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O que é o Plano de
Desenvolvimento de Pessoas
(PDP)?

> o AV

Instrumento da Politica Nacional de O PDP apresenta as necessidades de Sua ] elab?ragao deve. ] !evar éem
Desenvolvimento de Pessoas (PNDP), desenvolvimento que devero ser consideracdo as especificidades da
— elaborado anualmente pelos 6rg3os e atendidas ao longo do ano por meio UnB na !:)u§ca p(.elo ‘currllprlr‘nento de
entidades integrantes do Sistema de de a¢des de capacitagao. >eus ob!etlvos Institucionals e as
Pessoal Civil da Administragdo Federal particularidades do processo
(SIPEC). de qualificagdo e aperfeicoamento
] dos professores e técnicos-
— I administrativos.

= Rl \a " ll|

\Q.-' —5 TOME NOTA:

A PNDP estabelece alguns requisitos

Saiba mais sobrea PNDP e sobreos para as despesas com acdes de
normativos do PDP. desenvolvimento e regulamenta os
afastamentos para agoes de

desenvolvimento, como a licenga para

-y

capacitacdoe os afastamentos para
participagio em programas de pds-
graduacdo.

i
4



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2019/decreto/D9991.htm
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-sgp-enap/sedgg/me-n-21-de-1-de-fevereiro-de-2021-302021570

4
- Atores envolvidos no PDP
I
" Define e divulga internamente as
' . ol ol | ) Chefias, orientagdes para o levantamento das
responsavel pela coordenatao, Representantes e necessidades de desenvolvimento
elaboragdo, execuao, demais servidores dos servidores da UnB, oferecendo
monitoramento e avalia¢do do PDP. das Unidades apoio a0s atores envolvidos.
-k L.~ _®~§9.

Orgdo Central do DGP S3o responsaveis por fornecer as Procap/Dcade/DGP

SIPEC informacgdes necessarias e

o o disponiveis ao seu alcance para que
Estabelece prazos, condicdes, critérios,
) ) . o DGP possa elaborar o PDP.
procedimentos e orientagdes para a

14

implementacdo da PNDP.

Orienta e acompanha anualmente os —. O DGPelaborard o PDPa partir das
mam | informacdes disponibilizadas pelas
orgdos e entidades do SIPEC na " Unidades e o enviard—em sua 12 versdo

N —aoorgdocentral doSIPECaté o dia 30
execucao do PDP. de setembro.



Elaboracao do PDP
na UnB
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Etapas de Elaboracao do PDP

ORIENTACOES

A Procap entrard em contato
com as unidades informando
sobre o processo de elaboracao
do PDP na UnB, o papel das
Unidades e explicara os
procedimentos para o
levantamento de

necessidades de

desenvolvimento.

COLETA DE DADOS

As Unidades da UnB
realizardao o levantamento das
necessidades de
desenvolvimento

de acordo com a orientacao da
Procap e informarao

alguns aspectos das acoes de
desenvolvimento

gue consideram adequados.

[E4]

CONSOLIDACAO E
DETALHAMENTO

A Procap reunira os dados
enviados, sintetizara e
padronizard as necessidades

de desenvolvimento da UnB,
elaborara a proposta de acdes de
desenvolvimento, a

estimativa do custos e demais

detalhamentos necessario.

v

APROVACAO E
SUBMISSAO

O PDP consolidado sera
submetido a aprovacaoe,
posteriormente,

encaminhado ao érgao

central do SIPEC (até o dia
30/09), que emitird
manifestagao técnica sobre o do
cumento com eventual

pedido de revisao.




Procedimentos para a
Coleta de Dados
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Formulario eletronico de
levantamento de necessidades

As Unidades da UnB realizarao a coleta de dados para a elaboracao do PDP

por meio do formulario elaborado pelo DGP, com base nas informacodes
solicitadas pelo SIPEC.

O formulario é composto por 12 questdoes, que serao respondidas pelas

1 \4a 1=
VOV 4

Unidades, apds um processo de discussao e deliberagaointerna.

As unidades preencherao as questdes para
E cada necessidade de desenvolvimento
identificada. -

_ﬁ TOME NOTA:

Os Orgios da Reitoria, Orgdos Complementares e
Auxiliares poderdo levantar, além das suas proprias

didl

necessidades de desenvolvimento, aquelas consideradas
transversais a institui¢dao, que estdo diretamente ligadas
ao atingimento de seus objetivos institucionais.

b
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| -= |dentificacao da necessidade de desenvolvimento

Para auxiliar as Unidades na identificagdo das necessidades de desenvolvimento que irdo compor o PDP

Pergunta 1:

— 7
‘_ Informagao de Apoio:
A necessidade de desenvolvime ntoé
gap) entre o desempenho

‘

Considere aspectos atuaisdo
desempenhoque podem seir reso
ou melhorados por umaacdode
' I | Y gesenvolvimento.

se desejaalcangar) &
*Observagdo: os exemplos sGo meramente
ilustrativos.
-k |

alacunal(
esperado (oque
o desempenho?a
fato acontece).

tual (oque de

vidos

Qual lacuna de desempenho o(s) servidor(es) apresenta(m) que
acarreta umresultado inferior ao esperado ou se refereaum
resultado que pode ser aprimorado?

Ex. 1 (drea administrativa):

Falta de conhecimentos sobre os recursos do Office 365.

Ex. 2 (drea académica):
Necessidade de aprimorar o uso das novas metodologias

de inseminacdo agropecuaria.

Ex. 3 (gerencial):

Dificuldade de fornecer feedback aos membros da equipe.

2022, apresentamos cada uma das questdes que compdem o formulario eletrénico com informacgdes de
apoio e exemplos* que podem orientar o preenchimento.

Atengao:

Nao inclua necessidades que
ndo sejam decorrentes
de lacunas de aprendizagem.

Ex.: necessidades geradas
pela falta de licenga de software,
falta de apoioinstitucional, falta

de motivagdo, entre outras.



]
' Pergunta 2:

Quais dados ou justificativas demonstram que o
SE— desempenho no trabalho precisa ou pode ser aprimorado?

o
Y
y
I

Informagao de Apoio:

vemente 0S comportamentos €
demonstramque 0

de sermelhorado.

Descrevabre
|tados observaveisque
aoupo
dados auxiliardosua

vidade daagao de

resu
desempenho precis:
Lembre-se queé esses .
Unidade na avaliagdode efeti

dese nvolvimento.
D |

V4N

Ex. 1 (drea administrativa):

Aumento do fluxo de trabalho na producdo e gestdo de
documentos em nuvem.

Ex. 2 (drea académica):

A producdao académica na drea é incipiente e limitada ao
cenario nacional.

Ex. 3 (gerencial):

Queixas recorrentes da equipe por conta de falta de
feedback para o trabalho realizado.

*Observagdo: os exemplos sGo meramente

ilustrativos.

y —

10

Pergunta 3:

Tendo aprendido o que necessitava(m), que efeitoisso
trara parao desempenho da sua Unidade eda
Organizagao?

S

Informagao de Apoio:
elacdode causa€ efeito
ssode aprendizageme a
ho daUnidade.

Apresentear

entre o proce
melhoriado desempen

3 rvese
Ao preencher essaquestao obse

s
outros fatores podemsero b
‘responséveispelobalxodese P

Ex. 1 (area administrativa):
Maior eficacia e celeridade no fluxo de producdo dos

documentos em nuvem, resultando maior efetividade
na gestao documental da Organizacao.

Ex. 2 (drea académica):
Aumento da producdo de artigos cientificos na drea e maior

visibilidade dos resultados das pesquisas
em inseminacdo agropecuaria.

Ex. 3 (gerencial):

Servidores da equipe mais motivados e diminuicao da
rotatividade.



11
Pergunta 4.
Em uma escalade 1 a4, emque 1 = nao prioritario, 2 = pouco prioritario, 3 = prioritarioe 4=
muito prioritario, qual é a prioridade de atender a essa necessidade de desenvolvimento para
atingir o objetivo institucional da sua Unidade?

p—

informagao de Apoio:

Considerandoas reflex§e§ felc'icas
pelogrupo, avaliea prioridace
de atendimento dess‘a
necessidade de desenyo\yme nto
para atingiro Objet'lVO
institucional dasua Unidade.

Ex. 1 (drea administrativa):

3 - prioritario.

> o AV

Ex. 2 (drea académica):

4 - muito prioritario.

T TI_“__II|

Ex. 3 (gerencial):

3 - prioritario.

*Observagdo: os exemplos sGo meramente
| ilustrativos.

y —



b Caracteristicas da acao de desenvolvimento

As perguntas de 5 a 9 solicitam informacgdes relativas as caracteristicas da agao de desenvolvimento a ser
desenvolvida para atender a necessidade identificada.

Pergunta 5: Pergunta 6:
Qual contetido o(s) servidor(es) precisara(ao) aprender? Qual a areado conhecimento desse contetdo?

Informagao de Apoio:

> Ao 4

Especifique oconte dele Informaggo de Apoio:
previsto paraaagao de
desenvolvimento Considere todasas opgoes
listadas antes de, Ve ntualmente,
< . «“ néo
assinalar “Outra
BN Ex. 1 (4rea administrativa): Ex. 1 (drea administrativa): especificada”.
Aplicativos do Office 365 disponiveis na licenga de uso Administracdo publica. As opgdes de area estao
da UnB. apresentadasno Anexol.
. N <
RS (area académica): Ex. 2 (drea académica):

= Rl \a "

Metodologias de inseminacdo agropecudria, reproducao,
controle zootécnico por meio de softwares.

Medicina veterinaria.

Ex. 3 (gerencial): Ex. 3 (gerencial):

Ruidos e barreiras na comunicagao, assertividade na
comunicacgdo interpessoal, técnicas de feedback.

Administragdo publica.

*Observagdo: os exemplos sdo meramente

ilustrativos.

A
I
A
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Pergunta 7: Pergunta 8:
Qual a subarea do conhecimento desse conteudo? Por qual tipo de aprendizagem a Unidade espera que esse
B conteudo seja preferencialmente abordado?

‘ Ex. 1 (drea administrativa): — Ex. 1 (drea administrativa):

30 de Apoio: 20 de ApOIO: -
Informac Estratégia, Projetos e Processos. Informagéo de AP Evento/Oficina.
Considere todas as opgdes olugoes

Vejaa descricdodas S

Ex. 2 (drea académica): . 2 amica):
|istadasantesde, M- ( ) e tiposde aprendlzagemf_ y Ex. 2 (drea académica):
ssina . ha “Adefinir
eventualmente,d . _ o Guia. Escolha
~ ificada”. Reprodugdo animal. ne . Even ner )
oue naoeSpe:If‘Cad se ndo souberotipo: ento/Congresso
= area
As opgdesdesu
~ no AT - )
estao apresentadas Ex. 3 (gerencial): Asopgdesde respostaserao Ex. 3 (gerencial):
“Emeolt disponibi\izadas no formulario
Lideranga. . Curso
@letromco. ;

Pergunta 7.1:
Caso esse contelido ndo se encaixe em nenhuma das

Pergunta 8.1:
areas ou subareas apresentadas,

Especifique o tipo de aprendizagem caso ele ndo

informe qual(is) seria(m). esteja previsto nas op¢des da questdo anterior.

—

Informagao de Apoio:

Informagao de Apoio:
. "
Casotenha assinalado Qutra . d
~ Specmcadan’ema‘guma Casotenha assinalado )
naoe ~ v
| ecifica
das questdes anteriores, sotnons .
’ = £ na questao anteriofr,
escrevaa areaé —
| va
subarea do conteudo. sy e
*Observagdo: os exemplos sGo meramente aprenduag
ilustrativos. |

A |



Pergunta 9:

de desenvolvimento?

g

Informagao de Apoio:

Especifiquesea agdo: se ra
gratuita; utilizara recurslos da
unidade;ou necessitara de
recursos da Procap.

As opcdes de fonte de recurso
serdo disponibilizadas no
mulario eletronico.

> o AV

‘for

T TI_“__II|

*Observagdo: os exemplos sGo meramente
ilustrativos.

y —

Qual a fonte de recursos esperada para a oferta dessa acao

Ex. 1 (area administrativa):

Recursos da Procap.

Ex. 2 (area académica):

Recursos da unidade.

Ex. 3 (gerencial):

Gratuito (curso da ENAP, por exemplo).

14
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Especificacao do publico-alvo

As perguntas de niumero 10 a 12 solicitam informacdes especificas sobre o pubico-alvo a ser atendido pela

referida acao de desenvolvimento.

Pergunta 10:
A acao de desenvolvimento deve ser ofertada para
gual(is) Unidade(s) e subunidade(s)?

Ex. 1 (drea administrativa): —

Todas Unidades Administrativas. | "formagdo de Apoio:

rme emqual Unidade

Ex. 2 (drea académica): Info e 513005

idad
o ou subunida :
servidoresque deveraoser
capacitados.
Ex. 3 (gerencial):
Todas Unidades Académicas e

Administrativas.

Pergunta 12:
Quantos servidores devem ser capacitados?

—

Informagao de Apoio:

Informea quantidade

estimadade servidortfs

que necessitam daagao
de desenvolvimento.

A |

*Observagdo: os exemplos sGo meramente
ilustrativos.

Pergunta 11:
Qual o perfil dos servidores que devem ser
capacitados?

Ex. 1 (drea administrativa):
Todos os servidores (professores e

técnico-administrativos) da UnB. Informag3o de Apoio:

me acarreira, cargo,

Ex. 2 (drea académica): Infor © e
Professores da FAV da drea de fungao OU_O
inseminagao artificial agropecuaria. informagdo que aJuTie a
compreendero perfil do
Ex. 3 (gerencial): otiblico-alvo daacdode
Servidores  ocupantes de funcado desenvolvimento.

gerencial ou que pretendem ocupar
funcdo gerencial.

Ex. 1 (drea administrativa):
Todos os servidores. Cerca de

6.000

Ex. 2 (drea académica):

10.

Ex. 3 (gerencial):

150.



h
V

' Sugestoes de metodologia,

N4
| ==\ N\~

Vel
=y il=|A=

-

=] N

I I
)

b
=V

BUAREITNY T
e
IA] |

A=V

A |V=|==\ | \ técnicas e ferramentas

=41 \\\— 44|

b
| =A
1
\ 4




=i
-‘ Sugestao de metodologia

W

Para responder ao formulario, os servidores da Unidade deverao se reunir virtualmente para
discutiro desempenho no trabalho.

Sabemos quea UnB apresenta multiplasrealidades.

Por isso, sugerimos uma metodologia, técnicas e ferramentas que podem ser utilizadas para o
debate e a reflexdo sobre o Levantamento de Necessidades de desenvolvimento (LND) da sua
Unidade.

Para realizar o LND, etapa anterior ao preenchimento do formuldrio, sugerimos que o representante
técnico repasse as orientacoes recebidas da Procap para os diretores ou coordenadores, dependendo
de cada realidade (definao nivel necessario parase coletar as necessidades de desenvolvimento de todaa
Unidade).

A seguir, os coordenadores ou diretores seriam o mediador do grupo e o responsavel
por transpor o resultado da discussao para o formulario do seu setor (parcial da Unidade).

Posteriormente, o representante técnico consolidaria os formuldrios parciais em
formuldrio da Unidade (Ex.: Formuldrio do DGP), submetendo-o a validagdao do
dirigente maximo da Unidade (Decano ou servidorao qual foi delegada essafuncio).

Por fim, o dirigente maximo (ou servidor delegado) encaminharia a Procap
o formulario compilado de toda Unidade.

Atencgao:

Para o PDP, devera se
considerar apenas o (que
pode ser resolvido ou
melhorado por meio de
acoes de capacitagao.

17



Brainstorming

Técnica de grupo na qual os participantes
expdoem livremente suas ideias sobre um
assunto. Depois, essas ideias sdao organizadas
com o auxilio de um mediador.

Estabelecer o objetivo do brainstorming.

Ex.: Realizar o levantamento de necessidades de desempenho

Estabelecer o mediador do(s) grupo(s)
Verificar o nivel necessario para a coleta das informacdes (coordenacao,

direcdo etc.)

Individualmente, cada servidor deve apresentar quais desempenhos ele
acredita que estdo abaixo do esperado (desempenho individual, da equipe
no geral ou de area diretamente relacionada com o cumprimento dos
objetivos institucionais da Unidade).

O mediador do grupo deve solicitar que cada servidor fale sobre sua
avaliacdo acerca do desempenho, identificando, por exemplo, quais sdo as

possiveis causas.

Apods essa apresentacdo, o mediador deve organizar as ideais apresentadas,
separando aquelas situa¢cdes nas quais a competéncia tem maior impacto

sobre o desempenho

18



A arvore de problema é um diagrama no qual sao representados:

O problema central a ser atacado (tronco).
e No caso em tela, seria o baixo desempenho no trabalho relativo a algum

objetivo institucional.

As causas potenciais desse problema (raiz).
Provavelmente, a lacuna entre o desempenho esperado e o

desempenho atual.

1 \4a 1=
VOV 4

Arvore de problema

As consequéncias desse problema (copa).
Impactos para a Unidade / Organizagdo.
Essa técnica pode ser utilizada para a validacao

das causas principais de um problema, no caso, , , ) , _
Ao fazer esse diagrama, a Unidade devera refletir sobre quais

o baixo desempenho no trabalho. causas tem maior impacto sobre o desempenho no trabalho e,
também, qual o nivel de importancia que deve serdado a causa
relacionada a necessidade de desenvolvimento.

ivi

Importante: cada uma dessas ApOs essa etapa, de detalhamento, a equipe podera sugeriruma

. solucdo para resolver o problema identificado, qual seja uma acdo
representacoes CorreSpondem a de desenvolvimento, a ser descrita conforme perguntas dispostas
perguntas que deverao ser respondidas no formulario.

posteriormente no formulario.

&

19



Sugestao de
ferramentas

Algumas ferramentas colaborativas podem
ser muito Uteis para esse processo

de discussao das necessidades de
desenvolvimento da Unidade.

Apresentamos algumas que podem ser Uteis para facilitar a discussao de
forma assincrona ou sincrona:

m m i ro WWW.miro.com

Microsoft Whiteboard

Microsoft Whiteboard

jamboard.google.com

' Jamboard

20


http://www.miro.com/
https://www.microsoft.com/en-us/microsoft-365/microsoft-whiteboard/digital-whiteboard-app
http://jamboard.google.com

Conceitos
Importantes
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Necessidade de Desenvolvimento

Atencao:

Observa-se que, em muitas situagdes, a
responsabilidade pelo desempenho de
um processo é compartilhada entre varias
Unidades.

"[...] lacuna identificada entre o desempenho esperado e o
desempenho atual, derivada da diferenca entre o que o
servidor deveria saber fazer/ser e o que ele sabe fazer/ser,

y —

m Al 4 "Ik
IVIVOVI 4

DEFINICAO

2021a).

com efeito sobre os resultados organizacionais” (BRASIL,

A chefia, o representante técnico da Unidade e os demais servidores,

ao identificarem uma

atividade ou

precisa ser melhorado, deverao refletir se:

Sera que o baixo
desempenho é devido
a falta de regras e
procedimentos?

Sera que o baixo
desempenho é devido a
falta de informacgao

ou comunicag¢ao?

indicador

institucional que

Sera que o baixo
desempenho ¢é devido a
falta de motivagao?

|MPORTANTE‘.‘.‘.‘.

Dessa forma, aquelas Unidades que
sdao especialistas em determinados
processos deverdo identificar e relatar as
necessidades de desenvolvimento
transversais a UnB, desde que
diretamente relacionadas ao cumprimento
de suas metas e objetivos institucionais.

os aspectos

OU SEJA ... Caso @ equipe considere qu€ o0 mais
. . . . . - . . anteriormente g de
Sera que o baixo desempenho é devido as condicdes ambientais apresentados ye uma agao
alheias ao processo de qualificacdo e aperfeicoamento? Assim, adequados do 4 ssidade ident'lﬁcada
algumas necessidades de desenvolvimento podem decorrer ndao da capadta‘}éo' nece o meio de
falta de conhecimentos, habilidades e atitudes, mas da falta de deve  ser tratada o PDP, por

condicdao propicia para a demonstracao de competéncia.

traté
utras €S
° ;;\pl‘imorament

exemplo,
I Por, gxemplo: falta de apoio organizacional para o uso de um novo software de proceSSO-
andlisede dados.
<



Acao de desenvolvimento

DEFINICAO

assertivo de competéncias” (BRASIL, 2021a).

S&do sindnimos:

ACOES DE TREINAMENTO
CAPACITACAO REGULARMENTE
INSTITUIDO

J‘Q’_

Saiba mais:

"[...] atividade de aprendizagem estruturada para impulsionar o desempenho
competente da atribuicdo publica em resposta a lacunas de performance ou a
oportunidades de melhoria descritas na forma de necessidades de desenvolvimento,
realizada em alinhamento aos objetivos organizacionais, por meio do desenvolvimento

s

Resumindo:

E uma atividade de aprendizagem

estruturada com O ob]etlvo. o
de desenvolver competéncias p
melhorar O desempenho, isto &,

atender a uma necessidade de

desenvolvimento.
Esteé O foco/objetivo do PDP.

<

23


https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/gestao-de-pessoas/pndp/guiaelaboracaopdp2022_20210624_versaofinal_comanexos.pdf

Solucgoes
]

o
< . A o
o Tipos de aprendizagem e possibilidades de agoes
2 o
= de desenvolvimento
o
L =
a = —=—

I — T — .|

EVENTOS CURSOS EDUCACAO EXPERIENCIA PRATICA OU

FORMAL APRENDIZAGEM EXPERIENCIAL
Acbes, no formato de Cursos formais do

Pode ser oficina, Consiste no processo de vivenciar a experiéncia e

m Al 4 "Ik
VIV 4

o, “sala de aula”, que sistema da educacdo reagir a diferentes situacdes. Nio
palestra, seminario, ntam com resen bisi d ~ .
férum, congresso contam com a presenca asicaoueducacdo possui, necessariamente, a presenga de um
T ' de um professclar. ou  superior. professor ou mentor, mas sim de um facilitador
seminario, jornada, mentor que auxilia no (Ensino Médio, Ensino do processo
convencéo, coldquio, processo de Superior, S50 consideradas experiéncias praticas:
dentre outras aprendizagem de Especializagdo,
modalidades similares. determinado assunto. Mestrado, Doutorado a) aprendizagem em servigo;
Seja em ambiente ou Pés-Doutorado).

b) estagio;
c) intercambio; e
d) estudo em grupo.

Geralmente, sdode . .
presencial, virtual ou

hibrido, desde que ndo
se enquadrem dentro da
solugdo “educacgdo
formal”.

curta duracido.
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