

ACEeSS0 em: http://cdd.iff.edu.br/documentos/resolucoes/2019/resolucao-6

Exemplo de necessidade de desenvolvimento: Capacitar servidores para
atendimento, na perspectiva da diversidade da oferta, do ensino e da assisténcia, de

estudantes jovens e adultos trabalhadores.

- Resolucédo N.° 9, de 16 de marco de 2018 — Aprova o Plano de Cultura do

Instituto Federal Fluminense.

AcCesso em: http://cdd.iff.edu.br/documentos/resolucoes/2018/resolucao-

4/view/++widget++form.widgets.arquivo/@ @download/RESOLU%C3%87%C3%830+N.%C2%BA+9 2018

+-+REIT.pdf

Exemplos de necessidade de desenvolvimento: Capacitar servidores na
preservacao, conservacdo, guarda e divulgacdo do arquivo histérico; Aprimorar o

conhecimento de docentes em Arte na Educacéo.

- Resolucao N° 39 de 11 de marco de 2016 - Aprova o Programa de Assisténcia

Estudantil do Instituto Federal Fluminense.

ACesSO em: http://cdd.iff.edu.br/documentos/resolucoes/2016/resolucao-no-39-de-11-de-marco-de-

2016

Exemplo de necessidade de desenvolvimento: Compreender as acgbes de

assisténcia estudantil e seus impactos na permanéncia do estudante.
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- Resolucdo N° 33, de 15 de outubro de 2018 - Aprova o Programa de

Acessibilidade Educacional do Instituto Federal Fluminense.

ACEeSS0 em: http://cdd.iff.edu.br/documentos/resolucoes/2018/resolucao-24

Exemplos de necessidade de desenvolvimento: Capacitar docentes para a inclusao
de estudantes que apresentam transtorno e déficit de atencdo e hiperatividade
(TDAH); Aprofundar conhecimentos e desenvolver habilidades relativas a area de
Libras; Compreender as demandas dos estudantes com necessidades educacionais

especificas.
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3.ELABORACAO DO PLANO DE
DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

3.1.Levantamento das necessidades de desenvolvimento

O levantamento das necessidades de desenvolvimento € a primeira etapa para
elaboracdo do PDP da instituicdo, e serd a partir dele que todas as acdes do
IFFluminense serdo construidas no que se refere ao desenvolvimento dos
servidores. Este levantamento é fundamental para que o processo de planejamento
das acOes de capacitacao/qualificacédo dos servidores ocorra de forma equanime e

alinhada as estratégias institucionais.

Para realizar o levantamento das necessidades de desenvolvimento dos
servidores do IFFluminense, o gestor deverd verificar, junto aos servidores a ele
vinculados, quais as necessidades de capacitacédo existentes, de forma a identificar
as melhorias necessérias para realizacdo das atividades, processos e/ou
desempenho, considerando sempre o alcance dos objetivos estratégicos do
IFFluminense. O que precisa ser melhorado, ampliado e de que forma a capacitacéo

atendera a essas demandas.

Todos os setores e unidades da instituicdo contribuem para o alcance dos
objetivos, sejam eles atuando nas atividades finalisticas, de apoio/operacional ou
gerenciais. Assim, € importante que o gestor e sua equipe compreendam, dentro do
seu papel para o IFFluminense, qual o impacto positivo da acdo de
desenvolvimento, conduzindo o trabalho institucional para um processo de
aprimoramento e melhoria dos resultados para a sociedade. Todo o processo de
levantamento da necessidade de desenvolvimento devera considerar o servidor

enquanto pessoa, profissional e os interesses institucionais.

Desta forma, € importante que o gestor estabeleca um didlogo com sua equipe
no sentido de entender e alinhar as necessidades de desenvolvimento aos objetivos
estratégicos definidos no Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI). Deve-se

compreender que cada necessidade pode demandar varias capacitacées de mesma
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natureza ou de diferentes naturezas para ser atendida, a depender de sua

complexidade e dos diferentes publicos-alvo envolvidos.

Por fim, lembre-se que o PDP tem como objetivo principal planejar o
desenvolvimento das competéncias institucionais por meio do desenvolvimento das
competéncias individuais. Para tanto, deve englobar todos os tipos e modalidades
de acdes de capacitacdo, sejam elas presenciais, semipresenciais e a distancia,
bem como aquelas relacionadas ao programa de qualificagao institucional no ambito
da educacdo formal, a fim de contemplar os segmentos de servidores técnico-

administrativos, docentes e gestores.

3.2. Preenchimento do Formulario de Levantamento das

Necessidades de Desenvolvimento

O levantamento das necessidades de desenvolvimento do IFFluminense
ocorrerd de forma descentralizada pelos campi e Reitoria. A Comissédo Local
encaminhara o link do formulario com as devidas orientagcbes aos gestores das
areas/setores para que, juntamente com sua equipe, possa realizar o levantamento

dessas necessidades.

De posse das demandas individuais e coletivas da equipe, o gestor devera
acessar o formulario e realizar o cadastro quantas vezes forem necessarias até o

esgotamento das demandas.

Abaixo serdo descritas as etapas para o preenchimento do formulario pelo link
enviado, os campos sinalizados com * (asterisco) sdo de preenchimento

obrigatério. Ao preencher todas as opcdes da pdagina € necessario clicar em

PROXIMA até a finalizacdo do questionario.

A primeira etapa do formulario, apos a apresentacdo, é de Identificacdo do
Gestor Respondente com dados como: Unidade de lotagdo, nome, matricula, etc.
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Figura 1: Unidade de lotacdo

1. Unidade: *

Escolher v

Fonte: Formulario de levantamento das necessidades de desenvolvimento — IFF

Quadro 1: Opc¢des de unidades de lotacao

Unidade
Reitoria Campus Campos Guarus
Campus Avancado Cambuci Campus Itaperuna
Campus Avancgado Marica Campus Macaé

Campus Avancado S&o Joao da .
Campus Quissama

Barra
Campus Bom Jesus do Campus Santo Anténio de
Itabapoana Padua/Cordeiro
Campus Cabo Frio Polo de Inovacgéao

Campus Campos Centro -

Fonte: Formulario de levantamento das necessidades de desenvolvimento - IFF

Selecione a lotagéo de exercicio do gestor. Ou seja, a lotacdo da funcéo e

nao do cargo. O gestor deve fazer essa distingdo ao preencher o formulario.
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Exemplo: Docente do quadro efetivo do
Campus Bom Jesus de [tabapoana

:> Funcdo: Coordenador de Integracao

Académica do Campus Itaperuna

e

Lotacdo selecionada:
Campus Bom Jesus
do ltabapoana

Lotacao selecionada:
Campus Itaperuna

As necessidades de desenvolvimento que se originam do cargo deverdo ser
encaminhadas ao respectivo gestor. Assim, no exemplo citado acima, caso a
necessidade de desenvolvimento seja para a atuacédo enquanto docente do Campus
Bom Jesus do Itabapoana, este docente devera encaminha-la para o respectivo

coordenador do curso ou gestor equivalente.

Figura 2: Nome completo do Gestor respondente

2. Nome Completo: *

Sua resposta

Fonte: Formulario de levantamento das necessidades de desenvolvimento — IFF
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Figura 3: Matricula do Gestor respondente

3. Matricula SIAPE: *

Sua resposta

Fonte: Formulario de levantamento das necessidades de desenvolvimento — IFF

Figura 4: Telefone de contato do Gestor respondente

4. Telefone de Contato:
Apenas numeros, sem () ou espacos (Ex:22988885555)

Sua resposta

Fonte: Formulario de levantamento das necessidades de desenvolvimento — IFF

Figura 5: Cargo do Gestor respondente

5. Cargo: *

Sua resposta

Fonte: Formulario de levantamento das necessidades de desenvolvimento — IFF
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Figura 6: Funcao do Gestor respondente

6. Funcao: *

Informe o nome da fung¢ao ocupada pelo gestor.

Sua resposta

Fonte: Formulario de levantamento das necessidades de desenvolvimento — IFF

Figura 7: Setor do Gestor respondente

7. Setor:

Informe o nome do Setor por extenso.

Sua resposta

Fonte: Formulario de levantamento das necessidades de desenvolvimento - IFF

Finalizando esta etapa, o gestor devera clicar no botdo PROXIMA para abrir a
pagina de Levantamento das Necessidades de Desenvolvimento dos Servidores -
PDP IFF 2021.
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Figura 8: Area tematica da necessidade de desenvolvimento

8. Area Tematica: *

Indigue qual a drea tematica atendida pela necessidade de
desenvolvimento que sera proposta. Consulte o Anexo | do
Manual de Elaboragado do PDP IFF 2021 para informagodes sobre
as Areas Tematicas (Area de Atuagdo Finalistica, Area de
Atuacdo Lideranca, Area de Atuacdo Gerencial e Area de
Atuacdo Sistema Estruturador).

Escolher v

Fonte: Formulario de levantamento das necessidades de desenvolvimento - IFF

Neste item o gestor deve marcar em qual area tematica a necessidade de
desenvolvimento se encontra. Area tematica € o conjunto de determinados

temas/assuntos.

Exemplo de necessidade: Capacitar os gestores
do Campus Macaé em Gestio de Riscos

desenvolvimento: Gestio

-:> Area tematica da necessidade de

As opcOes, listadas no Quadro 2, representam as &reas tematicas
classificadas de acordo com o Catalogo de Objetos Tematicos, de que trata o
Capitulo 2 deste Manual. A necessidade de desenvolvimento apontada refere-se

a qual area tematica?
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Quadro 2: Area temética da necessidade de desenvolvimento

Area temética

Ensino (Area de Atuacio

Finalistica)

Contabilidade (Area de

Atuacao Sistema Estruturador)

Pesquisa (Area de Atuacdo

Finalistica)

Gestéo de Pessoas (Area de

Atuacgéao Sistema Estruturador)

Extensdo (Area de Atuacio

Finalistica)

Tecnologia da Informacéo e
Comunicacao (Area de

Atuacgdao Sistema Estruturador)

Politicas Estudantis, Arte,
Cultura e Esporte (Area de

Atuacéo Finalistica)

Controle Interno (Auditoria)
(Area de Atuacao Sistema

Estruturador)

Gestéo (Area de Atuacgio
Gerencial)

Ouvidoria (Area de Atuacio
Sistema Estruturador)

Lideranca (Area de Atuacéo

Lideranca)

Transparéncia e Controle
Social (Area de Atuacdo

Sistema Estruturador)

Organizacéao e Inovacao
Institucional (Area de Atuacéo

Sistema Estruturador)

Correicéo (Area de Atuacéo

Sistema Estruturador)

Planejamento e Orgamento
(Area de Atuac&o Sistema

Estruturador)

Comunicacao (Area de

Atuacéo Sistema Estruturador)

Servigos Gerais (Logistica)
(Area de Atuacéo Sistema

Estruturador)

Etica (Area de Atuagéo

Sistema Estruturador)
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Documentacéo e Arquivo (Area i
o Infraestrutura (Outras Areas de
de Atuacao Sistema

Atuacéo)
Estruturador)
Custos (Area de Atuacéo Saude (Outras Areas de
Sistema Estruturador) Atuacao)

Administrac&o Financeira (Area
de Atuacao Sistema -

Estruturador)

Fonte: Formulario de levantamento das necessidades de desenvolvimento — IFF

Figura 9: Objetivo da necessidade de desenvolvimento

9. Acéo principal a ser desenvolvida: *

A acdo selecionada deve ser utilizada como referéncia para
descrigcdo da necessidade de desenvolvimento informada no
item 10.

Escolher v

Fonte: Formulario de levantamento das necessidades de desenvolvimento — IFF

Neste campo, o gestor deve escolher o verbo que melhor se enquadre no
objetivo que pretende com a acdo de desenvolvimento: ampliar o0s
conhecimentos, aprimorar habilidades, capacitar a equipe ou servidor, etc.
Essa etapa sera orientadora e complementar no preenchimento do proximo
campo “Necessidade de desenvolvimento a ser atendida”. O Quadro 3 apresenta

as opcgoes para selecao:
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Quadro 3: Ac¢éao principal a ser desenvolvida

Acdao principal a ser desenvolvida
Ampliar Compreender
Aperfeicoar Conhecer
Aprender Desenvolver
Aprimorar Elaborar
Atualizar Identificar
Capacitar -

Fonte: Formulario de levantamento das necessidades de desenvolvimento — IFF

Figura 10: Necessidade de desenvolvimento

10. Necessidade de desenvolvimento a ser
atendida: *

Sua resposta

Fonte: Formulario de levantamento das necessidades de desenvolvimento — IFF

Neste campo a descricdo da necessidade de desenvolvimento deve ser
objetiva e clara. Ex.: 'Conhecer' metodologias para a padronizagédo e gestédo de
processos. 'Aprimorar’ conhecimentos e habilidades na area de Matemética
Aplicada. 'Ampliar' conhecimentos relativos a area de Cognicdo e Linguagem.
‘Conhecer' as técnicas envolvidas na Produgdo Animal. Trata-se de um campo

cuja precisédo no preenchimento é chave para o planejamento de capacitagdes.
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Caso tenham sido selecionadas no item 8 as areas tematicas Lideranca,
Atuacdo Gerencial ou as do Sistema Estruturador, consulte os Anexos | e Il do
Manual de Elaboracdo do PDP IFF 2021 para conhecer sugestbes e exemplos
de como descrever a necessidade de desenvolvimento.

Deve-se evitar descricdo de necessidades de formas genéricas, sem
detalhamento da area de competéncia desejada.

Ampliar conhecimentos Ampliar conhecimentos
na area de atuacgéao. relativos a area de
Cognicdo e Linguagem

Descreva a melhoria necessaria para as atividades, processos e/ou
desempenho, considerando sempre o alcance dos objetivos estratégicos do
IFFluminense. O que precisa ser melhorado, ampliado? Neste momento, importa

0 que é necessario desenvolver, e deixa de ser importante o0 nome do curso.

-—’ Nota: N&o informe duas ou mais necessidades no mesmo
preenchimento.

Figura 11: Alinhamento com a estratégia

11. Objetivo estratégico atendido pela
necessidade de desenvolvimento: *

Escolher -

Fonte: Formulario de levantamento das necessidades de desenvolvimento - IFF
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Nesta etapa o gestor deve apontar qual objetivo estratégico esta necessidade
de desenvolvimento pretende atender. Os objetivos estratégicos sdo aqueles

gue conduzem o IFFluminense para o alcance de sua misséo institucional.

Exemplo de necessidade: Capacitar os gestores
do Campus Macaé em Gestao de Riscos

Objetivo estratégico a ser atendido:
19 - Desenvolver cultura orientada a estratégia

Y

Os obijetivos estao listados no Quadro 4 e podem também ser visualizados no
PDI 2018 - 2022 do IFFluminense no Portal
(http://portall.iff.edu.br/desenvolvimento-institucional/arquivos/pdi-2018-2022-

com-resolucao-menor.pdf).

=—’ Nota: Sugere-se a analise do Capitulo 3 do PDI antes de preenchimento

deste formuléario.

Quadro 4: Objetivos estratégicos do IFFluminense

Objetivos Estratégicos

Proporcionar formacédo ampla e qualificada

Atender as demandas dos alunos com efetividade

Consolidar e ampliar politicas culturais, inclusivas e afirmativas

Fortalecer a insercao socioprofissional do aluno e egresso

Fortalecer a institucionalidade
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Ampliar a abrangéncia de atendimento, diversificando a oferta de

cursos, considerando a demanda social regional

Desenvolver pesquisa, inovagao e extensédo em articulagdo com outros

atores

Promover o reconhecimento de saberes, certificacdo e qualificacédo

profissional

Aprimorar 0s processos que conduzem a permanéncia e ao éxito

Fortalecer a Internacionalizacéo do IFF

Incentivar as préticas de ensino, pesquisa, extensdo e cultura

Aprimorar as Politicas de Acesso

Ampliar e aperfeicoar a comunicacéo interna e com a sociedade

Aperfeicoar os processos de trabalho

Promover a Politica Estudantil do IFF

Desenvolver relacionamento com egressos

Promover a Qualidade de Vida no Trabalho

Promover o desenvolvimento dos servidores e captar as competéncias

necessarias

Desenvolver cultura orientada a estratégia

Garantir infraestrutura fisica e tecnologias adequadas

Promover integragao e sinergia no IFF

Ampliar a participagéo dos servidores nas atividades de pesquisa,

extensao e cultura
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Aprimorar a eficiéncia dos gastos

Ampliar a captacdo de recursos extra orgamentarios

Fonte: Formulario de levantamento das necessidades de desenvolvimento — IFF

Figura 12: Transversalidade da necessidade de desenvolvimento

12. A necessidade informada é transversal? *

Escolher v

Fonte: Formulario de levantamento das necessidades de desenvolvimento - IFF

O gestor deve sinalizar se a necessidade € transversal, ou seja, € comum ao
desenvolvimento de todos os servidores da instituicio (exemplo: as
necessidades vinculadas a capacidade de trabalhar em equipe,
responsabilidade, relacionamento interpessoal, entre outras) ou de uma
area especifica, comum a todas as unidades (exemplo: as necessidades
vinculadas a area de nutricdo, assisténcia social, contabilidade, entre

outras).
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Figura 13: Publico alvo da necessidade de desenvolvimento

13. Publico Alvo: *

Neste item podem ser marcadas mais de uma opcao.

D Docente

D Técnico-Administrativo em Educacao

D Gestor

Fonte: Formulario de levantamento das necessidades de desenvolvimento — IFF

O gestor deve indicar a quem a necessidade de desenvolvimento se destina,

podendo selecionar mais de um publico alvo.

Figura 14: Competéncia associada a necessidade de desenvolvimento

14. Competéncia Associada: *

Selecione a competéncia que possui maior potencial para
atender a necessidade apontada. Selecione uma ou mais
competéncias associadas ao desenvolvimento requerido.

Fonte: Formulario de levantamento das necessidades de desenvolvimento — IFF

Nessa etapa o gestor deve selecionar qual, dentre as competéncias listadas,
possui maior potencial para atender as necessidades apontadas. Selecione uma

ou mais competéncias associadas ao desenvolvimento requerido.

Este campo € importante para fins de agrupamento e classificacdo das
necessidades de desenvolvimento. As opcdes para selecdo estdo listadas no
Quadro 5.
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Quadro 5: Competéncias associadas as necessidades de desenvolvimento

Competéncia Associada

Articulacéo

Inovacéao

Autocontrole

Negociacao

Autocritica

Orientagéo por Resultados

Comunicacéo Eficaz

Processo Decisorio

Conducédo de Mudancas

Relacionamento Interpessoal

Construgéo de Equipes

Representacgéao Institucional

Delegacéao

Ensino, Pesquisa e/ou

Extensao

Desenvolvimento de Equipes

Técnica/Especifica do Cargo

Devolutiva (Feedback)

Normativa/ Legal

Empatia

Aplicativos e Sistemas

Engajamento (Inspirar
Pessoas)

Visao Sistémica

Flexibilidade

Saude e Seguranca do
Trabalho

Gerenciamento de Equipes

Sustentabilidade

Gestao de Conflitos

Outras

Fonte: Formulario de levantamento das necessidades de desenvolvimento — IFF
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Figura 15: Abrangéncia da necessidade de desenvolvimento

15. Quantidade prevista de servidores: *

Sua resposta

Fonte: Formulario de levantamento das necessidades de desenvolvimento — IFF

Informe a quantidade aproximada de servidores que serdo contemplados
pelas capacitacdes que objetivam atender a necessidade de desenvolvimento;
variacdes de 20% > ou < sdo aceitaveis. Importante entender que a quantidade

se refere aos servidores sob a gestéo do respondente.

Necessidade de desenvolvimento: Ampliar
:> conhecimentos relativos a area de Cognicao e
Linguagem

Solicitante: Dir. de Ensino do Campus Macaé
Origem da demanda: Professores do Campus

S

Preciso informar todos os Preciso informar apenas
servidores que necessitam os servidores sob minha
dessa capacitagao no IFF gestao

No caso da Reitoria, quando a acao pretendida for transversal ou multicampi
(capacitacdo direcionada a todos os nutricionistas do IFFluminense, por
exemplo), o gestor devera fazer o levantamento da quantidade de servidores que

se planeja atingir com a agdo, mesmo que de forma aproximada.
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Figura 16: Enfoque da acao de desenvolvimento

16. Enfoque da ac¢ao de desenvolvimento: *

Selecione a opcao que melhor representa o enfoque da acao de
desenvolvimento.

Escolher v

Fonte: Formulario de levantamento das necessidades de desenvolvimento - IFF

O gestor deve selecionar a opcdo que melhor representa

o

enfoque/perspectiva da acao de desenvolvimento (capacitacdo) a ser ofertada. O

Quadro 6 elenca as opcdes para selecao.

Quadro 6: Enfoque da acdo de desenvolvimento

Enfoque da acao de desenvolvimento

Aprimoramento Técnico: quando o foco é o aprendizado relacionado
a um instrumento, uma técnica, metodologia, ferramenta, norma,

sistema, etc.

Educacédo Formal: ensino fundamental, médio, graduacéao, pés-

graduacéo, etc

Comportamental, Gerencial ou Lideranga: quando o foco é o
aprimoramento de uma ou mais caracteristicas comportamentais ou

gerenciais.

Ingresso no Servigo Publico Federal: quando o foco da

aprendizagem é a preparacao do servidor para atuagcdo no Servico
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Publico Federal e, especificamente, no Instituto Federal Fluminense.

Preparacao para Aposentadoria: quando o foco da aprendizagem é
a preparacao dos servidores para o processo de aposentadoria.

Atividade de Extenséo: auando o foco € o aprendizado ou
aprimoramento de uma competéncia ou caracteristica, mas cuja

aplicacdo no trabalho ndo é imediata ou direta.

Fonte: Formulario de levantamento das necessidades de desenvolvimento — IFF

Figura 17: Especificagcdo do tipo de aprendizagem

17. Especificacdo do Tipo de Aprendizagem: *

Escolher v

Fonte: Formulario de levantamento das necessidades de desenvolvimento — IFF

Neste campo o gestor deve informar qual o tipo de aprendizagem da acgéo de
desenvolvimento. Selecione a op¢cdo que melhor devera atender a necessidade
apontada. Sao opcdes para o preenchimento desse campo: aprendizagem

prética, evento de capacitacédo, educacao formal.

A aprendizagem pratica pode compreender a aprendizagem em servico, um

intercambio ou um estudo em grupo.

Um evento de capacitacdo pode ser um curso, oficina, palestra, seminario,
férum, congresso, conferéncia, palestra, workshop, simpdsio, semana, jornada,

convencgao, coléquio, dentre outras modalidades similares de eventos.

A educacdo formal contempla os ensinos fundamental, médio, meédio
profissionalizante, superior, aperfeicoamento, especializagdo, mestrado,

doutorado e pés-doutorado.
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Caso uma necessidade de desenvolvimento demande
a realizagéo de duas ou mais agdes (curso de curta
duracao e um seminario, por exemplo), o gestor
devera cadastrar novamente a mesma necessidade,
repetindo o preenchimento dos demais campos e, no
“Tipo de Aprendizagem”, selecionar uma nova opg¢ao.

As opcdes com os tipos de aprendizagem supracitados, bem como os seus
diferentes detalhamentos, estéo ilustradas no Quadro 7.

Quadro 7: Tipos de aprendizagem

Tipos de aprendizagem

Aprendizagem Pratica -

Aprendizagem em Servico

Evento de Capacitacdo —

Semana

Aprendizagem Prética -
Estagio

Evento de Capacitacédo —
Jornada

Aprendizagem Pratica —

Intercambio

Evento de Capacitacéo —

Convencao

Aprendizagem Prética - Estudo

em Grupo

Evento de Capacitagcédo —

Coléquio

Evento de Capacitacao - Curso

de Curta Duracao

Educacao Formal - Ensino

Fundamental

Evento de Capacitacédo —

Oficina

Educacgédo Formal - Ensino
Médio

Evento de Capacitacéo —
Palestra

Educacgédo Formal - Ensino

Profissionalizante
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Evento de Capacitacdo —

Seminario

Educacao Formal - Ensino

Superior

Evento de Capacitacdo —

Forum

Educacao Formal —

Especializacao

Evento de Capacitacdo —

Congresso

Educacgdo Formal — Mestrado

Evento de Capacitacdo —

Conferéncia

Educacao Formal — Doutorado

Evento de Capacitacdo —
Workshop

Educacédo Formal - Pés-
doutorado

Evento de Capacitacdo —

Simpodsio

Fonte: Formulario de levantamento das necessidades de desenvolvimento — IFF

Figura 18: Modalidade da a¢&o de desenvolvimento

18. Modalidade: *

Escolher

Fonte: Formulario de levantamento das necessidades de desenvolvimento - IFF

Neste item o gestor deve informar qual a modalidade da acao de

desenvolvimento (Presencial, A Distancia ou Semipresencial); caso ainda nao

tenha essa informacéo, devera marcar “Nao sei informar”.
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Figura 19: Titulo - Nome da capacitacéo

19. Titulo (home da capacitacao)

Sua resposta

Fonte: Formulario de levantamento das necessidades de desenvolvimento — IFF

Informe, no item 19, o titulo (nome da capacitacdo) do curso, evento, pés-
graduacédo, etc, que atendera a necessidade de desenvolvimento indicada no
item 10. Por exemplo: “Gerenciamento de projetos”, “Pds-graduacdo em

Administracéo Publica”.

Algumas acdes de desenvolvimento, como estagios, intercambios, grupos de
estudos, ndo possuem formalmente um titulo. Nesse caso, pode ser atribuido um
titulo informal. Por exemplo: “grupo de estudos para aperfeicoamento da redagcao

de notas técnicas”.

BN

Esteja atento a coeréncia entre a descricdo da necessidade de

desenvolvimento (vide item 10) e o titulo da acdo de desenvolvimento.

NECESSIDADE: Desenvolver habilidades e

conhecimentos sobre o registro e
> gerenciamento de dados e informacgoes
acerca do acervo bibliografico e documental

do instituto.
Titulo da Capacitagao: Titulo da Capacitagio:
Liderancas em Gestédo Biblioteconomia
de Pessoas
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Preencha apenas se ja souber ou tiver nocdo do nome da acdo de

desenvolvimento. Novamente, ndo se trata de um compromisso, mas de um

planejamento.

Figura 20: Carga horaria da capacitacao

20. Carga Horaria Prevista: *

(Exemplo:"40". Caso ndo seja possivel prever a carga hordria,
informar "00")

Sua resposta

Fonte: Formulario de levantamento das necessidades de desenvolvimento - IFF

Caso o gestor conheca a carga horaria prevista para a acdo de

desenvolvimento, ele devera informar com ndmeros inteiros. Desconhecendo

basta informar “00”.

420h ou 420
420 horas

Figura 21: Gratuidade da capacitacédo

21. A acao de Desenvolvimento é gratuita? *

Desconsiderar valores de Diarias e Passagens.

Escolher v
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Fonte: Formulario de levantamento das necessidades de desenvolvimento - IFF

Neste item o gestor informara se a acédo de desenvolvimento € gratuita. Caso
nao seja gratuita, devera marcar a opgao “Nao” ou “Nao sei informar”, caso nao
tenha conhecimento. Quanto a analise de gratuidade, nd&o devem ser

considerados os valores referentes a diarias e passagens.

Figura 22: Custo da necessidade de desenvolvimento

22. Custo Individual Previsto: *

Sua resposta

Fonte: Formulario de levantamento das necessidades de desenvolvimento - IFF

O gestor deve informar o custo previsto da acdo de desenvolvimento
(capacitacdo). O valor monetario deve ser digitado SEM a incluséo de caracteres
especiais, tais como “R$” e sinais de pontuacéo. Lembrando que ndo devem ser
considerados os valores referentes a diarias e passagens. Caso seja gratuito ou

nao saiba informar, digite 00.

R$1500,00 ou
1500,00 1500
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Figura 23: Disponibilidade da capacitacéo pelo IFFluminense

23. A Acao de Desenvolvimento pode ser
ofertada pelo proprio Instituto Federal
Fluminense? *

Escolher v

Fonte: Formulario de levantamento das necessidades de desenvolvimento - IFF

Caso a acao possa ser ofertada pelo IFFluminense, o gestor devera sinalizar
neste momento. Importante saber que os cursos em que o IFFluminense tenha
parceria ou que s&o ministrados em suas unidades, nao necessariamente Sao

ofertados pela instituicdo (Ex.: Cursos em parceria com a Enap).

Figura 24: Outras informactes

24. Informacdes complementares:

Sua resposta

Fonte: Formulario de levantamento das necessidades de desenvolvimento - IFF

Utilizar este campo para registro de informac¢des complementares relevantes
acerca do item 23 (caso tenha marcado a opg¢éo 'sim’, informar sugestdes e outros
detalhes) e/ou referentes a execucdo da necessidade de desenvolvimento

cadastrada neste formulario.
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3.3. Consolidacéo do PDP IFF 2021

Ap6s o prazo final de preenchimento do formulario de levantamento das
necessidades de desenvolvimento pelos gestores, a Comissdo Central far4d a
compilacéo de todos os formulérios resultando em um PDP por campus/Reitoria que

sera encaminhado para a analise das respectivas Comissfes Locais.

Cada Comissao, instituida nos campi e na Reitoria, tera como parte de suas
atribuicbes a analise, organizacao e verificagdo de conformidade no preenchimento
do formulario. As Comissbes Locais poderdo, excepcionalmente, excluir
necessidades de desenvolvimento que nao estiverem em conformidade com as

orientacdes deste Manual e/ou desalinhadas aos objetivos estratégicos do PDI.

ApoGs andlise e ajustes, as Comissdes Locais encaminhardo a Comissao
Central os PDPs das suas respectivas unidades, com base no levantamento das
necessidades de desenvolvimento dos servidores apresentadas pelos
campi/Reitoria. A Comissao Central consolidara todas as informacdes, organizando
as acdes de desenvolvimento transversais e ndo transversais. Os prazos dessas

acles seguirdo conforme calendario divulgado.

3.4. Cadastramento no sistema do SIPEC

ApoOs a etapa de consolidacdo e ajustes do PDP IFF 2021, a Comissao
Central fara o envio ao Reitor para andlise e ajustes, caso necessario. Apos a
analise, o Reitor devera encaminhar o PDP IFF 2021 aprovado, por meio de
Portaria, para que a Diretoria da Escola de Formagdo e Desenvolvimento de
Pessoas (DEFDEPREIT) realize seu langcamento no SIPEC (Sistema de Pessoal

Civil da Administragao Federal), finalizando o processo de elaboracéo.
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4. ANEXO | - CATALOGO DE OBJETOS TEMATICOS

4.1.

Area de Atuac&o Finalistica (Politicas Publicas)

Conhecimento técnico sobre os temas especificos da unidade.

Conhecimento sobre a implementacéo pratica dos temas especificos da unidade.

Habilidade de compreender e comparar contextos da aplicacédo pratica de sistematicas, fatores determinantes, ambiente,
vantagens e desvantagens das solucdes, beneficios, externalidades, resultados e impactos.

Conhecimento pratico sobre como transformar ideias e diretrizes em propostas normativas.

Conhecimento técnico sobre como elaborar e analisar atos normativos: PECs, MPs, PLs, Decretos, Portarias, INs, etc.
Habilidade de elaboracédo e andlise de atos normativos: PECs, MPs, PLs, Decretos, Portarias e INs.

Conhecimento técnico sobre como elaborar e analisar Notas Técnicas e Exposi¢cdes de Motivos.

Habilidade de elaboracédo e andlise de Notas Técnicas e Exposi¢cdes de Motivos.

Formulacédo de politicas publicas.

Implementacéo de politicas publicas.

Monitoramento de politicas publicas.

Avaliacéo de politicas publicas.
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4.2.

Area de Atuacdo Gerencial

=

4.3.

Gerenciamento de custos.
Gerenciamento do tempo.
Gerenciamento de processos.

Gerenciamento de pessoas.

Gerenciamento da informacéo e das comunicacoes.

Gerenciamento de partes interessadas.
Gerenciamento de aquisicoes.
Gerenciamento do risco.

Gerenciamento da qualidade das entregas.
Gerenciamento de crises.

Visdo sistémica.

Area de Atuacdo Lideranca

Conducgao de Mudancgas.

Inovacéo.
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Autocritica.

Autocontrole.

Empatia.

Representacgéo Institucional.
Comunicacéo eficaz.
Relacionamento interpessoal
Flexibilidade.

Negociacao.

Gestéo de conflitos.
Construgéo de equipes.
Delegacéo.
Desenvolvimento de equipes.

Gerenciamento de equipes.

Engajamento (inspirar pessoas).

Devolutiva (feedback).
Orientacéo por resultados.
Processo decisorio.

Articulacao.

=
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4.4. Area de Atuacdo Sistema Estruturador

SISTEMA
ESTRUTURADOR

OBJETO TEMATICO

ORGANIZACAO E
INOVACAO
INSTITUCIONAL

Uniformizacéo e integracéo de acdes das unidades

Desenvolvimento de padrbes de qualidade e de racionalidade

Melhoria do desempenho institucional

Otimizacédo da utilizacao dos recursos disponiveis e reducéo de custos operacionais
Garantia da continuidade dos processos de organizacéo e de inovacao institucional
Racionalizacdo de métodos e de processos administrativos

Planejamento, execuc¢ao e controle das atividades de organizacao e de inovacao institucional
Criacéo, fusdo, reorganizacao, transferéncia e extincao de 6rgaos e entidades

Revisdo de categoria juridico-institucional dos érgaos e entidades

Revisao de estrutura regimental e de estatuto

Definicdo das competéncias dos 6rgaos, entidades, unidades administrativas e das
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atribuicbes de seus dirigentes

Remanejamento de cargos em comissao e fungdes de confianca

PLANEJAMENTO E
ORCAMENTO

Elaboracédo, acompanhamento, monitoramento e avaliagcao de planos e de programas

nacionais e setoriais

Elaboragdo, acompanhamento, monitoramento e avaliagdo de projetos de lei do plano

plurianual e de diretrizes orcamentarias

Planejamento, execucdo, acompanhamento, monitoramento e avaliacdo dos programas, dos

projetos e das atividades previstos no PPA
Manutencéo de sistema de informacodes relacionados a indicadores econémicos e sociais

Manuten¢do de mecanismos para desenvolver previsdes e informacao estratégica sobre

tendéncias e mudancas no ambito nacional e internacional

Identificacdo, analise e avaliacdo dos investimentos estratégicos do governo, suas fontes de

financiamento e sua articulagdo com os investimentos privados
Realizacdo de estudos e pesquisas socioecondmicas e analises de politicas publicas
Estabelecimento de politicas e diretrizes gerais para a atuacdo das empresas estatais

Harmonizagao dos orgamentos federais com o plano plurianual
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Desenvolvimento e aperfeicoamento do processo orgamentario federal
Classificagcbes orcamentéarias

Consolidacao das informacfes orcamentarias

SERVICOS GERAIS

Construcdo, demolicdo, e manutencgédo de edificios publicos e imdveis residenciais e das
respectivas instalagdes

Contratacdo de servicos de terceiros para a execucao de obras e servicos de construcao,
reforma, manutencédo, demolicdo, zeladoria e vigilancia de edificios publicos e imoéveis

funcionais
Padrdes e especificacbes do material para uso do servi¢o publico

Licitac&o, contratacéo, aquisicao, recebimento, registro, guarda, requisicao, distribuicéo e

utilizacado de material permanente e de consumo

Conservacao, recuperacao, manutencao, inventario, baixa e alienacao de material

permanente e de consumo

Aquisicao, distribuicao, alienacéo, conservac¢ao, guarda, manutencao e utilizacédo de veiculos
oficiais

Locacgéao de servigos de terceiros no transporte de servidores, material e equipamento

Aquisicao de passagens nos deslocamentos de servidores
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Utilizacao, reaproveitamento, padronizagao, reproducéo e aquisicao de papéis e de

formulérios

Transmissao e recepc¢do de comunicacdes administrativas e de documentacao

DOCUMENTACAO E
ARQUIVO

Acesso aos documentos de arquivo e as informacdes neles contidas, resguardados os
aspectos de sigilo e as restricdes administrativas ou legais

Coordenacéo, execucao e controle de atividades de gestao de documentos de arquivo
Normas relativas a gestdo de documentos de arquivo

Racionalizacéo e reducao de custos operacionais e de armazenagem da documentacéo
arquivistica

Preservacao do patrimbnio documental arquivistico

Padronizacao relativa as atividades de producéo, classificacéo, registro, tramitacao,
arquivamento, preservacao, empréstimo, consulta, expedicéo, avaliacéo, transferéncia e

recolhimento ou eliminacdo de documentos de arquivo e ao acesso as informacdes neles

contidas

Elaboracéo de codigo de classificacdo de documentos de arquivo e acompanhamento de sua

aplicacao

Aplicacéo do codigo de classificacao e da tabela de temporalidade e destinacao de
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documentos de arquivo relativa as atividades-meio

Elaboracgéo e aplicacao da tabela de temporalidade e destinagcdo de documentos de arquivo

relativa as atividades-fim

CUSTOS

Estabelecimento de critérios e de processos para coleta e producéo de informacdes de custos
Apuracao dos custos dos projetos e das atividades

Ampliacdo da consisténcia das informacdes de custos

Sistema de Informacdes de Custos do Governo Federal

Producao de relatérios gerenciais para subsidiar o processo de avaliacado dos custos
Disseminacao das informagdes de custos

Estudos para aprimorar a qualidade dos gastos publicos

Auditorias que tenham por objeto os custos dos projetos e das atividades
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ADMINISTRACAO
FINANCEIRA

Administracdo dos haveres financeiros e mobiliarios do Tesouro Nacional
Elaboragao da programacao financeira do Tesouro Nacional
Gerenciamento da Conta Unica do Tesouro Nacional

Subsidio a formulacéo da politica de financiamento da despesa publica

Gestéo da divida publica mobiliaria federal e da divida externa de responsabilidade do

Tesouro Nacional

Controle da divida decorrente de operacdes de crédito de responsabilidade, direta e indireta,

do Tesouro Nacional
Administracdo das operacdes de crédito sob a responsabilidade do Tesouro Nacional

Manuteng&o dos compromissos que onerem, direta ou indiretamente, a Uni&o junto a

entidades ou organismos internacionais
Edicdo de normas sobre a programacao financeira e a execucdo orcamentaria e financeira

Acompanhamento, sistematizacao e padronizacdo da execucao da despesa publica

CONTABILIDADE

Registro de atos e fatos relacionados a administracdo orcamentéria, financeira e patrimonial

da Unido

Evidéncia de operacgfes realizadas e de seus efeitos sobre a estrutura do patrimoénio da Uniédo
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Evidéncia dos recursos dos orgcamentos vigentes, das alteracdes decorrentes de créditos
adicionais, das receitas prevista e arrecadada, da despesa empenhada, liquidada e paga a

conta desses recursos e as respectivas disponibilidades

Evidéncia, perante a Fazenda Publica, da situacdo de todos quantos, de qualquer modo,
arrecadem receitas, efetuem despesas, administrem ou guardem bens a ela pertencentes ou

confiados

Evidéncia da situacdo patrimonial do ente publico e suas variacfes

Evidéncia dos custos dos programas e das unidades da Administracdo Publica Federal
Evidéncia da aplicacao dos recursos da Uniéo

Evidéncia da renuncia de receitas

GESTAO DE
PESSOAS

Estruturacdo da forca de trabalho

Recrutamento e selecao

Provimento

Realizacédo de pagamento

Concesséao de auxilios, recompensas e compensacoes

Desenvolvimento de pessoas
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Atencdo a saude

Relagdes de trabalho

Monitoramento da vida funcional

Monitoramento de documentos e processos relacionados a gestéo de pessoas
Desligamento e vacancia

Beneficios previdenciarios

TECNOLOGIA DA
INFORMACAO E
COMUNICACAO

Governanca de tecnologia da informacdo e comunicacgao
Gestao dos recursos de tecnologia da informac&o e comunicagao
Plataformas e servigos de tecnologia da informag&o e comunicagéo e governo digital

Aquisicao e gestédo de contratos relativos a produtos e servigcos de tecnologia da informacao e

comunicacao

Elaboracdo e acompanhamento da execuc¢ao do orcamento de tecnologia da informacéo e

comunicacao
Gestéao da infraestrutura tecnoldgica da rede compartilhada de comunicacéo
Politicas e diretrizes de governanca de dados

Compartilhamento de bases de dados e de informacdes
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Seguranca da informagéo e de protecédo a dados pessoais

Prospeccao, desenho e melhorias de arquiteturas, de metodologias, de processos, de

aplicacoes, de plataformas e de bases tecnoldgicas
Atividades referentes a politica de software publico
Diretrizes e padrdes para a prestacao e para a avaliacao de servi¢os publicos

Solugdes de tecnologia da informacao e comunicacdo com objetivo de melhorar a experiéncia

do usuério na prestacao dos servicos publicos

CONTROLE INTERNO

Avaliacdo do cumprimento das metas previstas no plano plurianual, da execucéo dos

programas de governo e dos orgamentos da Unido

Comprovacdao da legalidade e avaliacao dos resultados, quanto a eficacia e eficiéncia, da
gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial, bem como da aplicacédo de recursos publicos

por entidades de direito privado
Controle das operacfes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e haveres da
Uniao

Apoio ao controle externo no exercicio de sua missao institucional
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OUVIDORIA

Recebimento, andlise e resposta as manifestagcbes encaminhadas por usuarios de servi¢cos

publicos

Manutencédo de sistema para o recebimento, a analise e o atendimento das manifestactes

recebidas de usuarios

Consolidacao das manifestacdes dos usuarios e divulgacao de estatisticas, incluindo as
indicativas de nivel de satisfacdo dos usuarios com os servicos publicos prestados

Mediacéo e conciliagdo entre o usuario e o 6rgado ou a entidade publica
Afericdo do nivel de satisfacdo dos usuarios de servicos publicos

Adocéo de medidas para a prevencéao, a correcao de falhas e omissoes, e para o
aprimoramento da prestacao de servi¢os publicos

Ampliacdo da participacdo do usuario e da sociedade na administracao publica

Coordenacéo ou articulacdo entre as unidades de ouvidoria

CORREICAO

Proposi¢cédo de medidas que visem a inibir, a reprimir e a diminuir a préatica de faltas ou

irregularidades cometidas por servidores contra o patriménio publico
Padronizacdo ou aprimoramento das atividades relacionadas as atividades de correicéo

Instauragéo de sindicancias, procedimentos e processos administrativos disciplinares
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Execugéo dos procedimentos relativos aos processos administrativos disciplinares e
sindicancias

Gestéo e controle técnico das atividades correcionais

Supervisdo das atividades de correicao

Realizacéo de acdes conjugadas das unidades integrantes do sistema de correicao

Julgamento dos processos, dos procedimentos e das sindicancias

Consolidacao e sistematizacdo de dados relativos aos resultados das sindicancias e

processos administrativos disciplinares, bem como a aplicacéo das penas respectivas

COMUNICACAO

Comunicacéo digital
Comunicacdo publica
Promocao

Patrocinio

Publicidade

Relacdes com a imprensa

Relacdes publicas

56



=

ETICA

Integracdo dos 6rgaos, dos programas e das acdes relacionadas com a ética publica

Implementacéo de politicas publicas tendo a transparéncia e o acesso a informag¢éo como

instrumentos fundamentais para o exercicio de gestao da ética publica

Compatibilizacédo e interacdo de normas, procedimentos técnicos e de gestao relativos a ética
publica

Estabelecimento e efetivacdo de procedimentos de incentivo e incremento ao desempenho

institucional na gestédo da ética publica do estado brasileiro
Atuacdo como instancia consultiva em matéria de ética publica
Submissédo de medidas para seu aprimoramento

Respostas a duvidas

Apuracao de condutas em desacordo com as hormas

57



5.ANEXO Il - EXEMPLOS DE USO DO CATALOGO DE OBJETOS TEMATICOS |

=

5.1. Area de Atuacéo Finalistica (Politicas Publicas)

OBJETO TEMATICO

NECESSIDADE A SER ATENDIDA

Conhecimento técnico sobre os

temas especificos da unidade

Aprimorar o conhecimento técnico sobre o reducdo do desmatamento de

florestas tropicais sobre as mudancas climaticas.

Aprimorar o conhecimento técnico sobre o uso de fontes alternativas de

energia, incluindo andlises de custo-beneficio.

Conhecimento sobre a implementacéao
préatica dos temas especificos da

unidade

Conhecer experiéncias internacionais sobre a implementacao de legislacdes

restritivas ao desmatamento.

Aprender sobre métodos e equipamentos utilizados para otimizar a eficiéncia

energética de usinas de energia edlica.
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Habilidade de compreender e
comparar contextos da aplicacao
préatica de sistematicas, fatores
determinantes, ambiente, vantagens e
desvantagens das solucgdes,
beneficios, externalidades, resultados

e impactos

« Aprender a comparar a eficiéncia energética, bem como a realizar analises de

custo-beneficio de fontes alternativas de energia.

o Aprender a estimar o impacto sobre a agricultura na hipotese de reducédo do

uso de defensivos agricolas considerados cancerigenos, como o glifosato.

5.2. Area de Atuacio Gerencial

OBJETO TEMATICO

NECESSIDADE A SER ATENDIDA

Gerenciamento de custos

Aprimorar a forma de realizacdo da estimativa de custos de projetos.

Aprender a utilizar ferramentas informatizadas para a realizacédo do

gerenciamento dos custos dos projetos.

Gerenciamento do tempo

Aprimorar a forma de realizacao da estimativa de tempo necessario para a
conclusao de etapas de projeto.

Aprender a utilizar ferramentas e técnicas para otimizagcdo do uso do tempo e
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para priorizagéo de atividades.

5.3. Area de Atuacéo Lideranca

OBJETO TEMATICO

NECESSIDADE A SER ATENDIDA

Conducéao de Mudancas

Aprimorar a habilidade de orientar a equipe sobre como as mudancas irdo

afetar o ambiente de trabalho.

Aprimorar a habilidade de manter comportamento assertivo mesmo quando as

situacdes ndo sao favoraveis.

Inovagao

Aprimorar a habilidade e a atitude de proporcionar ambiente de trabalho aberto

a iniciativa, a sugestdes e ao dialogo.

Aprimorar a habilidade e a atitude de reconhecer os membros da equipe que
propdem novas solucdes as rotinas estabelecidas e aos desafios

organizacionais.

60



5.4. Area de Atuacéo — Sistema Estruturador

5.4.1.0rganizacéo e Inovacao Institucional

OBJETO TEMATICO

NECESSIDADE A SER ATENDIDA

Uniformizacéo e integracéo de acbes
das unidades

Ampliar o conhecimento sobre a experiéncia de 6rgaos e entidades em praticas
de uniformizacéo de acdes de varios érgaos e entidades

Desenvolvimento de padrbes de

qualidade e de racionalidade

Conhecer e utilizar, com eficiéncia e eficacia, metodologia para identificacao de

melhores praticas

Conhecer e utilizar, com eficiéncia e eficacia, metodologia para padronizacéo de
processos

Melhoria do desempenho

institucional

Conhecer metodologias para identificacdo de melhores praticas

Utilizar conceitos, metodologias e ferramentas para gestdo estratégica de

organizacdes
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Racionalizacdo de métodos e

processos administrativos

Conhecer metodologias para identificacdo de melhores préticas
Conhecer metodologias para padronizacdo e gestao de processos

Aprender a utilizar ferramenta informatizada para representacéo grafica de

Processos

Aprender como estabelecer indicadores e como gerir processos com o auxilio

de indicadores

Revisao de estrutura regimental e

de estatuto

Aprimorar o conhecimento relacionado as técnicas legislativas de redacao de

atos normativos.

Redigir estruturas regimentais de acordo com as técnicas legislativas vigentes.
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5.4.2.Planejamento e Orcamento

OBJETO TEMATICO

NECESSIDADE A SER ATENDIDA

Elaboracédo, acompanhamento,
monitoramento e avaliacdo de planos

e programas nacionais e setoriais

Aprender como estabelecer indicadores
Aprender como formular politicas publicas

Aprender como avaliar politicas publicas

Elaboracédo, acompanhamento,
monitoramento e avaliacdo de projetos
de lei do plano plurianual e de

diretrizes orcamentarias

Utilizar de forma eficiente e eficaz o sistema utilizado para registro e

monitoramento de programas do PPA

Identificar e descrever o funcionamento do ciclo de gestédo do investimento

publico

Aprender conceitos, principios e métodos de macroeconomia com o propdsito

de atuar de forma eficiente e eficaz na avaliacdo socioecondmica de projetos
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Planejamento, execucéao,
acompanhamento, monitoramento e
avaliacao dos programas, projetos

e atividades previstos no PPA

Aprender como estabelecer indicadores

Aprender como formular politicas publicas

Aprender como realizar a avaliacdo ex ante de politicas publicas
Aprender como avaliar politicas publicas

Aprender como avaliar de forma eficiente e eficaz o impacto de programas e

politicas sociais

Aprimorar a habilidade de avaliar politicas publicas da area social

5.4.3.Servicos Gerais

OBJETO TEMATICO

NECESSIDADE A SER ATENDIDA

Padrdes e especificacbes do

material para uso do servi¢co publico

Aprender a descrever especificacdes de materiais para uso do servi¢o publico

Aprender a utilizar a ferramenta informatizada XPTO para gestdo de materiais

de consumo

Aprender a utilizar com eficiéncia e eficacia a técnica “ClassMat” de classificagdo
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de materiais de consumo

Licitacao, contratacéo, aquisicao,
recebimento, registro, guarda,
requisicao, distribuicao e utilizagéo
de material permanente e de

consumo

Elaborar de forma eficiente e eficaz de termos de referéncia para a aquisicado de

materiais permanentes e de consumo

Usar de forma eficiente e eficaz do Painel de Compras Publicas, incluindo a
realizacdo de pesquisas

Aprimorar a forma de atender ao publico

Conservacao, recuperacgao,
manutencdao, inventario, baixa e
alienacao de material permanente e

de consumo

Ampliar o conhecimento sobre a legislacao relacionada a inventario de material

permanente

Utilizar de forma eficaz metodologia para identificacdo de melhores praticas
(benchmarking)

65



5.4.4.Documentacao e Arquivo

OBJETO TEMATICO

NECESSIDADE A SER ATENDIDA

Acesso aos documentos de arquivo
e as informacdes neles contidas,
resguardados os aspectos de sigilo
e as restricfes administrativas ou

legais

Aprender os principais conceitos dos normativos sobre transparéncia e Lei de

Acesso a Informacéao

Normas relativas a gestao de

documentos de arquivo

Aprender os principais conceitos inseridos nas normas relativas a gestao de

documentos de arquivo

Utilizar com eficiéncia e eficacia as normas relativas a gestdo de documentos de

arquivo

Racionalizacéo e reducao de custos
operacionais e de armazenagem da

documentacéo arquivistica

Conhecer em profundidade casos préticos de reducéo de custos de

armazenamento de documento

Elaboracéo de cédigo de

Construir metodologia de elaboracéo de tabela de classificacdo de area-fim
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classificagdo de documentos de
arquivo e acompanhamento de sua

aplicacao

« Aprender casos préticos de aplicacdo de tabelas de classificacdo de area-fim

5.4.5.Custos

OBJETO TEMATICO

NECESSIDADE A SER ATENDIDA

Apuracao dos custos dos projetos e

atividades

« Aprendizado de técnicas de apuracédo de custos de projetos

Ampliagédo da consisténcia das

informacgdes de custos

« Conhecimento sobre as praticas realizadas na administragédo publica para

ampliacdo da consisténcia das informacdes de custos

Sistema de Informacdes de Custos

do Governo Federal

« Utilizac&o eficiente e eficaz do mddulo de insercéo de informacfes do Sistema

de Informacgdes de Custos do Governo Federal

« Utilizac&o eficiente e eficaz do modulo de gestao de informacdes do Sistema de

Informacdes de Custos do Governo Federal
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Aprendizado sobre o gerenciamento de projetos com o uso de metodologia agil.

5.4.6.Tecnologia da Informacdo e Comunicacgéao

OBJETO TEMATICO

NECESSIDADE A SER ATENDIDA

Plataformas e servicos de
tecnologia da informacao e

comunicacao e governo digital

Melhorar apresentagcdes gerenciais em Power Point.

Utilizar de forma eficiente e eficaz recursos avancados do excel, como tabela

dinamica.
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