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1. APRESENTAGCAO

O Plano Anual de Capacitagdo do Instituto de Previdéncia de lItajai serve de
norteador das acdes de capacitagao, definindo temas, critérios e metodologias a serem
implementadas para o desenvolvimento profissional dos seus servidores permitindo-lhes
desempenhar com maior eficacia e eficiéncia suas tarefas institucionais.

O Plano de Capacitagao respalda-se na busca do setor publico pelo desenvolvimento
e melhoria da qualidade dos servigos prestados a seus segurados e possui metodologia
orientada para o desenvolvimento do conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes
necessarias ao desempenho das atividades dos servidores da instituigao.

Estabelecem-se, neste plano, as agdes de capacitacdo que serdo desenvolvidas em
consonéncia com o0s objetivos estratégicos e as metas desta autarquia visando o

desenvolvimento continuo do servidor.

2. OBJETIVO GERAL

Delimitar as demandas de capacitacdo a serem ofertadas aos servidores e
conselheiros do Instituto buscando o aprimoramento das competéncias imprescindiveis ao
cumprimento de suas atribuicbes e responsabilidades, contribuindo para o alcance dos

objetivos institucionais.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

* Orientar o planejamento, execucgao e avaliagao de ag¢des de capacitagao;

* Dar conhecimento aos servidores sobre a¢des e modalidades de capacitagao
passiveis de desenvolvimento no ambito do Instituto;

* Capacitar o servidor para desenvolvimento de agdes e de gestao publica;

* Melhorar a eficiéncia, a eficacia e a qualidade dos servigos prestados pelos

servidores do Instituto aos seus segurados.
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4. JUSTIFICATIVA

A capacitagdo permanente dos servidores do Instituto de Previdéncia de Itajai se
justifica tendo como base os parametros minimos exigidos no Programa de Certificagcdo
Institucional e Modernizagao da Gestdo dos Regimes Préprios de Previdéncia Social - PRO
GESTAO.

l. Incentivar e apoiar o servidor publico em suas iniciativas de capacitagao
voltadas para o desenvolvimento das competéncias institucionais e individuais;

Il. Assegurar o acesso dos servidores a eventos de capacitagao interna ou
externamente ao seu local de trabalho;

[I. Promover a capacitagdo gerencial do servidor e sua qualificagdo para o
exercicio de atividades de direcao e assessoramento;

V. Incentivar e apoiar as iniciativas de capacitagao promovidas pelo Municipio,
mediante o aproveitamento de habilidades e conhecimentos de servidores de seu proprio
quadro de pessoal;

V. Estimular a participacdo do servidor em acdes de educacido continuada,
entendida como a oferta regular de cursos para o aprimoramento profissional, ao longo de
sua vida funcional;

VI.  Avaliar permanentemente os resultados das acdes de capacitagao;

VII. Elaborar o plano anual de capacitacdo da instituicdo, compreendendo as

definicdes dos temas e as metodologias de capacitacdo a serem implementadas;

5. PUBLICO-ALVO

Servidores, gestores e conselheiros do Instituto de Previdéncia de Itajai.

6. RESULTADOS ESPERADOS
Os resultados esperados com a implantacdo deste plano de capacitagao sao:

l. Capacitar os servidores e conselheiros do IPl em consonédncia com os

objetivos institucionais;
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I. Desenvolver a forga de trabalho dos servidores, em nivel pessoal, gerencial e

técnico;

[I. Buscar um maior comprometimento dos servidores/conselheiros com as

metas e necessidades institucionais;

IV.  Transparéncia e clareza quanto as a¢des de capacitacao;

V. Maior satisfacado e qualidade de vida dos servidores;

VI. Maior numero de setores atendidos nas demandas de capacitacao especifica;
VIl.  Melhoria na qualidade e eficiéncia dos servigos prestados aos segurados;
VIIl.  Aumento da produtividade da Instituicao;

7. FORMAS DE CAPACITAGAO

O Plano de Capacitagao esta estruturado a partir dos seguintes critérios:

Interna Capacitagcédo cuja iniciativa é interna, ou
Tipo de capacitacao promovida e organizada pelo IPI
Externa Promovida por outros 6rgéos, nao sendo
exclusivo para servidores e conselheiros
do Instituto
Presencial Demanda a presenga fisica dos
Modalidade participantes
Semipresencial | Curso com atividades presenciais e a
distancia
A distancia Realizados por meio de plataforma online
Sistémico Atende necessidades comuns diversos
Abrangéncia departamentos do Instituto
Especifico Focado na necessidade de determinado

publico alvo
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8. AVALIAGCAO DAS AGOES DE CAPACITAGAO

Os servidores deverao realizar uma avaliagao de eficacia do treinamento apds a
participacdo em cada evento, em até 30 (trinta) dias a contar da data do evento, conforme

modelo Anexo I.

Os superiores hierarquicos de cada servidor também deverao realizar uma avaliagao
referente ao desempenho do servidor apds cada curso, no prazo maximo de 90 (noventa)

dias, através de formulario proprio (Anexo II).
As avaliacdes de cada capacitacao deverao ter como base as perspectivas abaixo:

Avaliacao de aprendizagem: tem a finalidade de avaliar o alcance dos objetivos de

aprendizagem;

Avaliacao de reacao: buscara identificar o grau de satisfagdo dos servidores quanto

aos eventos de capacitacdo dos quais participaram;

Avaliacao de suporte a transferéncia: visa avaliar a forma que o participante, apos

os treinamentos, aplica, no trabalho, as novas habilidades adquiridas nesses eventos.

Avaliacao de investimento: sera levantado o valor investido em agdes de
capacitacdo e o quantitativo de participantes/servidores capacitados, sendo realizadas

pelos setores competentes.

Os resultados obtidos das avaliagdes serdo utilizados para implementar melhorias
em acgdes que necessitem de ajustes, e servira como embasamento para o aprimoramento

do Plano de Capacitagdes.

9. DEVERES DOS GESTORES

A participacédo das chefias no processo de capacitacdo dos servidores lotados em
seus departamentos é de extrema relevancia. E de suma importancia os diretores
participarem ativamente nos processos de capacitacdo e desenvolvimento de seus

subordinados.
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Dentro deste contexto, alguns deveres das chefias no processo séo:

I. Informar o Diretor Presidente, necessidades de capacitagao para os servidores de
sua pasta durante a elaboracdo anual da planilha de eventos ou quando surgirem

demandas especificas assegurando o acesso a todos os servidores nele lotados;

[I. Compatibilizar o horario de trabalho do servidor com o horario de acao de
capacitacao, de forma a manter o bom andamento das atividades do setor e estimular a

continua participacéo do servidor;
[ll. Acompanhar a efetiva participacdo do servidor na acao;
IV. Autorizar a participacédo do servidor na capacitacao;

V. Avaliar, apés participagao do servidor, o impacto da acao de aperfeicoamento no

ambiente de trabalho;

VI. Organizar o custeio das inscri¢gdes, diarias e passagens em eventos organizados

por instituicdes fora do municipio.
10. DEVERES DOS SERVIDORES/PARTICIPANTES

Compete aos participantes das ac¢des de capacitagao do Instituto de Previdéncia de

Itajai:

l. Observar os preceitos deste Plano, bem como as demais normas em vigor
referente aos cursos;

Il. Compatibilizar a sua carga horaria de trabalho com o curso de forma
conciliatéria com a sua chefia e as necessidades do seu departamento;

[I. Fazer a sua solicitacao de participagao na Capacitagcdo e acompanhar a sua
autorizacao;

V. Participar das agdes de aperfeicoamento, observando os critérios
estabelecidos para fins de certificagao;

V. Disseminar os conhecimentos adquiridos no ambito desta entidade, em seu
setor de trabalho, ou colaborar na melhoria dos processos e atualizagao dos procedimentos
de trabalho.
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VI. Realizar, apdés a participagdo em capacitacdo, da avaliagao de eficacia do

treinamento.

11. PROGRAMAGAO DAS AGOES DE CAPACITACAO

O Plano de Capacitagao, ndao contemplara os temas, as areas de formacgao ou a
quantidade de horas para as capacitagdes dos servidores da autarquia, mas sim, a
demanda de cada departamento aliada a disponibilidade de cursos ofertados e a viabilidade

financeira do Instituto.

Dar-se a prioridade aos servidores em efetivo exercicio, sempre que houver
atualizagdes correspondente a cada area de atuagao, ou transferéncia do servidor para

outro de departamento da autarquia.

Ressalta-se que poderao ocorrer modificacdes em fungcado de eventuais problemas
de infraestrutura, contingenciamento na liberagao de recursos, ou mesmo o cancelamento

da acéo.

12. CONDIGOES PARA A PARTICIPAGAO DE SERVIDORES EM AGOES DE
CAPACITAGAO

Sao condig¢des para participagao em curso/ eventos:

|.  Preenchimento do formulario de solicitagdo (Anexo Ill);

Il. Interesse e iniciativa do servidor, que, devera solicitar a chefia imediata,
mediante justificativa quanto a necessidade do aprendizado para a melhoria dos servigos

ora prestados;

[I. A chefia imediata cabera a iniciativa e a responsabilidade pela indicacdo do
servidor para participar em qualquer acdo de capacitagdao, devendo demonstrar a
correlagao entre o evento e as atividades desenvolvidas por este, justificando a relevancia

€ a sua aplicabilidade;
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IV.  As solicitagdes para pagamento de inscri¢gdes, diarias e/ou passagens aéreas
de servidores e conselheiros em eventos de capacitagcado, apds autorizados pelo Diretor
Presidente, deverdo ser encaminhadas para a Diretoria Administrativa Financeira para
providéncias.

V. A participagdo em eventos a realizar-se em outra cidade, somente serao
liberadas quando n&o houver ofertas semelhantes no mercado local;

VI. O servidor/conselheiro que, apds confirmada sua participagao no evento, ndo
comparecer, ou abandona-lo a qualquer momento, sem a devida justificativa, devera
ressarcir ao 6rgao as despesas havidas com o evento e ficara, ainda, impedido de participar
de outro no mesmo exercicio;

VIl.  Nao poderéo ser inscritos servidores em eventos de capacitagao que ocorram
durante o periodo de afastamento do trabalho por motivo de licencas ou férias, excluida

licenca para capacitagao.

13. VIGENCIA DO PLANO DE CAPACITAGAO

O Plano de Capacitagdo tera vigéncia indeterminada. Sempre que houver
necessidade, com a finalidade de aperfeicoa-lo, este podera sofrer alteracbes ou

modificagdes em algumas das ag¢des nele previstas.

14. PREVISAO ORGAMENTARIA E FONTE DE RECURSOS

Serao utilizados recursos do orgcamento préprio anual do Instituto para a realizagao
de cursos. Os recursos sdo empregados no pagamento das inscricbes dos servidores em
tais eventos, bem como em didrias e passagens quando estes ocorrem em localidades

diversas.
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15. CONSIDERAGOES FINAIS

O Plano de Capacitagcado do Instituto de Previdéncia de Itajai trata da politica de
capacitacao em educacao formal e ndo formal, a ser implementada pela instituicdo visando

a qualificagcao, aperfeicoamento e desenvolvimento de seus servidores/conselheiros.

O Plano, sendo uma acdo continuada e permanente, devera ser amplamente
divulgado, e sua execugao ocorrera conforme disponibilidade orgamentaria e financeira.
Cabe destacar que o planejamento é parte fundamental para a condugdo de qualquer

Instituicao.

O objetivo é que seja possivel consolidar as praticas de gestdo da capacitacao e dar
respostas aos anseios dos servidores, visando a um servi¢co de capacitacéo profissional de

qualidade, abrangente e efetivo.

Assim, busca-se potencializar a qualificagao do servidor publico para o desempenho
na fungcao que exerce, bem como as perspectivas para o exercicio de novas atribui¢des,
buscando proporcionar o aprimoramento e o aperfeicoamentos das competéncias técnicas

e a eficiéncia nos servigos prestados a seus segurados.

Itajai, 10 de fevereiro de 2021.
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ANEXO |
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AVALIAGCAO DE EFICACIA

Treinamento Externo

Participante:

Treinamento:

AVALIACAO DO PARTICIPANTE

1. Avalie de acordo com a escala de 1 (ruim) a 5 (6timo): 1 2 3 4 5

O nivel de conhecimento antes do treinamento

Os resultados obtidos apds o treinamento

A aplicagdo pratica do treinamento em suas atividades

O impacto nos seus resultados e indicadores da area

O treinamento foi de acordo com sua necessidade

A instituicao que ministrou o treinamento

2. Utilize o quadro abaixo relacionando o novo conhecimento para aplicacdo pratica em suas
atividades:

Como o treinamento reforga as coisas que eu ja | Me fez reconsiderar (refor¢ca meu conhecimento

sabia: e novas aprendizagens):

Como estou usando em meu trabalho: Os beneficios sdo:

ltajai/SC, __/__/ Participante
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ANEXO I
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AVALIACAO DO GESTOR

Parecer do Diretor (Situacdo Anterior x Situacdo Atual):

O Treinamento foi eficaz: ( ) Sim

Podera ser disseminado na sua area: ( ) Sim

( ) Nao
( ) Nao

Justifique e/ou estipule o prazo para disseminag¢do do conhecimento, que podera ser através de reunido,

grupo de estudos, mudanca de procedimentos, etc.

Melhorias apresentadas na(s) competéncia(s):

Oragnizacional

() Etica
( ) Humanizagao

( ) Compromisso com

Lideranga

( ) Comunicagdo
( ) Espirito de Equipe

( ) Planejamento

Técnica

( ) Vinculadas a formacao,
conhecimento técnico

especifico

Qualidade ( ) Foco em resultado
Data: Assinatura do Responsavel:
Exclusivo para o RH
Data: Assinatura do Responsavel:




PREFEITURA DE ITAJAI

/\' \ INSTITUTO DE PREVIDENCIA DE ITAJAI - IPI

Instituido pela Lei Complementar n® 13 de 17/12/2001
/ CNPJ/MF n° 04.984.818/0001-47

ANEXO Il
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FORMULARIO DE REQUISICAO DE CAPACITACAO

NOME:

CARGO:

SETOR:

Curso

Desejado:

Objetivo do

Curso:

Programa:

Carga horiaria:

Periodo:

Local:

Investimento:

Itajai/SC, /

Requerente

Recebido em:

Itajai/SC, /

Responsavel pelo recebimento

Consideracoes:

Deferido ( )

Indeferido ( )

Itajai/SC, / /

Diretora Presidente Diretora Administrativo Financeiro






