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Apresentação 

 

A atual conformação do Estado brasileiro traz consigo uma série de 

deveres sociais, que se realizam através das ações desenvolvidas pelo serviço 

público. Dentre os princípios que norteiam a atuação da Administração Pública, 

o da eficácia tem se mostrado como um dos princípios cuja efetividade mais se 

tem buscado atingir, no intuito de conferir maior agilidade na solução das 

contingências sociais, bem como de concretizar os direitos individuais e 

coletivos, cuja proteção é uma das finalidades da existência do Estado. 

 

As Instituições de Ensino têm função preponderante na promoção e 

disseminação do conhecimento e no desenvolvimento social e, especialmente 

na condição de IES pública. Neste sentido, a Lei nº. 345/2006 instituiu nova 

Carreira para os servidores, trazendo consigo não apenas um novo plano 

salarial, mas, também, inaugurando um novo paradigma nas relações entre 

servidores e Instituição, privilegiando e estimulando o aperfeiçoamento das 

categorias, e instaurando a necessidade de políticas institucionais voltadas ao 

desenvolvimento do seu quadro de pessoal, melhoramento das condições de 

trabalho e de modernização das rotinas administrativas. 

 

É com esse espírito que o Plano de Aperfeiçoamento dos servidores da 

UDESC é desenhado, ratificando novamente o compromisso Institucional de 

resgate e valorização dos servidores detentores de cargos públicos seguindo 

os princípios e diretrizes do novo Plano de Carreira das categorias. 

 

Em consonância com a tradição universitária de participação 

democrática e de livre discussão, o presente plano é apresentado à 

comunidade da UDESC, como contribuição inicial à construção de um 

processo sólido e contínuo de desenvolvimento profissional e da própria 

Universidade. 

 

O Plano de Aperfeiçoamento está amparado nas seguintes 

legislações: 
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- Estatuto do Servidor Lei nº 6.745 de 28 de dezembro de 1985 

- Lei Complementar 345 de 07 de abril de 2006 

- Decreto nº 3.918 de 11 de janeiro de 2006 

- Decreto nº 3.917 de 11 de janeiro de 2006 

- Instrução Normativa Nº 04/SEA de 13 de agosto de 2007. 

 

Diretrizes e Princípios 

 

O Plano de Aperfeiçoamento dos servidores da UDESC será elaborado 

ao início de cada ano pela Coordenação de Capacitação e Potencialização de 

Pessoas – CCaPP, vinculada a Coordenação de Recursos Humanos – CRH, 

da Pró-Reitoria de Administração – PROAD, observando os seguintes 

princípios e diretrizes: 

 

1. Natureza do processo educativo, função social e objetivo da UDESC; 

2. Qualidade do processo de trabalho; 

3. Reconhecimento do saber não instituído resultante da atuação 

profissional na dinâmica de ensino, de pesquisa e de extensão; 

4. Vinculação ao planejamento estratégico e ao desenvolvimento 

organizacional da instituição; 

5. Investidura em cada cargo condicionada à aprovação em concurso 

público; 

6. Desenvolvimento do servidor vinculado aos objetivos institucionais; 

7.  Garantia de programas de capacitação que contemplem a formação 

específica e a geral, nesta incluída a educação formal; 

8. Avaliação do desempenho funcional dos servidores, como processo 

pedagógico, realizada mediante critérios objetivos decorrentes das 

metas institucionais, referenciada no caráter coletivo do trabalho e 

nas expectativas dos usuários; 

9. Oportunidade de acesso às atividades de direção, assessoramento, 

chefia, coordenação e assistência, respeitadas as normas 

específicas; 
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10.  Valorização e capacitação dos servidores Técnicos Administrativos e 

Docentes da UDESC; 

 

O Plano de Aperfeiçoamento será implementado nas seguintes linhas de 

desenvolvimento: 

 

1. Ambientação: visa à adaptação inicial do novo servidor à organização 

levando em conta a Missão, Visão e Estrutura Organizacional da 

UDESC.  

2. Habilitação: oportunizar a aquisição de conhecimentos e 

desenvolvimento de habilidades em áreas relacionadas com as de 

atuação do servidor;  

3. Atualização: destinado à reciclagem de conhecimentos em áreas 

relacionadas com as de atuação do servidor; 

4. Formação: processo de desenvolvimento das aptidões do servidor, 

objetivando qualificá-lo profissionalmente. 

5. Formação geral: visa à oferta de informações ao servidor sobre a 

importância dos aspectos profissionais vinculados à formulação, ao 

planejamento, à execução e ao controle das metas institucionais. 

6. Gestão: visa à preparação do servidor para o desenvolvimento da 

atividade de gestão para o exercício de funções de chefia, coordenação, 

assessoramento e direção. 

7. Inter-relação entre ambientes: visa à capacitação do servidor para o 

desenvolvimento de atividades relacionadas e desenvolvidas em mais 

de um ambiente organizacional;  

8. Específica: visa à capacitação do servidor para o desempenho de 

atividades vinculadas ao ambiente organizacional em que atua e ao 

cargo que ocupa. 

 

Os cursos de capacitação profissional, observadas as linhas de 

desenvolvimento, poderão ser constituídos por módulos. 

 

Entende-se por módulo a parte de um curso com carga horária definida, 

e certificação distinta, caracterizada como uma série de aulas presenciais ou a 
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distância, sobre um tema ou sobre vários temas conexos com o objetivo do 

curso. Poderá cursar a série de módulos servidores com vínculo ao conteúdo 

proposto, não sendo necessário completar o curso, fazendo todos os módulos.  

 

Conceitos 

 

Desenvolvimento: processo continuado que visa ampliar os 

conhecimentos, as capacidades e habilidades dos servidores, a fim de 

aprimorar seu desempenho funcional no cumprimento dos objetivos 

institucionais; 

Educação formal: educação oferecida pelos sistemas formais de 

ensino, por meio de instituições públicas ou privadas, nos diferentes níveis da 

educação brasileira, entendidos como educação básica e educação superior; 

Capacitação: processo permanente e deliberado de aprendizagem, que 

utiliza ações de aperfeiçoamento e qualificação, com o propósito de contribuir 

para o desenvolvimento de competências institucionais, por meio do 

desenvolvimento de competências individuais; 

Aperfeiçoamento: processo de aprendizagem, baseado em ações de 

ensino aprendizagem, que atualiza, aprofunda conhecimentos e complementa 

a formação profissional do servidor, com o objetivo de torná-lo apto a 

desenvolver suas atividades, tendo em vista as inovações conceituais, 

metodológicas e tecnológicas; 

Treinamento: aperfeiçoamento de uma técnica já sabida; 

Qualificação: processo de aprendizagem baseado em ações de 

educação formal, por meio do qual o servidor adquire conhecimentos e 

habilidades, tendo em vista o planejamento institucional e o desenvolvimento 

do servidor na carreira; 

Desempenho: execução de atividades e cumprimento de metas 

previamente pactuadas entre o ocupante da carreira e a UDESC, com vistas ao 

alcance de objetivos institucionais; 

Diagnóstico: levantamento de necessidades de capacitação e 

aperfeiçoamento, objetivando definir as ações que irão compor o Plano de 

Aperfeiçoamento anual de Capacitação. 
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Plano de Aperfeiçoamento 

 

1. Justificativa 

 

Oferecer um serviço público de qualidade, capaz de atender as 

demandas institucionais e sociais e, consequentemente, alavancar o 

desempenho geral da Instituição é um dos principais propósitos das ações de 

capacitação. Assim, por meio de um Plano de Aperfeiçoamento eficaz e 

atualizado e através do Projeto de Valorização Profissional – PROJETAR, a 

Administração da UDESC intenta estimular ações voltadas à obtenção de 

resultados efetivos no desempenho dos servidores e de suas unidades de 

trabalho, uma vez que acredita que os recursos humanos têm um papel 

fundamental na atual proposta de Administração Pública. 

 

2. Objetivos 

 

O Plano de Aperfeiçoamento terá por objetivos: 

 

2.1 contribuir para o desenvolvimento do servidor, como profissional e 

cidadão; 

2.2 capacitar o servidor para o desenvolvimento de ações de gestão 

pública; 

2.3 capacitar o servidor para o exercício de atividades de forma 

articulada com a função social da Universidade. 

2.4 otimizar recursos evitando gastos e esforços em treinamento 

desnecessários; 

2.5 apoiar de forma institucional ou interinstitucional projetos para a 

capacitação de recursos humanos; 

2.6 incentivar o repasse de conhecimentos adquiridos por servidores em 

ações com participação restrita, para os demais interessados; 
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2.7 incentivar o aproveitamento do conhecimento interno a disposição 

dentro da nossa Instituição; 

2.8 Propiciar ao servidor oportunidades de capacitação, objetivando a 

movimentação nos níveis e/ou classes do Plano de Carreira, bem como para a 

avaliação de desempenho. 

 

3. Eventos de Capacitação 

 

Os eventos de capacitação poderão ser presenciais ou a distância, 

sendo os meios utilizados para a realização dos eventos à distância: 

teleconferência, videoconferência e Internet. 

 

São considerados eventos de capacitação: 

 

Seminários; 

Simpósios; 

Jornadas; 

Semanas científicas; 

Congressos; 

Encontros, 

Cursos presenciais e à Distância; 

Estágios profissionais; 

Grupos de Estudos; 

Atuação como instrutor/monitor nos programas de capacitação; 

Cooperação Técnica; 

Grupos de Trabalho; 

Participação como aluno especial em disciplina de cursos de 

educação formal; 

Participação em Projetos institucionais e acadêmicos; 

Palestras; 

Workshop; 

Produção científica; 
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Oficinas, bem como qualquer atividade que proporcione novos 

conhecimentos. 

 

4. Metodologia 

 

O levantamento das necessidades de aperfeiçoamento será realizado 

em outubro de cada ano pela Coordenação de Capacitação e Potencialização 

de Pessoas vinculada a Pró-Reitoria de Administração, com a aplicação de 

uma correspondência aos Diretores Administrativos e aos Coordenadores de 

Recursos Humanos de cada Centro que farão uma consulta aos servidores a 

fim de identificar quais os eventos/cursos deverão ser realizados no próximo 

ano, indicação de público alvo, cronograma de execução, empresas, etc. 

 

A elaboração do Plano de Aperfeiçoamento será, preferencialmente, em 

novembro de cada ano, com base no levantamento de necessidades, bem 

como no interesse da Administração, nos mais diversos setores que estejam 

em déficit nesse sentido. A divulgação dos eventos a serem realizados, ou das 

áreas de interesse da Administração, para que o servidor se capacite, 

preferencialmente deverá ocorrer na segunda quinzena de fevereiro de cada 

ano. 

Os eventos/cursos indicados poderão ser efetuados por empresas 

contratadas devidamente qualificadas para tanto. Outra possibilidade é a 

indicação de um servidor da Udesc com qualificação para ministrar o 

evento/curso, o mesmo será certificado como ministrante. 

 

Poderão ser incluídos eventos não previstos no plano, caso a estrutura 

do setor permita e seja detectada necessidade premente, sendo obrigatório o 

encaminhamento da solicitação em forma de processo no CPA, constando a 

Planilha 1 deste Plano de Aperfeiçoamento, bem como folder de divulgação do 

curso ou página da web da empresa que oferece o curso. 
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A inclusão do evento no Plano de Aperfeiçoamento fica condicionada a 

aprovação da Pró-Reitora de Administração, na análise do tema e conforme 

planejamento orçamentário. 

 

Esses eventos deverão ser avaliados no transcorrer de sua execução 

até o final do processo, no sentido de verificar e mensurar a qualidade dos 

objetivos e o alcance das metas, bem como sugerir os melhoramentos que se 

fizerem necessários. 

 

O setor de capacitação poderá auxiliar a outros setores na organização 

de cursos propostos pelos mesmos, nestes casos a certificação será do 

PROJETAR. 

 

O Plano de aperfeiçoamento dos Servidores abrange as seguintes 

áreas: Informática, Relações Humanas, Administrativa/Técnica, Línguas e 

Saúde do Servidor. 

 

Levantamento das áreas com necessidade de aperfeiçoamento 

 

Em outubro de 2011 foi encaminhado Oficio Circular às Pró-Reitorias, 

Órgãos Suplementares, Diretores Administrativos e Coordenações de 

Recursos Humanos dos Centros de Ensino e Reitoria, solicitando a indicação 

dos cursos de interesse na área de atuação dos servidores de cada centro de 

ensino. A CCaPP/CRH/PROAD obteve retorno de 24 ofícios num universo de 

29 enviados. 

 

As solicitações foram dispostas no quadro abaixo, classificadas por 

áreas (informática, relações humanas, técnica, línguas e saúde do servidor) e 

apresentadas nesse plano como visualização das necessidades individuais dos 

servidores. Com esse levantamento, elaborou-se o calendário de cursos para 

2012, nos temas de interesse comum entre os servidores. 
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Quadro demonstrativo das necessidades individuais: 

 

AREA   CURSO 

Informática  

                Corel Drew / Photoshop 

 Mala Direta 

 Camaleão – Sistema de Gerenciamento de Sites 

 Excel 

 Montagem e Manutenção de Microcomputadores 

 Sistema Open Office 

 Informática Básica (Word, Excel, Power Point, Windows 7 e rede) 

 Acess 

 Microsoft Publisher 2010 

 MS Project 

 Prezi 

 Indesign 

Relações 
Humanas 

 

 Atendimento ao Cliente/Público 

 Trabalho em Equipe e Relações Humanas 

 Gestão Pública 

 Curso de Integração 

 Gestão de Pessoas 

 Formação/Desenvolvimento de Equipe 

 Orientação Sistema de Gestão de Projetos – SIGPROJ 

 Gestão Cultural 

 Cerimonial 

 Desenvolvimento Humano 

 Marketing Pessoal 

 Resolução de Conflitos 

 Ética Profissional e nas Relações 

 Coaching para Servidores Públicos 

 As Competências Emocionais e o Eneagrama na Gestão de Pessoas 

 Gerenciamento do Tempo 

 Testes Aplicativos a fim de Identificar o Perfil do Funcionário para 
Melhorar o Aproveitamento nos Setores 

 Desenvolvimento de Relações Interpessoais 

 Gerenciamento de Conflitos 

 Relações Humanas 

 Indicadores de Gestão 

 Gestão de Pessoas e Clima Organizacional 

 Ferramenta de Qualidade (fluxograma, diagrama causa e efeito) 

 Temas Relevantes na Gestão de Pessoas no Serviço Público 

 Controle de Condutas Funcionais do Servidor Público 

Administrativa 
/Técnica 

 

 Atualização do Código de Classificação – CDD 

 Gestão de Orçamento Público 

 Gestão de Risco 
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 Avaliação de Desempenho por Habilidade e Competência para 
Otimização de Resultadas na Administração Pública 

 Redação Oficial – Normas / Nova Ortografia 

 Cerimonial e Protocolo 

 Administração de Projetos 

 Organização de Arquivo 

 Licitação 

 Direito Administrativo 

 Técnicas de Negociação 

 Convênios 

 Redação Oficial 

 Planejamento Estratégico 

 Auxiliar Administrativo 

 A Importância da Comunicação na Universidade 

 Ética em Relação aos Gastos Públicos em Promoção da Qualidade no 
Ensino da Universidade 

 Gestão Estratégica em Universidades: interligação e fluxo de 
informações entre setores administrativos através de um sistema 
administrativo 

 Política de Compras na Administração Pública para Desenvolvimento 
Regional e Criação de Especificações 

 Custos Operacionais e Sociais dos Processos Licitatórios 

 Compra Sustentável e Preferência ao Produto Nacional 

 Governo Eletrônico e Pregão Eletrônico 

 Administração Patrimonial, Custos com Controle Inventário e Nova 
Contabilidade Pública 

 Técnicas de Fiscalização 

 História da Música e Teoria Musical 

 Curso de Áudio (básico/intermediário) 

 Itinerário Formativo de Transporte de Passageiros 

 Principais Sistemas de Utilização na UDESC (CPA – E-mail) 

 Almoxarife 

 Captação de Recursos/Investimentos 

 Finanças/Planejamento Pessoal 

 Arquivamento 

 Administração de Clínicas no Setor Público 

 Processo e Registro de Certificados e Diplomas 

 Técnico em Administração 

 Mestrado em Administração Pública 

 Especialização em Administração 

 Orçamento Público 

 Mapeamento de Processos 

 Gerenciamento de Projetos para Área de Inovação em Fundação Pública 

 Direito Autoral e Plágio em Universidades Pública 

 Guia para Mercado Musical 

 Noções de Direito Administrativo 

 Profissional de Secretarias e Assessorias 

 Protocolo e Telefonia 

 Direção Defensiva / Mecânica Básica 

 Secretaria Acadêmica 

 Recursos Humanos 
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 Aposentadoria 

 Segurança no Local de Trabalho 

 Prestação de Contas 

 Retenção de Impostos 

 Gestão de Documentos Públicos 

 Planejamento Estratégico 

 Gestão de Transportes 

 Avaliação de Desempenho dos Servidores 

 Prática de Elaboração do Termo de Referência e as Normas de 
Elaboração do Edital nas Licitações Públicas 

 Gerência de Material, Almoxarifado e Patrimônio 

 Execução Orçamentária, Contábil e Financeira no Serviço Público 

 Secretariado: eficiência e eficácia na administração Pública 

 Marketing Institucional e Endomarketing 

 Notícias Institucionais e Publicação no Site 

 A Importância da Reciclagem / Reaproveitamento de papéis e materiais 

 Redução de Custos/Materiais 

 Curso de Prática de Ensino para Professores 

 Oratória 

 Comunicação e Expressão 

 Língua Portuguesa 

 Cerimonial para Formatura 

 Legislação Acadêmica 

 Gestão de Estoques 

 Especificação de Produtos para Licitação 

 Direito Administrativo e Constitucional 

 Comunicação por E-mail 

 Técnica Vocal 

 Organização e Métodos 

 Legislação de Pessoal: uma abordagem prática com enfoque em 
problemas detectados pelo TEC/SC na área de pessoal 

 Temas Relevantes na Gestão de Pessoas 

 Gestão da Folha de Pagamento e Remuneração de Pessoal no Serviço 
Público 

 Departamento Pessoal e o Servidor Público 

 Direitos e Deveres Técnicos 

 Gestão Documental 

 Qualidade nos Processos 

 Construção de Indicadores de Desempenho e Mapeamento de 
Processos para Aumento de Produtividade e Redução de Desperdícios 
na Administração Pública 

 Capacitação e Desenvolvimento Gerencial 

 Legislação Tributária 

 A Nova Contabilidade Pública 

 Previdência Social dos Servidores Públicos 

 Governança de Tecnologia da Informação na Administração Pública 

 Sindicância e processo Administrativo Disciplinar 

 Pratica de Cerimonial, Protocolo e Organização de Eventos na 
Administração Pública 

 Curso Técnico em Transporte de Passageiros 
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Saúde do 
Servidor 

 

 Segurança no Trabalho 

 Primeiros Socorros 

 Ergonomia 

 Qualidade de Vida - Dimensões da Saúde 

 Gerenciamento do Stress 

 Segurança Proativa no Trabalho 

 Saúde Ocupacional 

Línguas  

 Inglês 

 Espanhol 

 Português 

 

4.1 Dos Eventos Corporativos 

 

4.1.1. Planejamento e Acompanhamento dos Resultados 

 

O planejamento, execução e a avaliação dos eventos serão gerência da 

Coordenação de Capacitação e Potencialização de Pessoas da Coordenação 

de Recursos Humanos da PROAD, e a avaliação documental para progressão 

na carreira conforme Art. 18 da Lei 345/2006, será de responsabilidade da 

COPPTA Central, COPPTA Setorial e CRH Centros. 

 

4.1.2. Programação 

 

Na programação do curso ou de cada módulo deverão estar 

especificados: 

I – nome do curso 

II – local, data e carga horária; 

III – número de vagas; 

IV – ministrante; 

V – empresa contratada; 

VI – frequência; 

VII – conteúdo programático; 

VIII - objetivo. 
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4.1.2. Público-alvo 

 

O plano de capacitação destina-se a servidores (Técnicos 

Administrativos e Professores) efetivos do quadro de pessoal da Universidade 

do Estado de Santa Catarina - UDESC. 

 

Parágrafo único. O público alvo para que um curso ou módulo possa ser 

iniciado não poderá ser inferior a metade de cursistas referentes às vagas 

disponibilizadas. 

 

4.1.3. Inscrição 

 

Os cursos e módulos, respeitados os pré-requisitos para a inscrição, 

poderão ser oferecidos nas seguintes formas: 

I – com turmas fechadas, quando direcionados a determinado setor, 

centro, órgão, cargo ou função e com a indicação da chefia imediata; 

II – com turmas abertas, quando destinados a atender a mais de um 

setor, centro, órgão, cargo ou função e sem a indicação da chefia imediata. 

As inscrições terão período definido e serão feitas através de uma ficha 

disponível on line na página do CRH/PROJETAR. 

 

4.1.4. Das Vagas 

 

As vagas serão distribuídas por cotas de acordo com a necessidade e 

demanda de cada Centro de Ensino e/ou por ordem de chegada da solicitação 

de inscrição conforme definição da Coordenação de Capacitação levando em 

conta o tema do curso oferecido. 

 

No caso do número de inscritos ultrapassarem o número de vagas nos 

cursos/módulos abertos, será feita uma lista de espera por ordem de chegada 

da solicitação de inscrição, observados os seguintes critérios: 

 

I – a necessidade de capacitação considerando o trabalho realizado pelo 

servidor e a aplicação dos conhecimentos adquiridos; 
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II – a proporcionalidade de atendimento entre os servidores, nos últimos 

doze meses; 

III – a não desistência do servidor em cursos/módulos anteriores, nos 

últimos doze meses. 

IV – a distribuição equitativa das vagas entre os Centros de Ensino da 

Universidade; 

V – outros critérios a serem estabelecidos pela Coordenação de 

Capacitação diante da especificidade da situação apresentada. 

 

4.1.3. Cursos “In Company”  

 

Os cursos “in company” tem como objetivo atender às necessidades 

específicas das organizações, atendendo suas demandas de capacitação. 

 

A Udesc pretende com os cursos “in company” obter atendimento 

personalizado em datas e horários convenientes a instituição, definir conteúdos 

focados nas suas necessidades, proporcionar a integração e troca de 

experiência entre os servidores dos diversos campi da Universidade. 

 

4.1.4. Do local de realização dos Cursos/Eventos 

 

A Udesc é multi-campi e composta por 8 (oito) campus. Os 

cursos/eventos serão realizados, nas dependências da universidade conforme 

a conveniência e estrutura física que permita atender as necessidades de cada 

curso, facilitando deslocamento e diminuindo custos. 

 

É de responsabilidade da Coordenação de Capacitação acompanhar e 

organizar a logística nos campus em conjunto com o Diretor Administrativo e o 

Setor de Recurso Humanos - RH de cada Centro de Ensino. 

 

4.1.4. Avaliações 

 

A avaliação da execução dos eventos que ocorrerão na Instituição terá 

por objetivo:  
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- mensurar o nível de aprendizagem/atualização e desenvolvimento do 

servidor, bem como a aplicabilidade desses, na sua rotina administrativa.  

- mensurar o custo benefício do investimento feito.   

 

A avaliação de cada evento/curso se dará ANTES (através da 

elaboração do plano) para identificar se é uma proposta adequada e 

consistente; com demanda que atenda as expectativas e que avalie custos. 

DURANTE (com acompanhamento de um servidor da Coordenação de 

Capacitação) para identificar reações dos participantes ao instrutor, aos 

colegas, ao conteúdo, ao método, técnicas e materiais utilizados, desempenho 

do instrutor, aprendizado do servidor. Ao FINAL (através de formulário de 

avaliação e lista de presença) para identificar a assiduidade, participação nas 

atividades conforme as seguintes categorias: aluno, conteúdo do curso, 

professor(a) ministrante, recursos didáticos, organização e comunicação. E 

APÓS (no mínimo 6 meses, através de questionário próprio respondido pelo 

servidor) para identificar mudança de comportamento dos participantes, efeitos 

dessa mudança na equipe e no setor. 

 

4.1.5. Recursos Orçamentários/financeiros 

 

A PROAD anualmente fará reserva orçamentária para realização e 

aplicação do plano, garantindo a realização do evento. Como forma de 

valorização profissional, os eventos poderão ser ministrados, a convite, por 

servidores da própria Instituição, através da seleção no Banco de Talentos.  

 

4.1.6. Frequência dos servidores nos eventos 

 

Deverão ser observadas além da emissão de certificado, a carga horária 

e a frequência, considerando os seguintes critérios: 

 

a) Para concessão de certificado fica estabelecida a frequência mínima de 

80% (oitenta por cento) para eventos de capacitação, 

 



                 

19 
 

b) A desistência da participação no evento e o não comparecimento ao 

local de trabalho justificarão o registro de falta, nesse caso, devendo a 

chefia imediata do servidor informar à Coordenação de Recursos 

Humanos, 

 

c)  Resultará no ressarcimento da inscrição à UDESC, inclusive de 

remuneração proporcional ao período em que estiver afastado para 

frequentar o evento, o servidor que se inscrever e não comparecer e/ou 

em caso de desistência por não obter a frequência exigida pelo evento. 

 

d) O servidor que desistir do evento em que for inscrito por 2 (duas) vezes 

consecutivas, sem justificativa, implicará na impossibilidade de 

participação em novos eventos por um prazo de 6 (seis) meses, 

 

e) O servidor que desistir do evento em que for inscrito, deverá comunicar 

a coordenação de capacitação com no mínimo 48 horas de 

antecedência para que outro servidor possa ser chamado e ocupar essa 

vaga, 

 

f) O servidor convidado/selecionado para ministrar curso que desistir do 

evento, sem justificativa prévia, implicará na impossibilidade de ministrar 

novos cursos por um prazo de 12 (doze) meses. 

 

4.1.7. Certificação 

 

A certificação de participação nos eventos/cursos ficará a cargo das 

empresas contratadas no caso de Curso “In Company”. No caso de 

curso/evento oferecido pela UDESC os mesmos serão expedidos pelo Setor de 

Capacitação com registro da Pró-Reitoria de Administração.  

 

4.1.8 Divulgação 

 

A divulgação das ações de capacitação, constantes do Plano de 

Aperfeiçoamento será feita após aprovação do Pró-Reitor de Administração e 
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Coordenação de Recursos Humanos, através da página do CRH/PROJETAR, 

onde será divulgado o calendário PROJETAR de cada ano de acordo com a 

programação elaborada a partir do diagnóstico levantado. Além disso, cada 

evento/curso será noticiado no site da UDESC e será encaminhado e-mail aos 

Diretores Administrativos e Coordenadores de RH da Reitoria e dos centros de 

ensino. 

 

5. Planejamento e Controle dos Eventos 

 

A CCaPP fará o registro e controle dos eventos/cursos através das planilhas: 

 

Planilha 1 – Proposta do evento 

 

PROPOSTA DO EVENTO 

Identificação 

Evento:  

Instrutor/Empresa:  

Edições do Evento:  

Carga Horária:  

Local de Realização:  

Período:  

Horário:  

Participantes 

Categoria:  

Número participantes/turmas:  

Objetivos do Evento 

 

Conteúdo Programático 

 

Custos 

Instrutor/Empresa:  

Aluguel Local:  
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Outras despesas:  

Total despesas:  

A proposta acima foi: (   ) APROVADA 

(   ) INDEFERIDA 

Justificativas e comentários (caso seja 

indeferida) 

 

CRH/PROAD:  

Local e Data:  

 

Planilha 2 – Resumo do Evento 

 

  PROGRAMA RESUMIDO DO EVENTO 

EVENTO:  

PRÉ-REQUISITO:  

PÚBLICO-ALVO:  

CONTEÚDO PROGRAMÁTICO:  

INSTRUTOR:  

DURAÇÃO:  

LOCAL:  

 

Planilha 3 -  Controle de Execução 

 

 

Situação do Evento: P – Previsto; A – Adiado; R – Realizado; C – Cancelado 

 

Situação Evento 

2012 

CH N 

part 

Fev Mar Abr Mai Jun Jul Ago Set Out Nov Dez Avaliado Custo 

total 
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Obs. Caso o evento tenho sido programado e aprovado após a programação 

anual, será relacionado no Programa e citado como I - INCLUÍDO, em 

vermelho, para fins de planejamento e controle da realização. 

Elaborado pela equipe de Treinamento 

Responsável: 

Data: 

6. Dos Eventos Específicos 

 

O servidor solicitará a participação em eventos/cursos quando a área 

específica não constar do Plano de Aperfeiçoamento. A referida solicitação 

deverá seguir os seguintes critérios: 

 

6.1. Da Solicitação 

 

O servidor solicitante deverá ter o aceite da chefia imediata para 

participação no evento/curso, em seguida deverá montar um processo 

constando, a solicitação formal através de uma Comunicação Interna – CI, a 

justificativa e a programação. A solicitação deverá ser encaminhada para 

COPPTA SETORIAL a qual dará o parecer acerca da solicitação. Sendo 

deferida deverá seguir para aceite e anuência do Diretor Geral do Centro ou da 

Pró-Reitoria a que está vinculado. O processo tramitará conforme a Instrução 

Normativa 009/2009 até o parecer final. No caso de servidores docentes a 

participação segue resolução própria, e deverá ser informada no processo a 

data da aprovação pelo Conselho de Centro ou ad-referendum do Diretor 

Geral. 

6.2. Dos Recursos Orçamentários/Financeiros 

 

As expensas do evento/curso correrão por conta do Centro de 

Ensino/Reitoria onde o servidor estiver exercendo suas funções. Entretanto, se 

o valor total do evento, incluindo inscrição, passagens e diárias exceder a R$ 

2.000,00 (dois mil reais) será indispensável o parecer da COPPTA CENTRAL 

acerca da avaliação do curso, bem como da pertinência da função 

desenvolvida com o tema do curso, com a anuência pela PROAD. 
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6.3. Da Frequência nos Cursos 

 

* A desistência da participação no evento e o não comparecimento ao 

local de trabalho justificarão o registro de falta, nesse caso, devendo a chefia 

imediata do servidor informar à Coordenação de Recursos Humanos. 

 

* resultará no ressarcimento da inscrição à UDESC, inclusive de 

remuneração proporcional ao período em que estiver afastado para frequentar 

o evento, o servidor que se inscrever e não comparecer e/ou em caso de 

desistência por não obter a frequência exigida pelo evento. 

 

6.4. Da Avaliação 

 

Após a participação no evento o servidor deverá apresentar em forma 

de processo no CPA, no prazo máximo de 10 (dez) dias úteis: 

- programa do evento; 

- cópia do Certificado de Participação. 

- relatório de participação: quais os tópicos abordados, quais tópicos são 

passíveis de implantação na UDESC, como serão aplicados, e conclusão de 

participação do servidor. 

- o processo deverá estar com a ciência da chefia imediata e do Diretor 

Administrativo, 

- o processo deverá ser enviado à Pró-Reitoria de Administração, 

- a PROAD definirá quais processos deverão ser apresentados sob 

forma de seminário; em calendário previamente estabelecido. 

 

Considerações Finais 

 

Gerenciar é ter uma melhor visão do futuro, primeiramente vendo e a 

seguir compartilhando, criando um caminho para o sucesso em função dos 

desafios vindouros. Praticar a delegação responsável para que as pessoas 

possam fazer aquilo que acreditam ser o correto e que está em sua esfera de 
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competência e de conhecimento, sem a interferência, porém assumindo os 

riscos pelas decisões tomadas. 

 

Mobilizar as pessoas a seguir adiante. Eis o papel da Administração. 

Auxiliar os demais a verem a necessidade da mudança e acima de tudo 

oferecer a orientação para essa mudança. 

 

Este projeto, através desta pequena parte que é o Plano de 

Aperfeiçoamento está centrado nas pessoas e com o foco no desenvolvimento 

para assegurar que a mudança necessária aconteça. Valorizar os recursos 

intelectuais que temos. Desenvolver através da capacitação, as equipes e 

fortalecer a coesão e a cooperação entre os servidores, de modo a garantir o 

alcance dos objetivos de alto desempenho.  Esse é objetivo que buscamos 

alcançar, essa é a meta que vamos cumprir. 

 

 

“A sinergia entre as pessoas e áreas traz a energia vital que o 

conhecimento necessita para produzir o brilho nos olhos, a alegria, o 

bom humor, a solidariedade, o amor, a confiança e os valores éticos que 

o ser humano almeja” Claudia Messores. 

 

 

 

 

 

 

Pró-Reitoria de Administração – PROAD 

Coordenadoria de Recursos Humanos – CRH 

Coordenadoria de Capacitação e Potencialização de Pessoas - CCaPP 


