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Versao: 1.0

Autor: cassia.matos

1.1P.A.4.01 - CAPACITACAO DE
SERVIDORES E
COLABORADORADORES CGE -
VERSAO 04

111 ELEMENTOS DO PROCESSO
1111 Oevent

11.1.2 Usolicitar Elaboragdo do LNC

Descricao
QUEM:

Orientador da Célula de Desenvolvimento de Pessoas
COMO:

1. Solicitar, por meio de e-mai,l aos coordenadores das areas que preencham o formuléario Necessidade de Capacitacdo dos
Servidores (LNC).

2. Fornecer prazo ndo inferior ha 15 dias para elaboracdo do LNC.
FERRAMENTAS:

Excel

1113 [Levantar Necessidade de Capacitagdo

Descricao
QUEM:

Coordenador da area
COMO:

1. Identificar a necessidade de capacitagdo com base nos critérios elencados abaixo:
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2. Observar as diretrizes contidas abaixo para o preenchimento do formulario Necessidade de Capacitagdo dos Servidores:
2.1 Pesquisa de Satisfacdo com relacdo as capacitacdes, disponivel na intranet/Qualidade/Pesquisa de Satisfacao;
2.2 Resultado da Avaliacdo de Desempenho;
2.3 Planejamento estratégico da organizagao;
2.4 Requisitos de qualificagdo de cada funcdo organizacional, considerando as competéncias requeridas do cargo,
sob as dimensdes de conhecimentos (gerais e especificos), habilidades e atitudes.

3. Solicitar a equipe sugestdes de demandas de capacitacdo na area de atuagao.

4. Preencher as colunas do formulario Necessidade de Capacitagdo dos Servidores com os seguinte campos:

4.1 Nome da area correspondente.

4.2 Priorizagdo: Preencher com grau de prioridade da capacitagao.

4.3 Tema da Capacitacdo /Evento: preencher com o nome da capacitacéo.

4.4 Tipo: Preencheer com o tipo de curso ou evento.

4.5 Projeto Estratégico ou Meta Institucional: Preencher com o projeto ou meta diretamente relacionado.

4.6 Requisito de Competéncia: Indicar a competéncia do participante que consta no formulario Requisitos de
Qualificacdo dos Servidores que se quer desenvolver.

4.7 Quantidade de colaborador/indicacdo do nome: Indicar quantos colaboradores e os nomes dos que irdo
participar da capacitacéo.

4.8 Periodo de Realizagdo: Informar o periodo que o curso sera realizado.

4.9 Carga Horaria: Informar carga horaria do curso.

4.10 Local: Informar o local de realizacdo do curso.

4.11 Valor do Investimento: Preencher com os valores da inscricdo, passagens, didrias e quaisquer outras despesas
do curso.

4.12 Link para informacdes adicionais: Preencher com o link das informacdes da capacitagdo ou evento.

5. Enviar para o e-mail do Orientador de Célula - CODIP a planilha preenchida no prazo estipulado.

FERRAMENTAS:

Excel

1114 DCompiIar Informagdes de Capacitacdo

Descricao
QUEM:

Orientador da Célula de Desenvolvimento de Pessoas
COMO:

1. Analisar os formularios de Necessidade de Capacitagdo dos Servidores, observando o seguinte critério:
1.1 Cursos comuns a mais de uma area.

2. Solicitar por e-mail a Programacédo da grade de cursos ofertadas pela EGP;
2.1 Verificar quais cursos sédo ofertados pela EGP.

3. Compilar as informacGes de necessidade de capacitacdo das demandas recebidas pelas areas num unico formulario -
Plano de Capacitacdo, preenchendo as seguintes colunas:
3.1 Area: Coordenadoria/Assessoria correspondente;
3.2 Tipo: Indicar "1" para no caso de curso de "atualizacdo e aperfeicoamento” e "2" no caso de "congressos,
encontros, simpdsios, seminarios e Palestras”;
3.3 Tema de capacitacdo ou evento: Preenchimento do tema da capacitagdo ou evento;
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3.4 Projeto estratégico ou meta institucional: Informar o projeto ou a meta a ser atingida com a referida
capacitagao;

3.5 Requisito de competéncia: Informar o requisito de qualificacéo;

3.6 Instituicdo realizadora: Fornecer o nome da Instituicdo de ensino;

3.7 Quantidade de Servidores: Preencher o quantitativo e o nome dos servidores contemplados;

3.8 Periodo de realizacdo: Informar a data da capacitagdo ou evento;

3.9 Carga Horaria: Informar a carga horaria total;

3.10 Local: Informar o local de realizagéo;

3.11 Avaliagdo de Eficacia aplicavel: Quando julgar conveniente, assinalar a necessidade de Avaliagdo de Eficacia na
modalidade curso;

3.12 Valor do investimento: Informar o valor do investimento da capacitagdo, quando for o caso.

4. Solicitar por e-mail as informagdes de orcamento em Capacitacdo para a Célula de Planejamento da CODIP.

FERRAMENTAS:

Excel

1115 Analisar

Descricao
QUEM:

Coordenador da CODIP
COMO:

1. Analisar a minuta do Plano de Capacitacdo, verificando se ela atende aos critérios estabelecidos.

1.1.1.6 <>Aprovado?
Portoes
Nao

Sim

1117 Usolicitar Diretrizes para Priorizagéo

Descricao
QUEM:

Coordenador da CODIP

COMO:
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1. Solicitar a Gestdo Superior diretrizes orcamentarias para priorizagdo de capacitagdo do Plano de Capacitagdo, adequando a
demanda a oferta de recursos.

1118 [pefinir Parametros

Descricio
QUEM:

Gestéo Superior
COMO:

1. Derfinir critérios para priorizagdo dos cursos a fim de adequar a demanda a oferta financeira da CGE.

1.1.1.9 DAjustar Orcamento

Descricao
QUEM:

Coordenador da CODIP

COMO:

1. Ajustar o Plano de Capacitacdo a disponibiidade financeira, de acordo com as diretrizes da gestdo.

11110 [analisar Plano de Capacitagao

Descricao
QUEM:

Gestdo Superior
COMO:

1. Analisar;
2. Indicar os ajustes necessarios no Plano de Capacitagdo, caso necessario.

FERRAMENTA:

Plano Operativo Anual
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1141 < Aprovado?
Portoes
Nao

Sim

11112 Opeliberar

Descricao
QUEM:

Secretario
COMO:

1. Aprovar ou ndo o Plano de Capacitagdo.

11113 DTomarConhecimento

Descricao
QUEM:

Coordenador da CODIP
COMO:
1. Conhecer a aprovagdo do Secretario.

2. Informar a Célula de Desenvolvimento de Pessoas.

11114 Dsolicitar Publicizacdo

Descricao
QUEM:

Orientador da Célula de Desenvolvimento de Pessoas

COMO:

1. Fazer ajustes, quando solicitado;

2. Solicitar a ASCOM, por meio do sistema "CGE atende" a publicizagdo do Plano de Capacitagao.

2.1 Acessar o site https://www.cge.ce.gov.br/ intranet /sistemas/ CGE Atende;
2.2 Digitar CPF e Senha;

2.3 Clicar em "abrir chamado";

2.4 Em "Categoria" escolher a opgdo Sistema;

2.5 Em "Subcategoria" escolher a opcédo Intranet;

30/06/2021

10


https://www.cge.ce.gov.br/

2.6 Em "Tipo Ocorréncia" escolher contetdo;
2.7 Em "Modulo" selecionar intranet;
2.8 Em "Titulo" digitar: Publicacdo do Plano de Capacitacéo;

2.9 Em "Descricdo": escrever Publicar o plano de capacitacdo ano XXXX, incluindo na informagao, que a Célula de

Desenvolvimento de Pessoas acompanhara o desenvolvimento das capacitacoes.

2.10 Escolher Arquivo: Acessar CODIP/ Desenvolvimento de Pessoas/ Capacitagdes XXXX/ plano de capacitagdo
CGE/ plano de capacitacdo XXXX;

2.11 Clicar em "Adicionar Anexo";

2.12 Clicar em "cadastrar".

3. O sistema abrira uma nova tela com a confirmacao da solicitagdo e vocé recebera um e-mail com o nimero do chamado.

FERRAMENTA:

CGE Atende

11115 [Epublicizar

11116 Dverificar Publicizacgo

Descricio
QUEM

Orientador da Célula de Desenvolvimento de Pessoas
COMO:

1. Entrar na intranet.
1.1 Na aba Institucional/Plano de Capacitacdo/Ano vigente.

2. Verificar se o documento do Plano de Capacitacdo é o mesmo que esta publicado.

FERRAMENTA:

Intranet

11117 ok
Portoes
Nao

Sim

30/06/2021
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11.1.18
Portoes
Nao

<>Capacita<;éo p/ EGP?

Divulgar Cursos

1.1.1.19

Descricao
QUEM:

Osolicitar Capacitacao

Coordenador das demais areas

COMO:

1. Elaborar Termo de Referéncia para a contratagdo do servico, de acordo com o que preceitua o procedimento de aquisicdo

de servigos.

2. Solicitar contratacdo de servico de capacitagao.

1.1.1.20

Descricao
QUEM:

Gestdo Superior

COMO:
1. Analisar.

2. Deliberar.

1.1.1.21
Portoes
Sim
Nao

11.1.22

DAnaIisar

<>Aprova?

[Elcontratacso de Servico

30/06/2021
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11.1.23 DArticuIarCapacitac;éo

Descricao
QUEM:

Orientador da Célula de Desenvolvimento de Pessoas.

COMO:

1. Tomar conhecimento da aquisi¢do do treinamentos.
2. Tirar possiveis duvidas com o coordenador da area.
3. Articular local para a realizacdo do curso.

4. Providenciar material, caso necessario.

5. Preparar ficha de frequéncia.

6. Informar aos participantes, curso, local e periodo da capacitacdo.

11124  Utomar Ciéncia

Descricao
QUEM:

Coordenadores das demais areas.

COMO:
1. Conhecer a deliberacao da Gestao Superior.

2. Informar a Célula de Desenvolvimento de Pessoas.

1.1.1.25 DDivngarCursos

Descricio
QUEM:

Assistente da Gestdo
COMO:

1. Encaminhar para o e-mail dos colaboradores que foram apontados no Plano de Capacitagdo, como interessados naquele
treinamento contendo anexo a ficha técnica (Dados do Curso) e a ficha de inscricdo da EGP.

2. Encaminhar para o e-mail dos colaboradores"funcionarios e colaboradores" : gcge@cge.ce.gov.br , divulgando o curso
ofertado pela EGP, contendo anexo a ficha técnica (Dados do Curso) e a ficha de inscri¢do da EGP.

FERRAMETAS:
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Zimbra

11126  [preencher Ficha de Inscrigao

Descricao
QUEM:

Servidor/Colaborador interessado

COMO:
1. Analisar os cursos divulgados pela EGP.
2. Escolher a capacitacdo conforme Plano de capacitacdo e/ou interesse no treinamento.

3. Preencher a ficha de Inscricdo da EGP com os seguintes campos:
3.1 Evento: Indicar qual a capacitacédo pretendida;
3.2 Modalidade: Assinalar se a capacitagdo é presencial ou a distancia;
3.3 Turma: Indicar a que veio expressa na Ficha Técnica;
3.4 Periodo: Informar o periodo da capacitacéo;
3.5 Local: Indicar o local de realizagdo do curso;
3.6 Horario: Indicar o horario de realizagdo do curso;
3.7 Nome: Registrar o nome completo do participante;
3.8 Matricula: Registrar a matricula do participante;
3.9 CPF: Registrar o CPF do participante;
3.10 Dependéncia Administrativa: Registrar vinculo estadual ou municipal;
3.11 Orgéo/Entidade de Exercicio: Citar o 6rgdo/entidade em que o participante esta lotado;
3.12 Municipio: Escrever o Municipio do érgdo ou entidade;
3.13 Cargo/Funcao: Indicaro qual o cargo/funcédo do participante;
3.14 Fone : Informar o telefone de contato, fone de trabalho, residencial e celular;
3.15 E-mail: Informar e-mail do participante;
3.16 Escolaridade: Informar grau de escolaridade do participante;
3.17 Tempo de servico: Indicar tempo de servigo no cargo/funcéo e no servico Publico;
3.18 Data da Inscri¢do: Informar a data da inscrigao;

4. Encaminhar por e-mail a ficha de inscricao preenchida para seu coordenador, solicitando a autorizacdo de participagdo no
curso.

FERRAMENTAS:

Zimbra
Word

11.1.27 DAutorizar

Descricao
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QUEM:

Coordenadores das demais areas da CGE

COMO:

1. Analisar a solicitacdo recebida verificando o plano de capacitagédo autorizado.

2. Deliberar.

3. Encaminhar e-mail a CODIP, com autorizagdo e cdpia para o colaborador/servidor solicitante.

4. Caso nao autorize, encaminhar e-mail para o servidor/colaborador, informando o motivo da negativa.

11.1.28 <>Aprovado?
Portoes
Sim

Niao

11129  [Realizar a pré-inscricao

Descricao
QUEM:

Assistente de Gestao
COMO:

1. Acessar o sistema Capacit e realizar a pré-inscrigao:
1.1 Acessar o sistema guardido no endereco eletrénico

https://web3.seplag.ce.gov.br/guardiao3cliente/Login.aspx7t=2 ;
1.2 Inserir CPF e senha;
1.3 Clicar no icone Capacit 2;
1.4 Na tela Capacitacdo: Digitar o nome da capacitacdo;
1.5 Na aba pesquisar/ Clicar na Turma do curso desejado;
1.6 Clicar na aba pré - inscricéo;
1.7 Preencher os campos abaixo de acordo com a Ficha de Inscricao:
1.7.1 Evento;
1.7.2 Modalidade;
1.7.3 Turma;
1.7.4 Local;
1.7.5 Horario;
1.7.6 Nome:
1.7.7 Matricula;
1.7.8 CPF:
1.7.9 Dependéncia Administrativa;
1.7.10 Orgao\Entidade de Exercicio;
1.7.11 Municipio;
1.7.12 Cargo/Funcao;
1.7.13 Fone;
1.7.14 E-mail;
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1.7.15 Escolaridade;
1.7.16 Tempo de servico: Preencher os anos de servico no cargo/funcdo e no servigo Publico;
1.7.17 Data da Inscricao;

1.8 Salvar.

2. Anotar os dados da capacitacido no endereco eletrénico CODIP/DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS/CAPACITACOES XXXX/

ACOMPANHAMENTO DE CAPACITAGAO/ RELATORIO DE CAPACITAGAO INTERNA CGE.

11130 [Elvalidar Inscricio / Realizar Capacitagio

1.1.1.31 <>Ava|iag§o de Reagdo?

Portoes
Nao

1.1.1.32 DApIicar Avaliacdo de Reacdo

Descricio
QUEM:

Assistente da Gestdo
COMO:

1. Acompanhar o Plano de Capacitacdo e encaminhar aos participantes dos cursos planejados o formulério anexo.

30/06/2021
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ConTrOLADORIA E QUVIDORIA
GERAL DO ESTADO

AVALIACAO DE TREINAMENTO

TREINAMENTO:-

INSTITUIGAO ORGANIZADORA:

LOCAL: PERIODO

INSTRUTOR:

Carofa) participante,
Buscando a melhoria confinua em nosso processe de treinamento, solicitamos indicar seu nivel de
satisfagio para cada um dos seguintes topicos, assinalando um “X* no campo que melhor expresse

sua opinido.

Muito obrigade pela sua contribuigio.

ASPECTOS A SEREM AVALIADOS CONCEITO
Otimo | Bom | Regular | Ruim | Péssimo
GERAIS
5 3 3 H 1
1. Atendimento (informagdes, recepglo. ete.)
2 Insfalag&'& & smbiente do treinamento
{=quipamentos, local, stc )
3. Material didatico
T RSN EARG Otimo_| Bom | Regular | Ruim | Péssimo
5 4 3 2 1
1. Métados e técnicas utiizados (exercicios,
dindmicas. jogos. efe)
2. Garga hardris
3. Aphcsbilidade ns drea de frabalho
4. Atendimento das expecistivas
Otimo_| Bom | Regular | Ruim | Péssimo
INSTRUTORIA 5 % . F 2
1. Dominio dos conteddos
2. Clarezs na apresentago dos conteiidos
3. Interagio com os pertisipantes

COMENTARIOS E SUGESTOES

2. De posse das Avaliagdes de Treinamento, registrar na planilha indicador CODIP/DESENVOLVIMENTO DE
PESSOAS/CAPACITACOES XXXX/ AVALIACAO DE DESEMPENHO / INDICADOR.

1.1.1.33 EjRegBUar Capacitacao

Descricao
QUEM

Assistente de Gestao

COMO:

1. Acessar a planilha Plano da Capacitacio CODIP/DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS/CAPACITACOES XXXX/ PLANO DE
CAPACITACAO/ PLANO DE CAPACITAGCAO XXXX.

1.1 Na coluna PERIODO DE EXECUCAOQ, informar o periodo de realizacio do curso.

2. Acessar a planilha Avaliacdo de Desempenho CODIP/DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS/CAPACITACOES XXXX/
AVALIACAO DE DESEMPENHO / INDICADOR.

2.1 Criar uma aba com o nome do treinamento;
2.2 Consolidar os dados da avaliagdo de reacao daquele treinamento;
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2.3 Na aba consolidado, informar o nome do curso, a quantidade de treinandos por curso e a quantidade de itens
avaliados como "Otimo" e "Bom".

3. Receber, a cada trimestre, relatério da EGP contendo a informacdo dos colabroadores da CGE que participaram de
capacitagdes daquela entidade.
3.1 Retirar da informagdo os cursos que ja estavam contemplados no Plano de Capacitacéo.

4. Acessar a planilha Relatério de Capacitagdes Publico Interno no endereco eletronico CODIP/DESENVOLVIMENTO DE
PESSOAS/CAPACITACOES XXXX/ ACOMPANHAMENTO DE CAPACITACAO/ RELATORIO DE CAPACITACAO INTERNA CGE.

5. Preencher a planilha com os seguintes campos, de cada capacitagdo informada.
5.1 Area - Indicar a area de lotacdo do servidor;
5.2 Tema da Capacitacdo - Indicar o titulo da capacitagao;
5.3 Organizador - Indicar o organizador da capacitagao;
5.4 Local - Informar o local onde a capacitacdo se realizou;
5.5 Periodo - Indicar inicio e fim da capacitagao;
5.6 C/H - Indicar a carga horéria da capacitacao;
5.7 Nome Participante - Indicar o nome do participante do curso;
5.8 Fungao - Indicar qual a fungao do colaborador no ambito da CGE.

6. Salvar.

7. Mensalmente, informar ao Orientador da Célula de Gestdo de Pessoas que as informagdes estdo devidamente registradas
para sua analise.

FERRAMENTAS:

Excel

11134 Avaliacio de Eficacia?
Portoes
Sim
Nao

11.1.35 DApIicar Avaliaggo de Eficacia

Descricao
QUEM

Orientador da Célula de Desenvolvimento de Pessoas
COMO:

1. Se a capacitacdo realizada tiver sido selecionada no Plano de Capacitacdo para que seja feita Avaliacdo de Eficacia,
preencher o cabecalho do formulario da Avaliacdo de Eficacia anexa nos seguintes campos:

1.1 Treinamento - Indicar o nome do treinamento;

1.2 Instituicdo Organizadora - Informar a Instituicdo de ensino;

1.3 local - Informar o local da capacitagao;

1.4 Periodo - Informar o periodo de realizagdo do curso;

1.5 Instrutor - Informar o nome do facilitador do curso;
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1.6 Treinando - Informar o nome do treinando;
1.7 Area - Informar a coordenadoria/assessoria ao qual o treinando esté lotado.

2. Encaminhar por e-mail a Avaliacdo de Eficacia anexa ao coordenador ao qual o servidor esta vinculado, indicando os
campos que devem ser preenchidos e que ele retorne a avaliagdo no prazo de cinco (05) dias.

L .
CoNTROLADORIA E QUVIDORIA
Gerar po Estapo
Garerna do ba e {eara

AVALIAGAO DE EFICACIA DA CAPACITAGAO

TREINAMENTO.

INSTITUICAD ORGANIZADORA:

LOCAL: PERIODO:

INSTRUTOR:

TREINANDO:

AREA:

AVALIAGAD DA CHEFIA IMEDIATA

7. O resultado do trei Toi eficaz? Perceb: atitud, is positivas
apés a realizagdo do treinamento? Sim ( ) Nao ( )
Justifique:

2. Qual 0 mélodo ubilizado para verificar a eficacia do Ueinamento?
()Teste () Questiondric () Entrevista | ) Observagio
{ ) Outro: Qual?

) do ario nas atividad relatas ao curso melhorou apos a sua
realizagio? Sim () Nao( )
Justifique:

4. Melhoria identificada:

{ ) Produtividade { }Inovagio
( ) Qualidade { ) Interagio com a equipe
( ) Habilidade — saber fazer { ) Outra: Qual?

5. Consi 3 ineficacia do trei

() Aplicar mais adequado:
() Aplicar i com outra i
(8]

Data: _{_i__

Avaliador:

11136  Uavaliaro Desempenho da Capacitagéo

Descricao
QUEM:

Orientador da Célula de Gestdo de Pessoas

COMO:

1. A cada semestre, mensurar o indicador "indice de Avaliacio de Treinamento” da seguinte forma:

1.1 Acessar CODIP/DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS/CAPACITACOES XXXX/AVALIACAO DE
DESEMPENHO/INDICADOR;

1.2 Na aba consolidado, somar a coluna correspondente ao SOMATORIO DE ITENS AVALIADOS e a coluna de
SOMATORIOS DE ITENS AVALIADOS COMO "OTIMO" OU “BOM";

1.3 Inserir os somatério encontrados na férmula ( £ de itens avaliados com conceito “Otimo” ou “Bom” /
Total de itens avaliados X 100).

2. Informar o resultado encontrado para a Célula de Desenvolvimento Institucional e registrar no diretério Gestdo por
Processos/GESTAO POR PESSOAS/CAPACITACAO DE COLABORADORES E SERVIDORES DA CGE/M.R. CAPACITACAO DE
COLABORADORES E SERVIDORES DA CGE/NA ABA 1.2 MAPA DE INDICADORES na coluna correspondente ao més
mensurado.
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3. No dia 15 de dezembro, solicitar as COAFI a quantidade de colaboradores/servidores da CGE.

4. Anualmente, mensurar o indicador "indice de Capacitacdo de Pessoas" da seguinte forma:

4.1 Acessar CODIP/DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS/CAPACITACOES XXXX/ ACOMPANHAMENTO DE CAPACITACAQ/
RELATORIO DE CAPACITACAO INTERNA CGE;

4.2 Na coluna NOME PARTICIPANTE contar o nimero de servidores/colaboradores que passaram por treinamentos.

5. Acessar CODIP/DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS/CAPACITACOES XXXX/PLANO DE CAPACITACAO/PLANO DE
CAPACITACAO XXXX;

5.1 Na coluna QUANTIDADE DE SERVIDORES, verificar se existe algum servidor/colaborador que ndo estava informado no
item 4 e acrescentar ao somatdrio.

6. Inserir as informacgdes dos itens 4.2, acrescida da quantidade encontrada no item 5.1 e a informagdo contida no item 3 a
férmula (Quantidade de colaboradores/servidores da CGE com pelo menos 1 treinamento / Total de servidores/
colaboradores da CGE X 100).

5. Registrar no diretdrio Gestdo por Processos/GESTAO POR PESSOAS/CAPACITACAO DE COLABORADORES E SERVIDORES
DA CGE/M.R. CAPACITACAO DE COLABORADORES E SERVIDORES DA CGE/NA ABA 1.2 MAPA DE INDICADORES na coluna
correspondente ao més mensurado.

FERRAMENTA:

Excel

11137 OFim

11.1.38 DTomarconhecimento

Descricao
QUEM:

Servidor/colaborador interessado
COMO:

1. Receber por e-mail do coordenador da area com a justificativa da negativa.

11139 [Levantar Necessidade de Capacitagao

Descricao
QUEM:

Coordenador da area
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COMO:
1. Identificar a necessidade de capacitacdo com base nos critérios elencados abaixo:

2 . Observar as diretrizes contidas abaixo para o preenchimento do formulario Necessidade de Capacitagdo dos Servidores:
2.1 Pesquisa de Satisfagdo com relagdo as capacita¢Ges, disponivel na intranet/Qualidade/Pesquisa de Satisfagdo;
2.2 Resultado da Avaliacdo de Desempenho;
2.3 Planejamento estratégico da organizacao;
2.4 Requisitos de qualificacdo de cada funcdo organizacional, considerando as competéncias requeridas do cargo,
sob as dimensdes de conhecimentos (gerais e especificos), habilidades e atitudes.

3. Solicitar a equipe sugestdes de demandas de capacitagdo na area de atuagéo.

4. Preencher as colunas do formulario Necessidade de Capacitacdo dos Servidores com os seguinte campos:

4.1 Nome da érea correspondente.

4.2 Priorizacdo: Preencher com grau de prioridade da capacitacao.

4.3 Tema da Capacitacdo /Evento: preencher com o nome da capacitagéo.

4.4 Tipo: Preencheer com o tipo de curso ou evento.

4.5 Projeto Estratégico ou Meta Institucional: Preencher com o projeto ou meta diretamente relacionado.

4.6 Requisito de Competéncia: Indicar a competéncia do participante que consta no formulario Requisitos de
Qualificacdo dos Servidores que se quer desenvolver.

4.7 Quantidade de colaborador/indicacdo do nome: Indicar quantos colaboradores e os nomes dos que irdo
participar da capacitagéo.

4.8 Periodo de Realizacdo: Informar o periodo que o curso sera realizado.

4.9 Carga Horéria: Informar carga horaria do curso.

4.10 Local: Informar o local de realizacdo do curso.

4.11 Valor do Investimento: Preencher com os valores da inscrigdo, passagens, diarias e quaisquer outras despesas
do curso.

4.12 Link para informagdes adicionais: Preencher com o link das informagdes da capacitacdo ou evento.

5. Enviar para o e-mail do Orientador de Célula - CODIP a planilha preenchida no prazo estipulado.

FERRAMENTAS:

Excel

11140 T=Célula de Desenolvimento de Pessoas

11141  [B=Coordenador da CODI P

11.1.42 = Coordenadores das Demais areas da CGE

11143 [FGestdo Superior
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11.1.44

11.1.45

1.1.1.46

1.1.1.47

1.1.1.48

Secretério

=ASCOM

Hinstituicdo de Ensino

t=Servidor/colaborador interessado

TICOAFI

30/06/2021

22



