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PROJETO DE CAPACITAÇÃO COLETIVA

I. Identificação do Evento 
a) Título: Denominar o evento, de forma simplificada, por meio de poucas palavras que reflitam o conteúdo a ser ministrado.
b) Data de realização: Indicar a data ou período de realização do evento.
c) Horário: Indicar o horário de início e término do evento, considerando a carga diária. 
d) Unidade promotora: Mencionar a Unidade responsável e organizadora do evento, podendo ser mais de uma. Quando existirem Instituições Parceiras, fazer também a identificação delas.
e) Carga horária: Indicar a carga horária total do evento
f) Número de participantes: Indicar o número total de participantes do evento, lembrando que para capacitação coletiva há necessidade de se ter, no mínimo, 10 empregados participantes.
g) Instituição executora: Indicar a empresa responsável pela realização do evento, no caso de envolver contratação de serviços. Quando houver necessidade de submissão do projeto à apreciação do DGP, encaminhar proposta da empresa anexada à solicitação.
h) Local de Realização: Indicar o local de realização do evento.
i) Coordenador Técnico: Indicar o(a) empregado(a) que será o  coordenador(a) técnico(a) do evento. 

	Nome
	Matrícula 
	Cargo
	E-mail
	Telefone

	
	
	
	
	


k) Equipe: Discriminar todos os integrantes que comporão a equipe técnica e organizadora do evento, com nome, cargo, matrícula, e-mail e telefone. Lembrar de incluir um representante do Setor de Gestão de Pessoa na equipe.
	Nome
	Matrícula 
	Cargo
	E-mail
	Telefone

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


II. Justificativa para realização da Capacitação
Descrever os aspectos da situação atual que justifiquem a execução do treinamento, bem como os resultados esperados com a realização da capacitação em termos de benefícios para o público-alvo, a Unidade e a Embrapa. Além disso, indicar quais os temas serão trabalhados no treinamento.
III. Clientela

Descrever o público-alvo do evento, citando as características e os pré-requisitos necessários para participar do evento.

IV. Objetivo Geral
Indicar o resultado (observável e mensurável) que deve ser alcançado pelos participantes ao final do evento. Ex. “Ao final do (nome do evento), os participantes deverão ser capazes de...” (indicar o resultado final esperado). Verificar documento orientador sobre como elaborar objetivos de aprendizagem, disponível na intranet corporativa no seguinte endereço:
https://intranet.embrapa.br/administracao_geral/pessoal/educacao_corporativa/aperfeicoamento/curta-duracao-no-pais/capacitacao-tecnica
V. Objetivos Específicos
Indicar os resultados específicos (observáveis e mensuráveis) que devem ser alcançados pelos participantes ao final de cada tópico ou módulo da programação do evento. Ex. “Ao final do (nome do evento), os participantes deverão ser capazes de...” (descrever os resultados específicos esperados, utilizando verbos de ação que indiquem uma ação mensurável/observável, tais como: Identificar, analisar, justificar, utilizar etc). Verificar documento orientador sobre como elaborar objetivos de aprendizagem, disponível na intranet corporativa no seguinte endereço:

https://intranet.embrapa.br/administracao_geral/pessoal/educacao_corporativa/aperfeicoamento/curta-duracao-no-pais/capacitacao-tecnica

VI. Facilitadores/Instrutores
Indicar os diversos especialistas, internos e externos, que participarão e conduzirão as atividades previstas para a capacitação pleiteada. Informar nome completo, qualificação principal e órgão ou área de origem dos facilitadores/instrutores.

VII. Programação

Detalhar o cronograma do evento, com temas, datas e horário previstos para cada atividade. Descrever as estratégias que serão utilizadas para a aprendizagem (oficinas, palestras, seminários, trabalhos em grupo, dinâmicas, simulações, painéis, etc). 

VIII. Nível de avaliação a ser aplicado


Indicar o tipo de avaliação que será aplicada ao final do evento. A aplicação da Avaliação de Reação, de acordo com modelo da Embrapa, é indispensável. O modelo adotado pela Embrapa está disponível na intranet corporativa no seguinte endereço:
https://intranet.embrapa.br/administracao_geral/pessoal/educacao_corporativa/aperfeicoamento/formularios-de-capacitacao-tecnica-no-pais/Anexo%203%20-%20Formulario%20de%20avaliacao%20de%20reacao.doc
IX. Previsão orçamentária
Indicar todas as despesas financeiras previstas para a realização do evento (transporte, hospedagem, passagens, diárias, palestrantes, material didático, etc.), com os valores unitários e totais.
a) Número de empregados que necessitarão de deslocamento (passagens): ______________
b) Número de empregados que necessitarão de hospedagem:_______________
	Itens de Despesa
	Valor

	Participantes (empregados)

	1. Hospedagem
	

	2. Passagens aéreas e/ou terrestres 
	

	3. Diárias
	

	4. Táxi não urbano - traslado
	

	Instrutores/Palestrantes

	1. Hospedagem (apenas se instrutor interno)
	

	2. Passagens
	

	3. Diárias
	

	4. Táxi não urbano - traslado (apenas se instrutor interno)
	

	5. Contratação de instrutoria/palestrante
	

	Estrutura para o Evento

	1. Locação de espaço para o evento (caso necessário)
	

	2. Locação de equipamentos (caso necessário)
	

	3. (acrescentar outros itens caso necessário)
	

	Material didático e de consumo

	1. Reprodução de material, livros, etc 
	

	2. Pastas e crachás
	

	3. (acrescentar outros itens caso necessário)
	

	Total 
	


Observações: 
- não devem ser previstas despesas para coffee-break ou lanches. 
- valores para passagens devem obedecer a norma vigente que prevê o custeio na tarifa mais econômica.

X. Elaboração do Projeto
Indicar o responsável técnico ou a equipe que elaborou o projeto.

	Nome
	Matrícula 
	Cargo
	E-mail
	Telefone

	
	
	
	
	


XI. Aprovação 

Após elaboração do plano de capacitação, este deve ser encaminhado à Chefia da Unidade para aprovação e assinatura.

APROVADO

Local/ Data:______________-____, __/__/__

                         _________________________________

                                               Chefe da Unidade
                                           (assinatura e carimbo) 
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