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

O PDP apresenta as necessidades de 
desenvolvimento que deverão ser 
atendidas ao longo do ano por meio 
de ações de capacitação.

Instrumento da Política Nacional de 
Desenvolvimento de Pessoas (PNDP), 
elaborado anualmente pelos órgãos e 
entidades integrantes do Sistema de 
Pessoal Civil da Administração Federal 
(SIPEC).

Sua elaboração deve levar em
consideração as especificidades da
UnB na busca pelo cumprimento de
seus objetivos institucionais e as
particularidades do processo
de qualificação e aperfeiçoamento
dos professores e técnicos-
administrativos.

Saiba mais sobre a PNDP e sobre os 

normativos do PDP.

TOME NOTA:

A PNDP estabelece alguns requisitos 

para as despesas com ações de 

desenvolvimento e regulamenta os 

afastamentos para ações de 

desenvolvimento, como a  l icença para 

capacitação e os a fastamentos para 

participação em programas de pós-

graduação.
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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


Atores envolvidos no PDP

Estabelece prazos, condições, critérios, 

procedimentos e orientações para a 

implementação da PNDP.

Orienta e acompanha anualmente os 

órgãos e entidades do SIPEC na 

execução do PDP.

Ó r g ã o  C e n t r a l  d o  
S I P E C

É responsável pela coordenação, 

elaboração, execução, 

monitoramento e avaliação do PDP.

D G P São responsáveis por fornecer as 

informações necessárias e 

disponíveis ao seu alcance para que 

o DGP possa elaborar o PDP.

C h e f i a s ,  
R e p r e s e n t a n t e s e  
d e m a i s s e r v i d o r e s

d a s  U n i d a d e s

Define e divulga internamente as 

orientações para o levantamento das 

necessidades de desenvolvimento 

dos servidores da UnB, oferecendo 

apoio aos atores envolvidos.

P r o c a p / D c a d e / D G P

O DGP elaborará o PDP a  partir das 

informações disponibilizadas pelas 

Unidades e o enviará – em sua 1ª versão 

– ao órgão central do SIPEC até o dia 30 

de setembro.
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Elaboração do PDP 
na UnB



ORIENTAÇÕES

A Procap entrará em contato 

com as unidades informando 

sobre o processo de elaboração 

do PDP na UnB, o papel das 

Unidades e explicará os 

procedimentos para o 

levantamento de 

necessidades de 

desenvolvimento.

COLETA DE DADOS CONSOLIDAÇÃO E 

DETALHAMENTO

APROVAÇÃO E 

SUBMISSÃO

Etapas de Elaboração do PDP

As Unidades da UnB

realizarão o levantamento das 

necessidades de 

desenvolvimento 

de acordo com a orientação da

Procap e informarão 

alguns aspectos das ações de 

desenvolvimento 

que consideram adequados.

A Procap reunirá os dados 

enviados, sintetizará e 

padronizará as necessidades 

de desenvolvimento da UnB, 

elaborará a proposta de ações de

desenvolvimento, a 

estimativa do custos e demais 

detalhamentos necessário.

O PDP consolidado será 

submetido à aprovação e, 

posteriormente, 

encaminhado ao órgão 

central do SIPEC (até o dia 

30/09), que emitirá 

manifestação técnica sobre o do

cumento com eventual 

pedido de revisão.
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Procedimentos para a 
Coleta de Dados



Formulário eletrônico de 
levantamento de necessidades

As Unidades da UnB realizarão a coleta de dados para a elaboração do PDP

por meio do formulário elaborado pelo DGP, com base nas informações

solicitadas pelo SIPEC.

O formulário é composto por 12 questões, que serão respondidas pelas

Unidades, após um processo de discussão e deliberação interna.

TOME NOTA:

Os Órgãos da Reitoria, Órgãos Complementares e

Auxiliares poderão levantar, além das suas próprias

necessidades de desenvolvimento, aquelas consideradas

transversais à instituição, que estão diretamente ligadas

ao atingimento de seus objetivos institucionais.

As unidades preencherão as questões para 
cada necessidade de desenvolvimento 
identificada.
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Para auxiliar as Unidades na identificação das necessidades de desenvolvimento que irão compor o PDP 
2022, apresentamos cada uma das questões que compõem o formulário eletrônico com informações de 

apoio e exemplos* que podem orientar o preenchimento.

Identificação da necessidade de desenvolvimento

Atenção:

Não inclua necessidades que 
não sejam decorrentes 

de lacunas de aprendizagem.

Ex.: necessidades geradas 
pela falta de licença de software, 
falta de apoio institucional, falta 

de motivação, entre outras.

Pergunta 1:
Qual lacuna de desempenho o(s) servidor(es) apresenta(m) que 

acarreta um resultado inferior ao esperado ou se refere a um 

resultado que pode ser aprimorado?

Ex. 1 (área administrativa):

Falta de conhecimentos sobre os recursos do Office 365.
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Ex. 2 (área acadêmica):

Necessidade de aprimorar o uso das novas metodologias 

de inseminação agropecuária.

Ex. 3 (gerencial):

Dificuldade de fornecer feedback aos membros da equipe.

*Observação: os exemplos são meramente 
ilustrativos.



Pergunta 2:
Quais dados ou justificativas demonstram que o 
desempenho no trabalho precisa ou pode ser aprimorado?

Pergunta 3:
Tendo aprendido o que necessitava(m), que efeito isso 
trará para o desempenho da sua Unidade e da 
Organização?
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Ex. 1 (área administrativa):

Aumento do fluxo de trabalho na produção e gestão de 

documentos em nuvem.

Ex. 2 (área acadêmica):

A produção acadêmica na área é incipiente e limitada ao

cenário nacional.

Ex. 3 (gerencial):

Queixas recorrentes da equipe por conta de falta de

feedback para o trabalho realizado.

Ex. 1 (área administrativa):

Maior eficácia e celeridade no fluxo de produção dos
documentos em nuvem, resultando maior efetividade
na gestão documental da Organização.

Ex. 2 (área acadêmica):

Aumento da produção de artigos científicos na área e maior
visibilidade dos resultados das pesquisas
em inseminação agropecuária.

Ex. 3 (gerencial):

Servidores da equipe mais motivados e diminuição da 

rotatividade.
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Pergunta 4:
Em uma escala de 1 a 4, em que 1 = não prioritário, 2 = pouco prioritário, 3 = prioritário e 4 = 

muito prioritário, qual é a prioridade de atender a essa necessidade de desenvolvimento para 

atingir o objetivo institucional da sua Unidade?
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Ex. 1 (área administrativa):

3 - prioritário.

Ex. 2 (área acadêmica):

4 - muito prioritário.

Ex. 3 (gerencial):

3 - prioritário.

*Observação: os exemplos são meramente 
ilustrativos.



As perguntas de 5 a 9 solicitam informações relativas às características da ação de desenvolvimento a ser 
desenvolvida para atender à necessidade identificada.

Pergunta 5:
Qual conteúdo o(s) servidor(es) precisará(ão) aprender?

Características da ação de desenvolvimento

Pergunta 6:
Qual a área do conhecimento desse conteúdo?
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Ex. 1 (área administrativa):

Aplicativos do Office 365 disponíveis na licença de uso 
da UnB.

Ex. 2 (área acadêmica):

Metodologias de inseminação agropecuária, reprodução,
controle zootécnico por meio de softwares.

Ex. 3 (gerencial):

Ruídos e barreiras na comunicação, assertividade na 
comunicação interpessoal, técnicas de feedback.

Ex. 1 (área administrativa):

Administração pública.

Ex. 2 (área acadêmica):

Medicina veterinária.

Ex. 3 (gerencial):

Administração pública.
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Pergunta 7:
Qual a subárea do conhecimento desse conteúdo?

Pergunta 7.1:

Caso esse conteúdo não se encaixe em nenhuma das 

áreas ou subáreas apresentadas, 

informe qual(is) seria(m).
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Ex. 1 (área administrativa):

Estratégia, Projetos e Processos.

Ex. 2 (área acadêmica):

Reprodução animal.

Ex. 3 (gerencial):

Liderança.

Pergunta 8:
Por qual tipo de aprendizagem a Unidade espera que esse
conteúdo seja preferencialmente abordado?

Ex. 1 (área administrativa):

Evento/Oficina.

Ex. 2 (área acadêmica):

Evento/Congresso.

Ex. 3 (gerencial):

Curso.

Pergunta 8.1:
Especifique o tipo de aprendizagem caso ele não
esteja previsto nas opções da questão anterior.

*Observação: os exemplos são meramente 
ilustrativos.



Pergunta 9:
Qual a fonte de recursos esperada para a oferta dessa ação
de desenvolvimento?

Ex. 1 (área administrativa):

Recursos da Procap.

Ex. 2 (área acadêmica):

Recursos da unidade.

Ex. 3 (gerencial):

Gratuito (curso da ENAP, por exemplo).

*Observação: os exemplos são meramente 
ilustrativos.
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As perguntas de número 10 a 12 solicitam informações específicas sobre o púbico-alvo a ser atendido pela 
referida ação de desenvolvimento.

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

Pergunta 11:
Qual o perfil dos servidores que devem ser
capacitados?
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Ex. 1 (área administrativa):
Todas Unidades Administrativas.

Ex. 2 (área acadêmica):
FAV.

Ex. 3 (gerencial):
Todas Unidades Acadêmicas e 
Administrativas.

Especificação do público-alvo

Ex. 1 (área administrativa):
Todos os servidores (professores e
técnico-administrativos) da UnB.

Ex. 2 (área acadêmica):
Professores da FAV da área de
inseminação artificial agropecuária.

Ex. 3 (gerencial):
Servidores ocupantes de função
gerencial ou que pretendem ocupar
função gerencial.

Pergunta 12:
Quantos servidores devem ser capacitados?

Ex. 1 (área administrativa):
Todos os servidores. Cerca de
6.000

Ex. 2 (área acadêmica):
10.

Ex. 3 (gerencial):
150.

*Observação: os exemplos são meramente 
ilustrativos.
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Sugestões de metodologia, 
técnicas e ferramentas
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Para responder ao formulário, os servidores da Unidade deverão se reunir virtualmente para

discutir o desempenho no trabalho.

Sabemos que a UnB apresenta múltiplasrealidades.

Por isso, sugerimos uma metodologia, técnicas e ferramentas que podem ser utilizadas para o

debate e a reflexão sobre o Levantamento de Necessidades de desenvolvimento (LND) da sua

Unidade.

Sugestão de metodologia

Por fim, o dirigente máximo (ou servidor delegado) encaminharia à Procap

o formulário compilado de toda Unidade.

Atenção:

Para o PDP, deverá se
considerar apenas o que
pode ser resolvido ou
melhorado por meio de
ações de capacitação.

Para realizar o LND, etapa anterior ao preenchimento do formulário, sugerimos que o representante 
técnico repasse as orientações recebidas da Procap para os diretores ou coordenadores, dependendo 
de cada realidade (defina o nível necessário para se coletar as necessidades de desenvolvimento de toda a 

Unidade).

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

Posteriormente, o representante técnico consolidaria os formulários parciais em
formulário da Unidade (Ex.: Formulário do DGP), submetendo-o à validação do
dirigente máximo da Unidade (Decano ou servidor ao qual foi delegada essa função).



01

02

03

04

Brainstorming
Estabelecer o objetivo do brainstorming. 

Ex.: Realizar o levantamento de necessidades de desempenho

Estabelecer o mediador do(s) grupo(s)

Verificar o nível necessário para a coleta das informações (coordenação, 

direção etc.)

O mediador do grupo deve solicitar que cada servidor fale sobre sua 

avaliação acerca do desempenho, identificando, por exemplo, quais são as 

possíveis causas.

Individualmente, cada servidor deve apresentar quais desempenhos ele 

acredita que estão abaixo do esperado (desempenho individual, da equipe 

no geral ou de área diretamente relacionada com o cumprimento dos 

objetivos institucionais da Unidade).

Técnica de grupo na qual os participantes

expõem livremente suas ideias sobre um

assunto. Depois, essas ideias são organizadas

com o auxílio de um mediador.

05
Após essa apresentação, o mediador deve organizar as ideais apresentadas, 

separando aquelas situações nas quais a competência tem maior impacto 

sobre o desempenho
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02

03

Árvore de problema

O problema central a ser atacado (tronco).

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.

As consequências desse problema (copa).

Impactos para a Unidade / Organização.

Essa técnica pode ser utilizada para a validação

das causas principais de um problema, no caso,

o baixo desempenho no trabalho.
Ao fazer esse diagrama, a Unidade deverá refletir sobre quais 

causas tem maior impacto sobre o desempenho no trabalho e, 
também, qual o nível de importância que deve ser dado à causa 

relacionada à necessidade de desenvolvimento.

Após essa etapa, de detalhamento, a equipe poderá sugerir uma 
solução para resolver o problema identificado, qual seja uma ação 
de desenvolvimento, a ser descrita conforme perguntas dispostas 

no formulário.

A árvore de problema é um diagrama no qual são representados:

19

Importante: cada uma dessas 
representações correspondem a 

perguntas que deverão ser respondidas 
posteriormente no formulário.



Sugestão de 
ferramentas

Algumas ferramentas colaborativas podem 
ser muito úteis para esse processo 
de discussão das necessidades de 

desenvolvimento da Unidade.

Apresentamos algumas que podem ser úteis para facilitar a discussão de
forma assíncrona ou síncrona:

www.miro.com

Microsoft Whiteboard

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



"[...] lacuna identificada entre o desempenho esperado e o
desempenho atual, derivada da diferença entre o que o
servidor deveria saber fazer/ser e o que ele sabe fazer/ser,
com efeito sobre os resultados organizac ionais” ( BRASIL,
2021a).

Será  que o ba i xo 

des empenho é devi do 

à falt a de  regras e  

procediment os?

Será  que o ba i xo 

des empenho é devi do à  

falt a de  informação 

ou comunicaç ão ?

Será  que o ba i xo 

des empenho é devi do à  

falt a de  mot ivação?

Necessidade de Desenvolvimento

D
E

F
IN

IÇ
Ã

O
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A chefi a, o r epr es ent ant e t écni co d a U nid ad e e os d em ais s erv idor es ,
ao id ent ifi car em um a ativi dad e o u i nd icado r i nstitu ci on al qu e
precisa ser melhorado, deverão refletir se:

OU SEJA ...

Será que o baixo dese mpe nho é devido às condiçõe s amb ientais
alheias a o processo de qualificação e aperfeiç oa me nto? Ass im,

algumas necess idades de desenvolvi mento pode m dec orrer nã o da
falta de c onheci mentos , habil i dades e atitudes , mas da falta de
condição propícia para a demonstração de competência.

Por exem pl o: fa l ta d e a poi o or ga ni za c i onal pa ra o us o de u m no vo s of twa r e d e
a ná l i s e de da dos .

Atenção:

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

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



"[...] atividade de aprendizagem estruturada para impulsionar o desempenho 
competente da atribuição pública 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 
assertivo de competências” (BRASIL, 2021a).

São sinônimos:

A Ç Õ E S  D E  
C A P A C I T A Ç Ã O

T R E I N A M E N T O  
R E G U L A R M E N T E  

I N S T I T UÍ D O

Ação de desenvolvimento
D

E
F

IN
IÇ

Ã
O

Saiba mais:

• Guia para Elaboração do Plano de Desenvolvimento de Pessoas
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https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/gestao-de-pessoas/pndp/guiaelaboracaopdp2022_20210624_versaofinal_comanexos.pdf


Tipos de aprendizagem e possibil idade s de ações
de desenvolvimento

Pode s er  ofi c i na , 

pa l es tra , s emi ná r i o, 

fórum, congres s o, 

s emi ná r i o, j orna da , 

c onvenç ã o, c ol óqui o, 

dentre outra s  

moda l i da des  s i mi l a res .

Gera l mente, s ã o de 

c ur ta  dur a ç ã o.

Aç ões , no forma to de 
“s a l a  de a ul a ”, que 

c onta m c om a  pres enç a  
de um profes s or  ou 

mentor  que a ux i l i a  no 
proc es s o de 

a prendi za gem de 
determi na do a s s unto. 

Sej a  em a mbi ente 
pres enc i a l , vi r tua l  ou 

híbr i do, des de que nã o 
s e enqua drem dentro da  

s ol uçã o “educa çã o 
forma l ”.

Curs os  forma i s  do 
s i s tema  da  educ a ç ã o 
bá s i c a  ou educ a ç ã o 

s uper i or . 
(Ens i no Médi o, Ens i no 

Super i or , 
Es pec i a l i za çã o, 

Mes tra do, Doutora do 
ou Pós -Doutora do).

E V E N T O S C UR S O S E D U C A Ç Ã O  
F O R M A L

Soluções
D

E
F

IN
IÇ

Ã
O
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Cons i s te no proc es s o de vi venc i a r  a exper i ênc i a  e 
rea gi r  a  di ferentes  s i tua ções . Nã o 

pos s ui , nec es s a r i a mente, a  pres enç a  de um 
profes s or  ou mentor , ma s  s i m de um fa c i l i ta dor  

do proces s o.
Sã o c ons i dera da s  exper i ênc i a s  prá ti c a s :

a ) a prendi za gem em s ervi ç o;
b) es tá gi o;
c ) i ntercâ mbi o; e
d) es tudo em grupo.

E X P E R I Ê N C I A P R Á T I C A O U 
A P R E N D I Z A G E M  E X P E R I E N C I A L
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Dúvidas? 
Fale conosco

▪E-mail: procap@unb.br

Favor discriminar o assunto: "PDP/UnB 2022"

▪Website: capacitacao.unb.br

mailto:procap@unb.br
http://capacitacao.unb.br
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Anexo
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