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PORTARIA N° 59, DE 04 DE OUTUBRO DE 2024

A DIRETORA-PRESIDENTE DO JARDIM BOTANICO DE BRASILIA, DA SECRETARIA DE ESTADO DE MEIO
AMBIENTE DO DISTRITO FEDERAL, Substituta, no uso das atribuicdes que lhe sdao conferidas pelo artigo 32, do
Regimento aprovado pelo Decreto n° 38.289 de 22 de junho de 2017, em conformidade ao Decreto n® 39.468,
de 21 de novembro de 2018, que regulamenta a Politica de Capacitacao e de Desenvolvimento para os servidores
da Administracdo Direta, Autarquica e Fundacional do Distrito Federal, e no intuito de disciplinar os
procedimentos administrativos para execugdo das agbes de capacitagdo/qualificagdo e treinamento no ambito
deste Orgao, resolve:

Art. 10 Instituir o Plano de Capacitacao dos servidores do Jardim Botanico de Brasilia (2024 - 2025), na forma do
Anexo I.

Art. 20 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.
DANIELA MARTINS SOARES

ANEXO I
PLANO DE CAPACITACAO DOS SERVIDORES DO JARDIM BOTANICO DE BRASILIA - JBB (2024 -
2025)

1. APRESENTAGAO

As acdes de capacitagdo dos servidores visam adequar as competéncias individuais as competéncias
institucionais, promovendo o desenvolvimento continuo do servidor, com foco na efetividade do alcance dos
objetivos e metas desta instituicdo, sendo o desenvolvimento dessas competéncias individuais, condicdo
essencial para a oferta de melhores servicos ao cidadao, usuario final de servigos publicos.

Nesse sentido, um Plano de Capacitacdo fundamenta-se na busca do setor publico pela exceléncia e melhoria da
qualidade dos servigos ofertados a sociedade e possui metodologia orientada para o desenvolvimento do
conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes necessarias ao desempenho das atividades dos servidores.

Com fundamento na Politica de Capacitacdo e de Desenvolvimento para os servidores da Administragdo Direta,
Autarquica e Fundacional do Distrito Federal, regulamentada por meio do Decreto n® 39.468, de 21 de novembro
de 2018, estabelecem-se, neste plano, as acoes de capacitacdo que serdo desenvolvidas em consonancia com os
objetivos estratégicos e as metas do Governo do Distrito Federal.

2. OBJETIVOS
2.1. OBJETIVO GERAL

Conceber as acOes de capacitacdo a serem ofertadas aos servidores de forma que possam desenvolver
competéncias para o trabalho, possibilitando assim o aperfeicoamento de competéncias individuais e
profissionais, que agreguem valor a instituicdo e valor social ao individuo.

2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOSOs objetivos especificos deste Plano sdo aqueles estabelecidos no artigo 4° do
Decreto n° 39.468, de 21 de novembro de 2018:

I - Fortalecer a governanga publica, promovendo a integracdo e a coordenagao entre as diversas esferas de
governo e a sociedade civil;

IT - aperfeigoar a gestdo publica, assegurando maior eficiéncia, eficacia e efetividade na aplicagdo dos recursos
publicos;

I1I - promover a transparéncia e o acesso a informagao, facilitando a participacdo e o controle social;
IV - implementar politicas publicas que assegurem o desenvolvimento sustentavel, equilibrado e inclusivo;

V - ampliar a oferta e a qualidade dos servigos publicos, atendendo as necessidades da populacao com equidade
e justica social;
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VI - estimular a inovacao e a modernizagao da administracao publica, adotando tecnologias e praticas inovadoras
que melhorem 0s processos e servigos; e

VII - garantir a participacdo cidada nos processos decisorios, valorizando a democracia participativa e a
colaboragao entre governo e sociedade.

Estes objetivos sao destinados a orientar a implementacao e a execugao de politicas publicas, bem como a
promover uma administragdo publica mais eficiente, transparente e inclusiva.

3. JUSTIFICATIVA

I - Incentivar e apoiar o servidor publico em suas iniciativas de capacitacdo voltadas para o desenvolvimento das
competéncias institucionais e individuais;

IT - assegurar o acesso dos servidores a eventos de capacitacao;

III - promover a capacitacdo gerencial do servidor e sua qualificacdo para o exercicio de atividades de direcdo e
assessoramento;

IV - incentivar e apoiar as iniciativas de capacitacdo promovidas pelas propria instituicdo, mediante o
aproveitamento de habilidades e conhecimentos de servidores de seu proprio quadro de pessoal;

V - estimular a participacao do servidor em agdes de educagao 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 capacitacao; e

VII - elaborar o plano bianual de capacitagdo da instituicdo, compreendendo as definicdes dos temas e as
metodologias de capacitacao a serem implementadas.

4. PUBLICO-ALVO

Servidores efetivos e comissionados, pertencentes ao quadro de pessoal do Jardim Botanico de Brasilia - JBB e
em exercicio no Orgdo.

5. RESULTADOS ESPERADOS

I - Desenvolvimento, capacitacdo da forca de trabalho, em nivel pessoal, gerencial e técnico;
II - maior comprometimento dos servidores com as metas e necessidades institucionais;

III - transparéncia e clareza quanto as acoes de capacitagao;

IV - padrdes éticos de comportamento valorizados;

V - extensdo de capacitacao a todos os servidores na formagao continua;

VI - melhoria na qualidade e eficiéncia dos servigos prestados a sociedade;

VII - aumento da produtividade da Instituicao;

VIII - alcance dos indicadores organizacionais por meio do desenvolvimento de competéncias individuais; e
IX - desenvolvimento e “retencao” de talentos.

6. DESENVOLVIMENTO

No presente Plano de Capacitacdo, o servidor do Jardim Botanico de Brasilia - JBB podera adquirir competéncias
tipificadas para atender a trés niveis de competéncia:

I - Competéncias fundamentais: referem-se ao conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes necessarias a
todos os servidores da Instituicao;

II - Competéncias gerenciais: referem-se as competéncias que devem ser apresentadas pelos servidores que
ocupam cargo de chefia e possuem uma ou mais equipes sob sua coordenacao ou servidores que queiram
desenvolver estas competéncias como pré-requisito para o exercicio de fungdes gerenciais;
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III - Competéncias especificas: referem-se as competéncias relacionadas diretamente a processos de trabalho de
carater técnico e/ou vinculada a especificidade de cada setor ou area da organizagao.

As acOes de capacitacao poderdo ser desenvolvidas na modalidade presencial, semipresencial e a distancia, que
possam capacitar os servidores que iniciam sua vida no servico publico, a formagao para o exercicio de atividades
de gestdo e assessoramento e a capacitacdo para o desenvolvimento de competéncias fundamentais e gerenciais
requeridas dos servidores para o alcance dos objetivos da Instituicdo, além da capacitacdo para o
desenvolvimento das competéncias especificas ao ambiente de trabalho do servidor, assim especificadas:

I - Iniciacdo ao servigo publico ou ambientagdo: visa ao conhecimento da funcdo, das especificidades do servico
publico, da missao da instituicao e da conduta do servidor publico e sua integragdo no ambiente institucional.

II - Formacao geral: visa a oferta de conjunto de informagOes ao servidor sobre a importancia dos aspectos
profissionais vinculados a formulagdo, ao planejamento, a execucdo e ao controle das metas institucionais.
Refere-se também a formacao destinada ao desenvolvimento de competéncias fundamentais.

III - Gestao: visa a preparacao do servidor para o desenvolvimento da atividade de gestdo, que devera se
constituir em pré-requisito para o exercicio de fungoes de chefia, coordenacao, assessoramento e direcao.

IV - Inter-relagdo entre ambientes: visa a capacitacdo do servidor para o desenvolvimento de atividades
relacionadas e desenvolvidas em mais de um ambiente organizacional.

V - Formagdo especifica: visa a capacitacdo do servidor para o desempenho de atividades vinculadas ao
ambiente organizacional em que atua e ao cargo que ocupa. O Plano de Capacitacdo esta estruturado em duas
formas de capacitacao:

I - CapacitagOes internas: realizadas pela prdpria instituicdo, com colaboradores internos ou externos ou
contratados, ou promovidas pelo proprio Jardim Botanico de Brasilia.

I - Capacitacdes externas: realizadas em escolas de governos e outras instituicoes publicas ou privadas, situadas
dentro ou fora do estado, por meio de inscricdo dos servidores em acdes de capacitacdo oferecidas por érgaos
ou empresas, conforme necessidades identificadas pelos setores ou pelos gestores.

Para isto, os setores deverdo submeter suas demandas de acordo com as necessidades e de acordo com
disponibilidade dos cursos divulgados ao longo do ano, obedecendo aos requisitos e prazos estabelecidos As
acoes poderao ser desenvolvidas por meio dos seguintes eventos, nas modalidades presencial, a distancia ou
hibrida:

I - cursos promovidos pela Escola de Governo do Distrito Federal (EGOV);

IT - cursos promovidos pelo proprio Jardim Botanico de Brasilia (JBB);

III - cursos promovidos por instituicao contratada, nos casos em que nao houver disponibilidade na EGOV;
IV - cursos realizados por instituicdes governamentais no ambito federal;

V - ciclo de palestras;

VI - treinamento em servigo;

VII - visita a outros 6rgaos do GDF para troca de cases de sucesso.

7. ORCAMENTO

Sempre que possivel, o plano de capacitacao sera colocado em pratica sem o dispéndio de verba publica.

Nos casos em que houver necessidade de contratacdo de treinamento, esta sera realizada por meio de Licitacao
com base na Lei 14.133/2021.

8. AVALIACAO DAS AGOES DE CAPACITACAO

O Gestor, ou aquele que este indicar, serdo os responsaveis pela avaliacdo dos servidores que compdem suas
pastas, e deverdo elaborar o relatério de avaliacao, conforme formuldrio modelo (151422142), apds cada evento
de capacitacao, em até de 30 (trinta) dias a contar do término do curso, considerando os seguintes aspectos:
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I - Avaliacdo de aprendizagem: objetiva avaliar o alcance dos objetivos de aprendizagem pelos aprendizes; pode
ser realizada de forma escrita ou oral.

II - Avaliacdo de reacdo: buscara identificar o grau de satisfacdo dos servidores quanto aos eventos de
capacitagao dos quais participaram.

III - Avaliacao de suporte a transferéncia: visa avaliar o apoio recebido pelo servidor no treinamento para aplicar,
no trabalho, as novas habilidades adquiridas nesses eventos.

IV - Avaliacdo de investimento: sera levantado o valor investido em acOes de capacitacdo e o quantitativo de
participantes/servidores capacitados, quando esta for realizada por meio de contratagao de servicos.

Todos os relatorios elaborados deverdao ser compilados e encaminhados a Geréncia de Gestdao de Pessoas, no
final de cada exercicio anual.

Os resultados obtidos das avaliacdes serdo utilizados para implementar melhorias em agdes que necessitem de
ajustes, e servira como embasamento para o aprimoramento do Plano de Capacitagdes do ano posterior.

9. DEVERES DOS GESTORES

A participacdo das chefias no processo de capacitacdo dos servidores lotados em seus setores é de extrema
relevancia. E dever dos gestores participarem ativamente nos processos de capacitacdo e desenvolvimento de
seus colaboradores. Nesse contexto cabe aos gestores:

I - informar a SUAG/JBB as necessidades de capacitacdo para os servidores de sua sessao durante a elaboracao
do Plano de Capacitagao ou quando surgirem demandas especificas;

II - elaborar o planejamento de participacao nas agles de capacitacdo, no ambito do seu setor, assegurando o
acesso a todos os servidores nele lotados, ainda que em forma de rodizio de participagao;

III - 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 participacao do servidor;

IV - acompanhar a efetiva participagao do servidor na acao;

V - a participacao do servidor esta condicionada a autorizagdo da chefia; e

VI - avaliar, apds participacao do servidor, o impacto da acdo de aperfeicoamento no ambiente de trabalho.
10. DEVERES DOS SERVIDORES PARTICIPANTES

I - Observar as normas e os critérios estabelecidos no ambito de sua unidade de trabalho e os previstos na
legislacao pertinente;

IT - observar os preceitos deste Plano, bem como as demais normas em vigor referente aos cursos;

III - compatibilizar a sua carga horaria de trabalho com o curso de forma conciliatéria com a sua chefia e as
necessidades do seu setor;

IV - solicitar a chefia imediata, autorizacdo para participagao em cursos, com justificativa quanto a necessidade
do aprendizado para a melhoria dos servicos ora prestados;

V - fazer a sua inscricao na pagina de Capacitacao e acompanhar a sua homologagao;
VI - participar das agbes de aperfeicoamento, observando os critérios estabelecidos para fins de certificacdo; e

VII - disseminar os conhecimentos adquiridos no ambito deste JBB ou outros érgdaos do GDF, em seu setor de
trabalho, ou colaborar na melhoria dos processos e atualizacdao dos procedimentos de trabalho.

O servidor que, apds confirmada sua participacdo no evento, ndao comparecer, ou abandona-lo a qualquer
momento, sem a devida justificativa, devera ressarcir ao érgao as despesas havidas com o evento e ficara, ainda,
impedido de participar de outro no mesmo exercicio.

11. VIGENCIA DO PLANO DE CAPACITAGAO
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O plano de capacitagao tera vigéncia bianual e podera ser alterado sempre que houver necessidade, e embasado
nas informacgdes apresentadas nos relatérios anuais elaborados no final de cada exercicio, com a finalidade de
aperfeigoa-lo.

12. DEMANDAS DE CURSOS DE CAPACITACAO

Sei Modulo Usar

Lei Geral de Protecao de Dados - LGPD - Introducdo a implementagdo pratica

Gestao de Processos

Gestao do Conhecimento

Nova Lei de LicitagOes e Contratos - Lei 14.133/2021

Produtividade e melhoria do clima organizacional

Gestdo de Riscos na Administracdo Publica

Gerenciamento de Projetos

SIGGO - Essencial - Do zero ao avancgado: teoria e pratica

Eletr6nico e Dispensa de Licitagao de compras.gov conforme Lei 14.133/2021: teoria

Mapeamento de Processos

Drones (RPA Classe 3 - Legislagdo e Pilotagem)

Manejo de Fauna - PPCIF (Plano de Prevencdo e Combate a Incéndios Florestais)

Sistema de Comando de Incidentes - SCI - PPCIF: basico e intermediario

Atendimento Pré-Hospitalar - APH

Produzindo Resultados de Ouvidoria

Elaboracdo de Planos Estratégicos - PEI

Curso do Comité Interno de Governanga - CIG

Ouvidoria e Governanga
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Gestdo e Fiscalizagdo de Contratos

Elaboracdo de ETP e TR com base na Lei 14.133/2021

Tratamento de Acervos Arquivisticos - CSAD

Intercambio de Paisagismo com outros JB

Operador de Motosserra e Motobomba

Operador de Maquinas Pesadas

Operador de Maquinas de motor 2 Tempos

Capacitacdo Técnica nos Viveiros da Novacap

Curso de Elétrica Predial

Curso de Hidraulica Predial

Curso de renderizacao 3D vray luminon BIM

Curso de Autocad

Avaliacao em Processos de Aprendizagem e Modelos de Feedback

Comunicacao ndo violenta

Introdugdo a Libras

Metologia Ativas a Educagao Ambiental

Cerrado: eixo pedagdgico e patrimonio

Educagdo Financeira Pessoal

Sustentabilidade na Administracao Publico

Criatividade e Novas Tecnologias para facilitar o seu dia-a-dia no trabalho

Gestao e Preservagao de Documentos Digitais
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Design Thinking

Politica Editorial Cientifica

Analise de Dados como suporte a tomadas de decisao

Anadlise de dados e linguagem R

Aplicagao do Power BI para aprimoramento da Gestao

Desenvolvimento de Competéncias Gerenciais

Dominando o Canva

Formacao de instrutor de brigada

13. CONSIDERACOES FINAIS

O presente Plano de Capacitacao sera divulgado entre os servidores no ambito Institucional, tendo em vista que
a busca do desenvolvimento da carreira é de responsabilidade compartilhada entre o servidor e instituigdo.

Cumpre destacar que o planejamento é parte fundamental para a condugdo de qualquer unidade de trabalho.
Este Plano de Capacitacao prescinde da elaboracao de cronogramas e demais instrumentos organizadores para
gue venha alcancar os resultados de exceléncia pretendidos.

O objetivo é que seja possivel consolidar as praticas de gestdo da capacitacdo e dar respostas aos anseios dos
servidores, visando a um servico de capacitacao profissional de qualidade, abrangente e efetivo.

Propondo-se potencializar a qualificacao do servidor publico do Jardim Botanico de Brasilia — JBB, para o
desempenho na fungdo que exerce, bem como as perspectivas para o exercicio de novas atribuicdoes, buscando
proporcionar o aprimoramento e o aperfeicoamentos das competéncias técnicas e a eficiéncia nos servigos
prestados a populacao do Distrito Federal.

Este texto ndo substitui o publicado no DODF n° 192, secao 1, 2 e 3 de 07/10/2024 p. 9, col. 1
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