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01.Mensagem da COGESP

"Aprender a Aprender"
Este é o cenário excepcional que estamos 
vivendo em 2020 por razão da pandemia 
da covid-19, que impôs rápidas mudanças 
e transformação na forma como 
trabalhamos, como nos relacionamos, 
como vivemos e convivemos, onde tivemos 
todos que reinventar novas formas de 
trabalho e aprendermos novas formas de 
aprender.

Nesta nova realidade, construir e 
transmitir o conhecimento também 
demandou grandes desafios e inúmeras 
adaptações. O Plano de Desenvolvimento 
e Capacitação-PDC 2020 previsto para 
este exercício, foi iniciado mas necessitou 
ser adiado, alterado e redefinido em 
função da orientação do distanciamento 
social, pelo Ministério da Saúde.  A 
limitação de participação aos nossos 
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diversos programas de cursos presenciais 
previstos, por enquanto, levou-nos a buscar 
alternativas para outras modalidades de 
ações de capacitação.

Assim, foi que um sonho antigo da SEPOG 
e do IMPARH por forças das circunstâncias, 
tornou-se realidade: ¨Fazer Educação a 
Distância¨, com a criação de um Ambiente 
Virtual de Aprendizagem da Prefeitura 
Municipal de Fortaleza, que a partir do 
segundo semestre de 2020, este sonho 
tornar-se-á   realidade, onde manteremos 
o isolamento, no entanto continuaremos 
juntos e próximos, virtualmente através 
do EaD SEPOG, no link: https://ead.sepog.
fortaleza.ce.gov.br/

Por último, vale salientar que continuaremos 
buscando e apoiando importantes desafios 
na capacitação, afinal o nosso compromisso 
é, sobretudo, o de contribuir para o 
crescimento dos servidores, melhorando o 
atendimento e a qualidade do trabalho na 
Prefeitura Municipal de Fortaleza.
Vamos em Frente!

Noeme Milfont Magalhães                               
Maria Lucia Rabêlo de Andrade 
Coordenação de Gestão Estratégica de 
Pessoas – COGESP
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O Plano de Desenvolvimento e Capacitação da Prefeitura de Fortaleza visa ampliar o 
conceito de capacitação e qualificação profissional, entendendo-o como política destinada 
ao aprimoramento do servidor enquanto indivíduo, profissional e cidadão, direcionados à 
consecução dos objetivos institucionais.

O Plano Anual de Desenvolvimento e Capacitação – PDC foi concebido de acordo com a  Lei Nº 
10.248, de 27 de agosto de 2014, que instituiu a política e as diretrizes de desenvolvimento e 
capacitação dos servidores e empregados públicos da administração pública municipal.

Anualmente é elaborado  o Plano de Desenvolvimento e Capacitação – PDC, que se constitui 
uma das Diretrizes da Política de Capacitação, e dentre as suas finalidades está a de promover 
a valorização do servidor e empregado público municipal, por meio do seu desenvolvimento 
pessoal e profissional, pela adequação contínua das competências requeridas dos servidores e 
empregados públicos aos objetivos dos órgãos e a melhoria da eficiência, eficácia e qualidade 
dos serviços públicos prestados ao cidadão.

O  Plano de Desenvolvimento e Capacitação – PDC   é  um instrumento de planejamento e execução 
das ações de capacitação de pessoal da PMF, para fins da formação e do desenvolvimento de 
pessoal. Dessa forma, o Programa de Capacitação na Prefeitura de Fortaleza, vem procurando 
instrumentalizar e atualizar os métodos de trabalhos com o aprimoramento dos serviços 
executados, por meio do suporte da capacitação.

A concepção do PDC ocorre com o planejamento por demandas e pelo planejamento por 
ofertas. Os eventos de capacitação previstos no PDC foram elaborados a partir do Levantamento 
de Necessidades de Capacitação-LNC, aplicado junto às Coordenadorias Corporativas da SEPOG 
e com alguns Órgãos da Prefeitura Municipal de Fortaleza, que nos retornaram com a suas 
demandas ao final do exercício de 2019, a partir de então é que definimos os cursos que serão 
oferecidos durante o ano seguinte.

O Instituto Municipal de Desenvolvimento de Recursos Humanos – IMPARH é a “entidade 
institucionalmente competente pela execução das ações voltadas à formação e ao 
aperfeiçoamento dos servidores e empregados públicos municipais”, o qual foi constituído 
“escola de governo do município de Fortaleza” pelo Decreto Nº 13.212 de 06 de setembro 
de 2013.  A Diretoria de Formação e Aperfeiçoamento de Servidores – DIFAP do IMPARH, é 
responsável pela execução das ações de capacitação e desenvolvimento, pela estruturação 
didática e metodológica dos eventos de capacitação e desenvolvimento das pessoas, planejados 
e promovidos pela SEPOG para os órgãos da PMF.
No Plano de Desenvolvimento e Capacitação – PDC- 2020 foram estabelecidas as ações de 
capacitação que serão implementadas durante este exercício.  

02.APRESENTAÇÃO
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Mas por razão da pandemia da covid-19 que impôs o regramento do isolamento social e com 
a emergência de novas tecnologias nos últimos tempos, cada vez mais novos conhecimentos 
foram surgindo e agregando grandemente novas formatações ao trabalho, o que exigiu 
reflexão crítica sobre metodologias, novos modelos de gestão, processos e novas modalidade 
de ensino, buscando continuamente praticas educativas diferenciadas aplicáveis ao trabalho e 
ao crescimento das pessoas. 

Em 2020, no novo formato da Capacitação da EaD SEPOG, se poderá interagir através da 
plataforma Moodle, com atividades síncronas e/ou assíncronas, através de aulas que poderão 
ser a distância e também com EAD ao vivo, com conteúdo que foram remodelados para essa 
nova configuração, mas mantendo a mesma qualidade e os mesmos diferenciais que colocam a 
SEPOG, em parceria com a Escola de Governo da Prefeitura - IMPARH, na liderança, quando o 
assunto é capacitação dos servidos da PMF.

Ao fazer sua inscrição no Curso, o participante receberá login e senha e, no período estabelecido 
para realização do Curso, lhe será disponibilizado um vasto material de aprendizagem, por meio 
de  slides, vídeo aulas, apostilas, e-books, informativos e livros, participa das aulas, atividades, 
fóruns, chats e mantem interação direta com instrutores e tutores credenciados pelo IMPARH, 
que facilitarão as aulas.

03.OBJETIVO GERAL

Colaborar com os Órgãos na qualificação de seus talentos humanos, fomentando o 
Conhecimento e Promovendo Programas de Qualificação voltados ao desenvolvimento de 
competências gerais, gerenciais e especificas, contribuindo para a melhoria da performance dos 
servidores e empregados públicos municipais que atuam em ambientes corporativos da PMF, 
para ampliação da produtividade operacional, desenvolvimento do setor público e melhoria do 
serviço prestado ao cidadão Fortalezense.

3.1 OBJETIVOS ESPECÍFICOS

•	Promover ações de formação e capacitação voltadas para o desenvolvimento e 
aprimoramento contínuo das competências institucionais e individuais dos servidores e 
empregados públicos municipais;
•	Promover a capacitação gerencial do servidor e empregado público e sua qualificação 
para o exercício de atividades de direção e assessoramento;
•	Oferecer cursos introdutórios ou de formação ao servidor e empregado público que 
ingressar nas carreiras da administração pública municipal direta e indireta, respeitadas 
as normas específicas aplicáveis a cada carreira ou cargo;
•	Ambientar os novos servidores e empregados públicos municipais por meio do 
acolhimento, informando sobre o funcionamento da PMF, da instituição na qual serão 
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05.VIGÊNCIA DO PLANO

•	Servidores e empregados públicos municipais, pertencentes ao quadro da PMF e em 
exercício na Instituição; 
•	Profissionais que estão em regime de contratação temporária regidos pela Lei 
Complementar Nº 0158 de 19 de dezembro de 2013.

•	 De Janeiro a Dezembro de 2020.

04.PÚBLICO-ALVO

06.	 DIVULGAÇÃO

A divulgação dos eventos de capacitação se dará através dos seguintes canais: Canal do Servidor, 
Elos de Capacitação dos Órgãos, Intranet, CEDERH/SEPOG, E-mail do servidor e através dos 
canais de divulgação do IMPARH. 
Os Elos são servidores lotados nos órgãos da PMF, também responsáveis pela disseminação e 
organização das demandas dos eventos de capacitação ofertados.

lotados e dos princípios que regem a vida funcional, facilitando o processo de integração 
e adaptação ao exercício profissional;
•	Definir os temas e as metodologias de capacitação a serem implementados; 
•	Avaliar permanentemente os resultados e a efetividade das ações de desenvolvimento 
e capacitação dos servidores e empregados públicos;
•	Implantar o controle gerencial dos gastos com capacitação;
•	Incentivar a formação de instrutores entre servidores e empregados públicos municipais;                                                                                                                                    
•Monitorar a qualidade da capacitação e promover a melhoria contínua dos treinamentos                                                                                                                  
•Otimizar a execução do orçamento disponível para a capacitação.



12

07.RESULTADOS ESPERADOS 

Os resultados esperados com a implementação do PDC 2020 são:

• Desenvolvimento, capacitação e qualificação da força de trabalho da PMF, em nível de 
competência geral, gerencial e específico, conforme a política estabelecida; 
• Transparência e clareza quanto às ações de capacitação; 
• Extensão da capacitação a todos os servidores de formação contínua; 
• Maior número de órgãos atendidos nas demandas de capacitação; 
• Elevação dos níveis de qualidade e eficiência dos serviços prestados à comunidade; 
• Aumento da produtividade; 
• Melhoria do clima organizacional.

Vale salientar que a execução do PDC 2020 acontece em um momento difícil, envolvendo 
circunstancias mundiais de saúde, que foi o combate ao Covid-19, no qual a necessidade de 
desenvolver as pessoas para suprir a qualificação de profissionais, foi comprometida devido a 
determinação de se evitar encontros presenciais e manter o isolamento social, de acordo com 
as orientações da Organização Mundial da Saúde (OMS),  de combate ao Covid-19 o que pode 
ocasionar maiores restrições e dificuldades na sua execução.

Para superar parte desses Desafios, a PMF adotará a partir do segundo semestre de 2020 uma 
nova modalidade de atuação, através da Plataforma Moodle, onde será criado um Ambiente 
Virtual de Aprendizagem da Prefeitura Municipal de Fortaleza, para realização dos Cursos de 
Educação a Distância – EaD.

Ao final de 2019 foi realizado o Levantamento de Necessidades de Capacitação - LNC, através 
de questionário digital foi elaborado e aplicado para conhecer melhor as necessidades de 
capacitação das equipes, onde buscamos identificar sobre os principais conhecimentos e 
habilidades que são requisitos para o bom desempenho e resultados das áreas de trabalho, 
contemplando sobre as seguintes temáticas:
   
I. Temáticas Atitudinais - focadas nas habilidades comportamentais relacionadas às atividades 
desempenhadas, que garantem resultados mais efetivos e um bom ambiente de trabalho. 
II. Temáticas Técnicas - abordam conhecimentos e habilidades necessários para execução das 
atividades, que podem ser adquiridos ou atualizados, e geram melhores resultados.

08.PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO
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No que tange as competências gerais, gerenciais e especificas em nível de conhecimentos, 
habilidades e atitudes, foi também feita uma sondagem de opinião entre os servidores, para 
se indagar as competências requeridas para o desenvolvimento das atividades inerentes às 
diversas  áreas de negócios corporativos da PMF, como também,  da oferta de cursos e temáticas 
oferecidos no mercado, abrangentes ao público de servidores dos órgãos da PMF.

Quadro 1 - Competências Atitudinais mais apontadas no LNC – Levantamento de Necessidades 
de Capacitação

TEMÁTICAS ATITUDINAIS PERDENTUAL
RESOLUÇÃO DE PROBLEMAS E TOMADA DE DECISÕES 66%
DESENVOLVIMENTO DE EQUIPES DE ALTO DESENVOLVIMENTO 56%
INTELIGÊNCIA EMOCIONAL NAS RELAÇÕES 53%
CRIATIVIDADE E INOVAÇÃO 47%
ADMINISTRAÇÃO DO TEMPO 39%
CONDUÇÃO DE REUNIÃO EFICAZES 39%
ADMINISTRAÇÃO DE CONFLITOS 37%
EXCELÊNCIA NO ATENDIMENTO AO CLIENTE 35%
LIDERANÇA E DELEGAÇÃO 35%
COMUNICAÇÃO NÃO VIOLENTA 33%

ÉTICA NO SERVIÇO PÚBLICO 26%
ORATÓRIA E RECURSOS PARA APRESENTAÇÕES 26%
AUTOCONHECIMENTO PARA LIDERANÇAS 20%
TÉCNICAS DE NEGOCIAÇÃO 20%
FEEDBACK 16%
MARKETING PESSOAL E DE RELACIONAMENTOS 13%

Quadro 2 - Áreas de Competências e Temáticas Técnicas mais apontadas no LNC – Levantamento 
de Necessidades de Capacitação

TEMÁTICAS TÉCNICAS POR ÁREA
GESTÃO E MODERNIZAÇÃO ORGANIZACIONAL
ORÇAMENTO E FINANÇAS PÚBLICAS
AQUISIÇÃO CORPORATIVA
GESTÃO DE PESSOAS
LOGÍSTICA E PATRIMÔNIO
JÚRIDICO
ADMINISTRATIVO FINANCEIRO
AUDITORIA DE CONTROLE
INOVAÇÃO E TECNOLOGIA

(*) Cursos e sugestões de temas nessas áreas em anexo
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Linhas de atuação:
1.1 - Ambientação
1.2 - Formação Básica
1.3 - FormaçãoProfissional
1.4 - Acolhimento no Serviço

         Público

Linhas de atuação:
2.1. Liderança estratégica
2.2. Liderança Tática
2.3. Liderança Operacional

Linhas de atuação:
3.1. Saúde
3.2. Educação
3.3. Segurança
3.4. Esporte e Lazer
3.5. Turismo
3.6. Cidadania e Direitos 
Humanos

Desenvolvimento de Desenvolvimento de Desenvolvimento de
Competências Gerais Competências Gerenciais Competências Específicas

PROGRAMA DE DESENVOLVIMENTO E CAPACITAÇÃO

EIXOSEIXOS

8.1 DESCRIÇÃO DAS ÁREAS TEMÁTICAS

Para o desenvolvimento do PDC de 2020, o servidor poderá adquirir as competências requeridas 
para o desenvolvimento das atividades inerentes às áreas de negócios corporativos da PMF, 
por meio de ações de Capacitação, de forma a atender três eixos de competências: Gerais, 
Gerenciais e Específicas.

Esses são os eixos adotados para a elaboração e a execução do Programa de Capacitação na 
Prefeitura, assim definidos:

COMPETÊNCIAS GERAIS

São Competências exigíveis de todos os servidores e empregados públicos, que visam o 
fortalecimento das redes de serviços corporativos: Gestão de Pessoas, Planejamento, Contratos, 
processos, Tecnologia da Informação e Assessoria Jurídica. O Eixo das Competências Gerais são 
desenvolvidos pela Secretaria do Planejamento, Orçamento e Gestão – SEPOG. 

Programa Ambientação para Novos Servidores da PMF 
Destinado a servidores recém-ingressantes, visa proporcionar a formação da cidadania 
corporativa, pelo compartilhamento e pela sensibilização para o cumprimento da missão, 
da visão de futuro, da prática de valores e o do fortalecimento da cultura, bem como das 
informações acerca das políticas e das normas do órgão público, alinhando as expectativas do 
servidor com os valores organizacionais. A meta é capacitar 100% dos novos servidores. 

Programa Formação Básica 
Visa promover a educação continuada em ambiente interno para que a mesma tenha uma 
base curricular mínima como ponto de partida para o desenvolvimento de formações presentes 
e futuras, a ocupar o espaço de formação em conhecimentos que devam pautar a atuação 
dos servidores municipais. É a concepção derivada do Plano de Capacitação possibilitando a 
formação em áreas básicas e necessárias que devem estar presentes no serviço público. 
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Programa Formação Profissional 
É uma iniciativa da SEPOG por ser um órgão estratégico e corporativo, composto de 9 (nove) 
Coordenadorias interagindo com os diversos órgãos da PMF. É um programa que contempla 
cursos nas seguintes áreas: Planejamento e Orçamento, Gestão de Pessoas, Modernização 
Administrativa, Jurídica, Aquisições Corporativas, Patrimônio e Tecnologia da Informação.
 
Programa Acolhimento no Serviço Público 
No Programa Acolhimento no Serviço Público estão incluídas as ações de capacitação voltadas 
ao desenvolvimento dos servidores e empregados públicos municipais que desempenham 
atividades de atendimento, especificamente nas áreas de saúde, educação, segurança, trânsito 
e áreas da administração pública, tendo como objetivo disseminar entre os participantes, 
o modelo de gestão voltado para o acolhimento ao cidadão, oferecendo um conjunto de 
instrumentos para apoio e melhoria do trabalho diário, capacitando os servidores para um 
atendimento que exceda as expectativas dos cidadãos. 

O Programa Acolhimento no Serviço Público está estruturado em duas grandes etapas: 

1) Capacitação de servidores municipais com foco no servidor-acolhedor e no seu papel coletivo 
de melhorar a política de atendimento e acolhimento nos serviços públicos. 
2) Formação dos servidores com foco na gestão do programa de acolhimento visando a 
preparação dessas equipes para a implantação da gestão do acolhimento, para o efetivo 
monitoramento e melhoria continua junto aos cidadãos que recebem os serviços nestas 
unidades de atendimento.

COMPETÊNCIAS GERENCIAIS

As Competências Gerenciais São Ações de Capacitação voltadas para o exercício das funções 
de liderança. O Eixo de Competências Gerenciais são desenvolvidos pela Secretaria do 
Planejamento, Orçamento e Gestão – SEPOG.

Programa Liderança Estratégica 
São Programas voltados aos gestores que concentram e dirigem os esforços para o alcance 
dos objetivos estabelecidos, promovendo seu desenvolvimento de maneira sistemática e 
progressiva, de modo que estejam sempre prontos para enfrentar os desafios existentes na 
jornada rumo a excelência na Gestão Pública. 

Esse programa objetiva desenvolver uma cultura de capacitação adequada à realidade da nova 
Gestão Pública, de forma a transformá-los em gestores empreendedores, com visão inovadora, 
capazes de perceber o mundo ao redor, de promover e liderar as mudanças necessárias para o 
desenvolvimento e a inclusão social. 
	
Programa Liderança Tática e Liderança Operacional 
Visa a preparação do servidor e empregado público municipal para o desenvolvimento da 
atividade de gestão, que deverá se constituir em pré-requisito para o exercício de funções de 
coordenação, supervisão, assessoramento e direção.
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COMPETÊNCIAS ESPECÍFICAS 

São Programas voltados a Capacitação de Competências Específicas dos servidores e empregados 
públicos municipais, aperfeiçoando-os para o desempenho de suas atividades, com foco nos 
princípios e estratégias da área de atuação do órgão e/ou entidade setorial.

O Eixo das Competências Específicas, fica a cargo dos próprios órgãos e setores identificarem as 
necessidades de capacitação de suas equipes de trabalho para o alcance dos objetivos setoriais 
e demandarem os processos de capacitações juntos a SEPOG. 

Apesar de ser competência de cada órgão desenvolver as ações de capacitação das áreas 
específicas, a SEPOG através da COGESP/CEDERH e do IMPARH, oferecem total apoio na 
elaboração do plano e na execução dos cursos específicos.

8.2 DAS COMPETÊNCIAS E RESPONSABILIDADES

Conforme a Lei 10.248/2014:

Art 5º, competirá à Secretaria Municipal do Planejamento, Orçamento e Gestão 
(SEPOG)
• Coordenar a elaboração e acompanhar a execução do programa plurianual de desenvolvimento 
e capacitação dos servidores e empregados públicos da administração pública municipal direta 
e indireta e seus respectivos recortes anuais;
• Implementar o sistema de gestão por competência;
• Promover o desenvolvimento das competências gerais e gerenciais do servidor e empregado 
público; 
• Orientar e acompanhar as ações voltadas ao desenvolvimento das competências setoriais 
específicas, promovidas pelos órgãos e entidades;
• Avaliar e acompanhar permanentemente a efetividade das ações de desenvolvimento e 
capacitação do servidor e empregado público, a observância das diretrizes da política e o 
controle de gastos com capacitação.
• Promover a disseminação da política de desenvolvimento e capacitação do servidor e 
empregado público;
• Disciplinar os instrumentos da política de desenvolvimento e capacitação dos servidores e 
empregados públicos.

Art 6º: Caberá aos demais órgãos e entidades da administração pública municipal:                                                                                                                                      
• Identificar as demandas de ações de desenvolvimento para elaboração dos programas 
plurianual e anual de desenvolvimento e capacitação;
• Promover e coordenar a execução das ações voltadas ao desenvolvimento das competências 
setoriais específicas necessárias ao alcance dos objetivos setoriais, observadas a política e as 
diretrizes citadas nesta Lei;
• Apresentar à SEPOG os relatórios de execução e avaliação de resultado e efetividade das 
ações de desenvolvimento das competências setoriais específicas.
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09.ESTRATÉGIAS DE EXECUÇÃO

As Oportunidades de Capacitação na PMF são através das diferentes formas de acesso 
que estão ao alcance dos servidores para que todos obtenham a capacitação necessária 
para o melhor   desempenho das suas atividades, contribuindo assim para a missão da 
Prefeitura Municipal de Fortaleza. 
O Plano Anual de Desenvolvimento e Capacitação (PDC) está estruturado em três formas 
de capacitação: Interna, externa e in company.

CAPACITAÇÃO INTERNA: As ações de capacitação que compõem o PDC são planejadas 
pela SEPOG/ COGESP / CEDERH e executadas pelo IMPARH, com instrutores internos e/ou 
externos. Os instrutores selecionados para ministrar os cursos farão parte do Banco de 
Instrutores, criado e coordenado pelo IMPARH. 
Para participar dos eventos internos, o servidor deverá se manter atualizado quanto 
às oportunidades de capacitação publicadas por meio do portal da PMF, bem como 
identificar se faz parte do público alvo indicado na descrição do evento desejado. Em 
caso positivo, deverá manifestar seu interesse junto aos ELOS de RH de seu órgão, que 
dará procedimento quanto à inscrição.
Caberá aos instrutores:                                                                                                                                                      
a) elaborar projeto do curso com apoio pedagógico do IMPARH, utilizando o modelo de 
plano de curso oferecido;                                                                                                                                               
 b) controlar a frequência e comunicar à organização do evento desistências e casos de 
abandono de curso.

CAPACITAÇÃO IN COMPANY: São ações de capacitação realizadas por outras instituições 
ou empresas privadas que atendam aos requisitos para a contratação. Geralmente 
a demanda surge no órgão que solicita o planejamento à CEDERH/COGESP/SEPOG. A 
CEDERH estrutura o processo do evento com base na proposta encaminhada pela empresa 
e acompanha o trâmite interno desde a realização do evento até o pagamento. 

Art. 8º: Caberá ao IMPARH, como escola de governo: 
• Execução das ações de desenvolvimento e capacitação constantes no Programa de 
Desenvolvimento e Capacitação dos servidores e empregados públicos municipais de 
Fortaleza; 
• Identificar as demandas de ações de desenvolvimento para elaboração dos programas 
anual e plurianual de capacitação;
• Promover e coordenar a execução das ações de desenvolvimento das competências 
setoriais especificas;
• Apresentar à SEPOG os relatórios de execução e avaliação de resultados e efetividade 
das ações de desenvolvimento das competências.



18

CAPACITAÇÃO EXTERNA: São eventos de desenvolvimento e capacitação realizados e 
certificados por outras instituições, pública ou privada, em nível nacional ou local, com turma 
fechada ou aberta. A participação do servidor em evento de capacitação externa poderá ser 
solicitada por iniciativa do servidor ou da chefia imediata, observando-se o requisito de ser 
servidor ou empregado público municipal ocupante de cargo efetivo ou de cargo em comissão. 
A participação do servidor ou empregado público municipal deverá ser precedida, 
obrigatoriamente, da formalização, em casos de cursos que exijam pagamento de inscrição, 
através do sistema CAPACITAFOR.

9.1 SISTEMA CAPACITAFOR

Sistema de gerenciamento e controle das ações de capacitação voltadas à identificação de 
demandas, perfil dos servidores participantes, custos, períodos de realização de eventos, uso 
dos recursos consignados, dentre outros, possibilitando a análise de indicadores, através da 
emissão de relatórios gerenciais, de modo a subsidiar o acompanhamento e a melhoria contínua 
do Plano de Desenvolvimento de Capacitação - PDC.

9.2 AVALIAÇÃO E ACOMPANHAMENTO DOS RESULTADOS

A avaliação e o acompanhamento dos resultados do PDC serão realizados a partir dos indicadores 
e metas definidos e monitorados no ciclo anual de capacitação, bem como das informações 
provenientes da avaliação de reação aplicada após a realização de cada evento.

A CEDERH/COGESP utilizará os dados oriundos da avaliação para implementar melhorias em 
ações que necessitem de ajustes dentro do exercício. Ao final do exercício será realizada a 
compilação das avaliações de todos os cursos, que servirá como embasamento para elaboração 
do PDC do ano subsequente.

ETAPAS DO PROCESSO ANUAL DE CAPACITAÇÃO DOS SERVIDORES PÚBLICOS MUNICIPAIS

1

LEVANTAMENTO E 
NECESSIDADES DE 

CAPACITAÇÃO
2

PLANO ANUAL DE 
CAPACITAÇÃO

3

EXECUÇÃO DAS AÇÕES 
DE CAPACITAÇÃO4

AVALIAÇÃO DO 
PROCESSO DE CAPACITAÇÃO

5

APERFEIÇOAMENTO
DO PROCESSO DE 

CAPACITAÇÃO

6

RELATÓRIO ANUAL DE 
EXECUÇÃO DO PLANO DE 

CAPACITAÇÃO
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10.CERTIFICAÇÃO

O IMPARH certificará, após o término do curso, todos servidores que atenderem aos critérios 
estabelecidos em cada modalidade de curso realizado.

Os recursos que dão suporte às capacitações vêm da contrapartida paga pelas entidades que 
operam os empréstimos consignados junto à Prefeitura, previstos no Decreto Nº 13.294, de 14 
de janeiro de 2014, que regulamenta a consignação em folha de pagamento dos servidores 
públicos ativos, inativos e pensionistas da PMF.

Para o exercício de 2020, foram planejadas as ações de capacitação identificadas no LNC a 
seguir relacionadas e também atender as demandas dos servidores e órgãos da PMF:

AÇÕES DE CAPACITAÇÃO PREVISTAS PARA 2020

LINHA DE ATUAÇÃO:  PROGRAMA DE AMBIENTAÇÃO

CURSO CARGA HORARIA TURMAS

Ambientação para novos Servidores 8h Demanda

LINHA DE ATUAÇÃO: FORMAÇÃO BÁSICA

CURSO CARGA HORARIA TURMAS

SPU Digital 12h 3  
Instrumental de Excel - Intermediário 16h 3

Instrumental De Excel - Avançado 20h 3

Criatividade e Inovação 20h 2

Mediação e Conciliação de Conflitos 20h 2

11.ORÇAMENTO

12.CAPACITAÇÃO PARA O ANO DE 2020
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Gestão Estrategica do Tempo 12h 2

Etiqueta Corporativa 20h 2

Gestão  e  Inovação 20h 2

LINHA DE ATUAÇÃO: FORMAÇÃO PROFISSIONAL

- AQUISIÇÃO CORPORATIVA

CURSO CARGA HORÁRIA TURMAS
Licitações e Contratos Públicos 40h 1
Gerenciamento de Compras e Suprimentos 20h 1
Contratações Públicas Sustentáveis 20h 1

- PLANEJAMENTO E ORÇAMENTO

CURSO CARGA HORÁRIA TURMAS
Planejamento  e Gestao Orçamentária 20h 2
Orçamento Público 20h 2
Contabilidade Aplicada ao Setor Público 20h 2
Gestão Orçamentária e Financeira 20h 2

- GESTÃO E MODERNIZAÇÃO ORGANIZACIONAL

CURSO CARGA HORÁRIA TURMAS
Gerenciamento de Projetos 20h 2
Metodologia de Análise e Solução de Problemas - MASP 20h 2
Análise e Melhoria de Processos - BPM e Outras Ferramentas 20h 2
Gestão da Documentação e Informação 20h 4
Ouvidoria e Transparência no Serviço Público 20h 2
Apresentações de Alto Impacto c o Prezi 20h 1
Gestão para a inovação e para o conhecimento 20h 2
Metodologias ágeis no serviço público 20h 2

- JURÍDICO

CURSO CARGA HORARIA TURMAS
Contratos e Convênios 20h 1
Legislação Trabalhista e Práticas do Departamento Pessoal 20h 2
Previdência dos Servidores Públicos 20h 1

- ADMINISTRATIVO FINANCEIRO

CURSO CARGA HORARIA TURMAS
Educação Financeira 20h 2
Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF 20h 2
Construção e Acompanhamento de Indicadores 20h 1
Educação Fiscal 30h 2
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- GESTÃO DE PESSOAS

CURSO CARGA HORÁRIA TURMAS
Oratoria e Recursos de Apresentação 20h 2
Gamificação na Aprendizagem - Jogos de treinamento 20h 1
Comunicação Eficaz é você que faz 20h 2
Gestao Contemporanea 20h 1
Como Alcançar  uma Vida Produtiva e mais Feliz 20h 1
Formação de Multiplicadores de Alta Performance 32h 3
Comunicação Não Violenta 20h 1
Gestão de Pessoas: Políticas e Práticas Contemporâneas 20h 1

Ouvidoria e Transparência no Serviço Público 20h 1

LINHA DE ATUAÇÃO: LIDERANÇA E GESTÃO

CURSO CARGA HORARIA TURMAS
Programa de Desenvolvimento de Lideres – PDL 20h 3
Liderança: Desenvolvendo Competências 40h 3
Auto-Gestão e Liderança 20h 3

LINHA DE ATUAÇÃO: PROGRAMA ACOLHIMENTO AO CIDADÃO NO SERVIÇO PÚBLICO

AÇÃO CARGA HORARIA N° PARTICIPANTES

Etapa 1 - Programa do Acolhimento I 20h
416 - Regional 2 

406 - Regional 4
Etapa 2 - Programa do Acolhimento II 20h 855 - Regional 5

LINHA DE ATUAÇÃO: PROGRAMA CRESÇA COM SEU FILHO

AÇÃO N° DE TURMA N° PARTICIPANTES
Programa cresça com seu filho / criança feliz: fortale-
cendo competências familiares para o desenvolvimen-
to infantil na primeira infância – Realização dos Ciclos 
VII, VIII, IX e X

15 512

AÇÕES DE CAPACITAÇÃO EXTERNA E IN COMPANY PREVISTAS PARA 2020

As ações de Capacitação externa e/ou In Company, realizados em parceria com renomadas 
instituições e experientes facilitadores,  podem ser ampliadas e atendidas de acordo com a 
demandas solicitadas e aprovadas, como a  participação de servidores em Cursos de Pós-gra-
duação lato sensu e stricto sensu, Seminário Internacional de Politicas Publicas Inovadoras para 
as cidades, Hackthon de Inovação a Gestão Pública,  Seminário Futura Trends e demais eventos 
de capacitação e qualificação profissional, de interesse dos servidores e empregados públicos 
da Prefeitura Municipal de Fortaleza, direcionados à consecução dos objetivos institucionais 
dos Órgãos.





ANEXOS
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SOLICITAÇÃO PARA REALIZAÇÃO DE EVENTOS INTERNOS

SOLICITAÇÃO PARA REALIZAÇÃO DE EVENTOS INTERNOS

SOLICITANTE

ÓRGÃO

GESTOR DO ÓRGÃO

DATA DA SOLICITAÇÃO Nº PROCESSO/ OFÍCIO

INFORMAÇÕES TÉCNICAS DO EVENTO - DEMANDANTE

TIPO EVENTO

EIXO DE COMPETÊNCIA

GERAL -

GERENCIAL -

ESPECÍFICA -

LINHA DE ATUAÇÃO

CURSO/EVENTO -

CARGA HORÁRIA HORÁRIO: PERÍODO/DATA:

LOCAL

PÚBLICO ALVO

TIPO CORPORATIVO (   )   TURMA FECHADA (   )

NÚMERO DE
PARTICIPANTES

QTD TURMA(S):

JUSTIFICATIVA

OBJETIVO GERAL

LOGÍSTICA SEPOG

DIVULGAÇÃO INSCRIÇÃO COFFEE BREAK

COMPUTADOR DATA SHOW OUTROS

LOCAÇÃO ESPAÇO LABORATORIO INFORMATICA

INFORMAÇÕES IMPARH

INSTRUTOR NOME ORIGEM/
MATRICULA

INTERNO/EXTER
NO

VOLUNTARIO

TITULAÇÃO CARGA
HORARIA

INSTRUTOR 1



INSTRUTOR 2

CURRÍCULO

EMENTA

PREVISÃO ORÇAMENTÁRIA IMPARH

TIPO ESPECIFICAÇÕES QTD CH/DIA
S

VALOR
UNITÁRIO

VALOR
TOTAL

RECURSOS DIDÁTICOS

INSTRUTORIA

SERVIÇO DE CONSUMO

APOIO LOGÍSTICO

CUSTO TOTAL DO
PROJETO

CUSTO CONSIGNADO

OUTRA(S) DESPESAS

CUSTO TOTAL

DE ACORDO  COM A REALIZAÇÃO DO CURSO

ASSINATURA(S)
DIRETORA DE FORMAÇÃO E APERFEIÇOAMENTO DE SERVIDORES – DIFAP

DIRETOR DA DIRETORIA ADMINISTRATIVO FINANCEIRO – DIAF
______/______/_______

AUTORIZAÇÃO

ASSINATURA (S)

SECRETÁRI DO PLANEJAMENTO , ORÇAMENTO E GESTÃO – SEPOG
C/ Recurso do Consignado ______/______/_______

COORD. DE GESTÃO ESTRATÉGICA DE PESSOAS – COGESP/SEPOG

S/ Recurso do Consignado ______/______/_______



SOLICITAÇÃO PARA REALIZAÇÃO DE EVENTOS IN COMPANY

SOLICITAÇÃO PARA REALIZAÇÃO DE EVENTOS IN COMPANY (2)

SOLICITANTE

ÓRGÃO

GESTOR DO ÓRGÃO

DATA DA SOLICITAÇÃO Nº PROCESSO/ OFÍCIO

INFORMAÇÕES TÉCNICAS DO EVENTO

TIPO EVENTO

TIPO DE COMPETÊNCIA

GERAL -

GERENCIAL -

ESPECÍFICA -

CURSO/EVENTO

CARGA HORÁRIA HORÁRIO: PERÍODO/DATA:

LOCAL

PÚBLICO ALVO

TIPO CORPORATIVO (   )   TURMA FECHADA (   )

NÚMERO DE
PARTICIPANTES

QTD TURMA(S):

JUSTIFICATIVA

OBJETIVO GERAL

LOGÍSTICA SEPOG

DIVULGAÇÃO INSCRIÇÃO CERTIFICADO AVALIAÇÃO REAÇÃO

COMPUTADOR DATA SHOW COFFEE BREAK

LOCAÇÃO ESPAÇO LABORATORIO INFORMATICA OUTROS



INFORMAÇÕES PARA CONTRATAÇÃO SEPOG

VALOR TOTAL

TIPO DE CONTRATAÇÃO

RAZÃO SOCIAL DA
EMPRESA

CNPJ

ENDEREÇO

TELEFONE

DOTAÇÃO
ORÇAMENTÁRIA

ELEMENTO DE DESPESA

OUTROS SERVIÇOS DE
TERCEIROS

INFORMAÇÕES INSTRUTORIA

INSTRUTOR NOME CURRÍCULO

INSTRUTOR 1

INSTRUTOR 2

EMENTA

PREVISÃO ORÇAMENTÁRIA

TIPO ESPECIFICAÇÕES QTD CH/DIAS VALOR
UNITÁRIO

VALOR
TOTAL

RECURSOS DIDÁTICOS

SERVIÇO DE CONSUMO



APOIO LOGÍSTICO

CUSTO TOTAL DO
PROJETO

CUSTO CONSIGNADO

OUTRA(S) DESPESAS

CUSTO TOTAL

DE ACORDO COM A REALIZAÇÃO DO CURSO

ASSINATURA(S)
DIRETORA DE FORMAÇÃO E APERFEIÇOAMENTO DE SERVIDORES – DIFAP

______/______/_______

DIRETOR DA DIRETORIA ADMINISTRATIVO FINANCEIRO – DIAF
______/______/_______

AUTORIZAÇÃO

ASSINATURA (S)
SECRETÁRIO DO PLANEJAMENTO , ORÇAMENTO E GESTÃO – SEPOG

C/ Recurso do Consignado ______/______/_______

COORD. DE GESTÃO ESTRATÉGICA DE PESSOAS – COGESP/SEPOG

S/ Recurso do Consignado ______/______/_______



SOLICITAÇÃO DE PARTICIPAÇÃO EM EVENTOS EXTERNOS

SOLICITAÇÃO DE PARTICIPAÇÃO EM EVENTOS EXTERNOS (3)

SOLICITANTE

ÓRGÃO

GESTOR DO ÓRGÃO

DATA DA SOLICITAÇÃO Nº PROCESSO/ OFÍCIO:

DADOS DO SERVIDOR (1)

NOME

SERVIDOR

FUNÇÃO SIMBOLOGIA CARGO

MATRÍCULA DATA NASCIMENTO

RG CPF

TELEFONE CELULAR

E-MAIL

ATIVIDADES DESEMPENHADAS

DADOS DO SERVIDOR (2)

NOME

SERVIDOR

FUNÇÃO SIMBOLOGIA CARGO

MATRÍCULA DATA NASCIMENTO

RG CPF

TELEFONE CELULAR

E-MAIL

ATIVIDADES DESEMPENHADAS

DADOS DO SERVIDOR (3)

NOME

SERVIDOR

FUNÇÃO SIMBOLOGIA CARGO

MATRÍCULA DATA NASCIMENTO

RG CPF

TELEFONE CELULAR

E-MAIL

DETALHAMENTO DO CURSO/EVENTO

TIPO EVENTO



TIPO DE COMPETÊNCIA

GERAL -

GERENCIAL -

ESPECÍFICA -

CURSO/EVENTO

CARGA HORÁRIA HORÁRIO

PERÍODO/DATA

LOCAL

VALOR DA INSCRIÇÃO

É NECESSÁRIO DIÁRIA?

É NECESSÁRIO PASSAGEM?

INFORMAÇÕES FINANCEIRAS - Informações a serem preenchidas pela SEPOG

VALOR TOTAL

TIPO DE CONTRATAÇÃO

RAZÃO SOCIAL DA EMPRESA CNPJ

ENDEREÇO TELEFONE

DOTAÇÃO ORÇAMENTÁRIA

ELEMENTO DE DESPESA

OUTROS SERVIÇOS DE TERCEIROS

CHEFIA IMEDIATA

NOME

CARGO E-MAIL

TELEFONE CELULAR

JUSTIFICATIVA/NECESSIDADE DA
PARTICIPAÇÃO DO(S) SERVIDOR(ES) NO CURSO
DE CAPACITAÇÃO

ASSINATURA E CARIMBO

AUTORIZAÇÃO SEPOG

SECRETÁRIO DO PLANEJAMENTO , ORÇAMENTO E GESTÃO – SEPOG
C/ Recurso do Consignado ______/______/_______



AVALIAÇÃO DE REAÇÃO

( )PALESTRA ( )OFICINA ( )CURSO ( )SEMINÁRIO ( )CONGRESSO

Caro(a) Participante, este instrumento de avaliação visa contribuir para o aperfeiçoamento dos nossos eventos, desta forma contamos com sua
valiosa colaboração. Solicitamos que utilize a escala abaixo, que varia de 1 a 5 que consta nos níveis:

 P = Péssimo; R = Regular; B = Bom; MB = Muito Bom e O = Ótimo. Assinale um X no campo que melhor expressa sua opinião:

ASPECTOS A SEREM AVALIADOS CONCEITO

INSTRUTORIA – 1
PÉSSIMO REGULAR BOM MUITO BOM ÓTIMO

P – 1 R – 2 B – 3 MB – 4 O - 5

CONTEÚDO
PÉSSIMO REGULAR BOM MUITO BOM ÓTIMO

P – 1 R – 2 B – 3 MB – 4 O - 5

LOCAL DO EVENTO
PÉSSIMO REGULAR BOM MUITO BOM ÓTIMO

P – 1 R – 2 B – 3 MB – 4 O - 5

ASPECTOS GERAIS
PÉSSIMO REGULAR BOM MUITO BOM ÓTIMO

P – 1 R – 2 B – 3 MB – 4 O - 5

SEUS CONHECIMENTOS SOBRE OS ASSUNTOS ABORDADOS
PÉSSIMO REGULAR BOM MUITO BOM ÓTIMO

P – 1 R – 2 B – 3 MB – 4 O - 5

1. ANTES DO CURSO

2. APÓS O CURSO

COMENTÁRIOS/SUGESTÕES

TÍTULO:
PERÍODO: DATA: TURNO: CARGA HORÁRIA: TURMA:
INSTRUTOR:
RESPONSÁVEL:



AVALIAÇÃO DE REAÇÃO

( )PALESTRA ( )OFICINA ( )CURSO ( )SEMINÁRIO ( )CONGRESSO

Caro(a) Instrutor, este instrumento de avaliação visa contribuir para o aperfeiçoamento dos nossos eventos, desta forma contamos
com sua valiosa colaboração. Solicitamos que utilize a escala abaixo, que varia de 1 a 5 que consta nos níveis:

E = Péssimo; D = Regular; C = Bom; B = Muito Bom e A = Ótimo. Assinale um X no campo que melhor expressa sua opinião:

ASPECTOS A SEREM AVALIADOS CONCEITO

PARTICIPANTES PÉSSIMO REGULAR BOM MUITO BOM ÓTIMO

P – 1 R – 2 B – 3 MB – 4 O - 5

LOCAL DO EVENTO PÉSSIMO REGULAR BOM MUITO BOM ÓTIMO

P – 1 R – 2 B – 3 MB – 4 O - 5

SUPORTE ESCOLA DE GOVERNO - DIFAP PÉSSIMO REGULAR BOM MUITO BOM ÓTIMO

P – 1 R – 2 B – 3 MB – 4 O - 5

COMENTÁRIOS/SUGESTÕES

TÍTULO:
PERÍODO: DATA: TURNO: CARGA HORÁRIA: TURMA:
INSTRUTOR:
RESPONSÁVEL:



RELATÓRIO DE EXECUÇÃO DE EVENTOS

1.IDENTIFICAÇÃO DO EVENTO

CURSO (   ) PALESTRA (   ) SEMINÁRIO (   ) WORKSHOP (    ) OFICINA  (    )       ENCONTRO (    )     CONGRESSO (    )

TIPO DE COMPETÊNCIA: GERAL (   ) GERENCIAL (   ) ESPECÍFICA (   )

TÍTULO:
INSTRUTOR (ES):

INTERNO (   ) EXTERNO (   ) VOLUNTÁRIO (   )

LOCAL: PERÍODO: CH

PÚBLICO ALVO: QUANTIDADE DE TURMAS:

2. INFORMAÇÕES SOBRE O EVENTO REALIZADO

VAGAS

OFERTADAS

INSCRIÇÕES

REALIZADAS

VAGAS

OCIOSAS

INSCRIÇÕES SEM COMPARECIMENTO

DESEMPENHO SATISFATÓRIO1 DESEMPENHO NÃO SATISFATÓRIO

QUANTITATIVO DE SERVIDORES
CAPACITADOS

EFETIVOS:
CARGOS COMISSIONADOS:
TERCERIZADOS:

OBS1

3.CONSOLIDAÇÃO  DAS AVALIAÇÕES DE REAÇÃO AO EVENTO2 - PARTICIPANTES

ASPECTOS
AVALIADOS

Péssimo Regular Bom Muito Bom Ótimo Total
QTD % QTD % QTD % QTD % QTD % QTD %

1.Instrutoria:

2.Conteúdo

3.Local do Evento

4. Aspectos
Gerais



RELATÓRIO DE EXECUÇÃO DE EVENTOS
1.IDENTIFICAÇÃO DO EVENTO

CURSO ( ) PALESTRA ( ) SEMINÁRIO ( ) WORKSHOP ( ) OFICINA ( )
ENCONTRO ( ) CONGRESSO ( )
TIPO DE COMPETÊNCIA: GERAL ( ) GERENCIAL ( ) ESPECÍFICA ( )

TÍTULO:

INSTRUTOR (ES):

INTERNO ( ) EXTERNO ( ) VOLUNTÁRIO ( )

LOCAL: PERÍODO: CH:

PÚBLICO ALVO: QUANTIDADE DE TURMAS:

2. INFORMAÇÕES SOBRE O EVENTO REALIZADO

VAGAS
OFERTADAS:

INSCRIÇÕES
REALIZADAS:

VAGAS
OCIOSAS:

INSCRIÇÕES SEM
COMPARECIMENTO:

DESEMPENHO SATISFATÓRIO1:
Com certificação

DESEMPENHO NÃO SATISFATÓRIO:
(Desistentes com justificativa: X + Desistentes sem
justificativa: não cumpriu 80% da carga horária= X)
Sem certificação

QUANTITATIVO DE SERVIDORES
CAPACITADOS: (com certificação)
(Por vínculo empregatício)

EFETIVOS:
CARGOS COMISSIONADOS:
TERCERIZADOS:

OBS1- O Certificado é emitido mediante aproveitamento igual ou superior a 80% (oitenta por cento) da carga horária
total do curso.

3.CONSOLIDAÇÃO DAS AVALIAÇÕES DE REAÇÃO AO EVENTO2 - PARTICIPANTES

ASPECTOS
AVALIADOS

Péssimo Regular Bom Muito
Bom

Ótimo Total

QTD % QTD % QTD % QTD % QTD % QTD %
1.Instrutoria:
2.Conteúdo
3.Local do
Evento
4. Aspectos
Gerais

OBS2- Média de respondentes/percentual de avaliação=(   ) . Quando o percentual for inferior a 100% indica que
nem todos os participantes responderam a avaliação ou  não responderam a todos os itens.



1.Instrutoria: domínio dos conteúdos; clareza na apresentação dos conteúdos; interação com os participantes;
metodologia utilizada.
2.Conteúdo: aplicabilidade na área de trabalho; carga horária·.
3.Local do Evento: infraestrutura do espaço físico; acesso ao local.
4.Aspectos gerais: comunicação (Divulgação e inscrição);material didático; respeito aos horários de início, término
e intervalos.

3. 1 CONSOLIDAÇÃO DAS AVALIAÇÕES DE REAÇÃO QUANTO AO CONHECIMENTO ADQUIRIDO APÓS O EVENTO

ASPECTOS
AVALIADOS

Péssimo Regular Bom Muito
Bom

Ótimo Total

QTD % QTD % QTD % QTD % QTD % QTD %

1. Antes do
curso

2. Após o curso

3.2 AVALIAÇÕES DE REAÇÃO AO EVENTO- INSTRUTOR(ES)

ASPECTOS AVALIADOS Péssimo
(P-1)

Regular
(R-2)

Bom
(B-3)

Muito Bom
(MB-4)

Ótimo
(O-5)

PARTICIPANTES
Pontualidade
Participação

LOCAL DO EVENTO
Infraestrutura do
evento
Acesso ao Local

SUPORTE DA ESCOLA
DE GOVERNO-DIFAP

Pontualidade
Disponibilidade
Apoio Logístico

3.3 CONSOLIDAÇÃO DAS AVALIAÇÕES DE REAÇÃO AO EVENTO -REGISTRO DOS COMETÁRIOS E SUGESTÕES

4. CUSTOS DO EVENTO
CUSTO CONSIGNADO
OUTRAS DESPESAS
( INSTRUTORIA INTERNA)
CUSTO TOTAL DO PROJETO

5. INFORMAÇÕES GERAIS SOBRE O EVENTO/EG




