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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Inserir descriclao

O MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Gestdo de Pessoas - SGP, o seguinte
processo de trabalho:

a) Definir Necessidades de Treinamento.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGAO

Resolucdo n? 110, art. 38, de 15 de setembro de 2009 e alteracdes posteriores.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

Os procedimentos contidos neste documento aplicam-se aos servidores integrantes das
seguintes dreas organizacionais:

Area Organizacional Descrigdo
Geréncia Técnica de Capacitagao - Geréncia responsavel pela gestdo da
GTCA(SGP) capacitacdo da ANAC.
Grupo Organizacional Descrigao
GTCA - PAC Grupo responsavel pela elaboracgdo do PAC
GTCA - Secretaria de Eventos GTCA - Secretaria de Eventos.

GTCA - Triagem Grupo encarregado de realizar a distribuicao
das demandas de capacitacdo entre os
fluxos simplificada e completo

O SGP Superintendente da SGP

1.5 ELABORAGAO E REVISAO
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O processo que resulta na aprovacdo ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Gestdo de Pessoas - SGP. Em caso de sugestdes de revisdo, deve-se
procura-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Superintendente de Gestdo de Pessoas aprovar todas as revisoes deste MPR.

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais defini¢ées utilizadas no ambito deste MPR, e deve ser visto
integralmente antes da leitura de capitulos posteriores.

O capitulo 3 apresenta as competéncias, os artefatos e os sistemas envolvidos na execucdo dos
processos deste manual, em ordem relativamente cronoldgica.

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho. Para encontrar um processo especifico, deve-
se procurar sua respectiva pagina no indice contido no inicio do documento. Os processos estdo
ordenados em etapas. Cada etapa é contida em uma tabela, que possui em si todas as
informacgdes necessarias para sua realizacdo. S3o elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricao da forma de execugdo da etapa;

c) as competéncias necessarias para a execucdo da etapa;
d) os artefatos necessarios para a execucao da etapa;

e) os sistemas necessdrios para a execugao da etapa (incluindo, bases de dados em forma de
arquivo, se existente);

f) os documentos e processos administrativos que precisam ser elaborados durante a execucdo
da etapa;

g) instrugdes para as proximas etapas; e

h) as dreas ou grupos organizacionais responsaveis por executar a etapa.

O capitulo 5 apresenta as disposi¢des finais do documento, que trata das agdes a serem
realizadas em casos ndo previstos.

Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. Sdo
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicbes, os grupos, as areas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentagdo das
informagdes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informag¢es mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, dreas, artefatos, termos, sistemas e suas definicdes,
conforme informacgdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
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documento. InformagBes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsdveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e 0os nomes de seus processos tém suas definicdes idénticas a da data de assinatura
do documento.
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2. DEFINICOES

Este MPR nao possui definicdes.
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3. ARTEFATOS, COMPETENCIAS, SISTEMAS E DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

Abaixo se encontram as listas dos artefatos, competéncias, sistemas e documentos
administrativos que o executor necessita consultar, preencher, analisar ou elaborar para
executar os processos deste MPR. As etapas descritas no capitulo seguinte indicam onde usar
cada um deles.

As competéncias devem ser adquiridas por meio de capacitacdo ou outros instrumentos e os
artefatos se encontram no mddulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de

Trabalho.

3.1 ARTEFATOS

Nome

Descrigao

Andlise de Treinamento Proposto para PAC

O artefato possuim quais situacdes se
enquandram as propostas de treinamento
do PAC apds analise

Apresentacdo do Planejamento para
Elaboracdo do PAC

O artefato possui os pontos que devem ser
abordados na apresentacao do
planejamento para elaboragdo do PAC

Convite Padrdo para Reunides de
Diagndstico do PAC

Artefato possui um checklist dos tdopicos que
devem ser apreciados no convite
enderec¢ado aos gestores maximos de todas
as UORGs para as reunides de Diagndstico
de treinamentos do PAC

Critérios para Insercdo de Treinamento no
PAC

Artefato contém os critérios que devem ser
levados em conta quando for inserir um
treinamento no PAC

Cronograma de Atividades de Elaboracdo do
PAC

Artefato contém os tdpicos que devem ser
apreciado no cronograma de atividades
necessarias a elaboracdo do PAC

Estrutura Minima para Elaborar Minuta do
PAC

O artefato contém os assuntos basico que a
minuta do PAC deve conter

Formatacao Basica de Relatdrio de
Resultados dos Encontros de Diagndsticos

Artefato possui os pontos a serem
apreciados na elaboragdo do relatério de
resultados dos encontros dos diagndsticos

Manual do SEI

Este documento possui a relacdo de links de
diversos manuais disponibilizados no sitio
Software Publico Brasileiro do Ministério do
Planejamento, Desenvolvimento e Gestao
contendo entre outros procedimentos, os
técnicos e operacionais a serem executados
no SEl para realizagdo das atividades de
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gestdo dos documentos eletrénicos
produzidos e recebidos pela ANAC, desde a
sua producao até a destinagao final.

Modelo de Convite Enderegado Aos Cts e
Gestores do PAC

Artefato apresenta o contelddo que deve
conter nos convites enviado aos
Coordenadores Técnicos e gestores de cada
localidade e aos AICDs que participaram dos
workshops de diagndsticos das necessidades
de treinamento do PAC

Programacao Basica de Workshop com Cts

O artefato contém programacao basica do
conteldo necessario para realizacao dos
workshops com os Coordenadores Técnicos
que participaram da elaboracdo dos
treinamentos do PAC

Programacao Basica dos Encontros para
Diagndsticos de Necessidades de
Treinamento

Artefato possui a programacao basica que os
encontros de diagndstico de necessidades
de treinamento do PAC devem abranger.

Programacao Basica para Reunides
Individuais com os Cts

O artefato possui as assuntos bdsicos que
devem ser tratados durante as reuniées
individuais com os coordenadores técnicos
participantes do PAC

3.2 COMPETENCIAS

Para que os processos de trabalho contidos neste MPR possam ser realizados com qualidade e
efetividade, é importante que as pessoas que venham a executa-los possuam um determinado
conjunto de competéncias. No capitulo 4, as competéncias especificas que o executor de cada
etapa de cada processo de trabalho deve possuir sdo apresentadas. A seguir, encontra-se uma
lista geral das competéncias contidas em todos os processos de trabalho deste MPR e a
indicagcdo de qual drea ou grupo organizacional as necessitam:

Areas e Grupos
GTCA - Triagem

Competéncia
Analisa proposta de treinamento para
indicar seu fluxo, com base nas orientagdes
de preparagdo e execugao de treinamentos.
Aprova minuta do PAC com base nas
necessidades de capacitagdo da ANAC e
requisitos do Decreto n2 5.707/2006.
Conduz reunido com clareza e objetividade
de acordo com roteiro pré-estabelecido.

O SGP

GTCA - PAC, O SGP

Define metodologia de elaborag¢do do PAC, GTCA - PAC
indicando as etapas e diretrizes para sua
elaboracao.
Define o cronograma de atividades para GTCA - PAC

elaboragdo do PAC com clareza, indicando

10
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perfis de participantes envolvidos e prazos
necessarios.

Elabora minuta do PAC com base no
diagndstico de necessidades de capacitacao,
observando os requisitos do Decreto n?
5.707/2006.

GTCA - PAC

Elabora relatdrios com os resultados dos

encontros de diagndsticos, com clareza e

objetividade, de acordo com artefato de
formatacao.

GTCA - PAC

Identifica solugdes de treinamento
(semindrios, palestras, workshops, etc.) mais
adequadas, considerando diagndstico de
necessidades e contribuicdes de técnicos
especializados nos diferentes temas a serem
tratados.

GTCA - PAC

Organiza eventos (seminarios, palestras,
workshops, etc.) que visam o intercdmbio de
conhecimentos, identificando temas e
participantes que possam contribuir para o
desenvolvimento do plano.

GTCA - PAC

Prepara apresentacdes em Power Point, de
forma clara e inteligivel, para apresentacao
do planejamento do PAC.

O SGP

Reserva, junto a drea competente, espaco,
recursos humanos e materiais necessarios a
realizagdo de eventos de trabalho.

GTCA - Secretaria de Eventos

Usa corretamente ferramentas de
comunicacdo online.

GTCA - PAC

Usa ferramenta do SEI, com precisdo,

GTCA - PAC, GTCA - Secretaria de Eventos,

agilidade e correcdo, de acordo com o GTCA(SGP)
manual de utiliza¢do do SEI.
3.3 SISTEMAS
Nome Descricao Acesso
SEI Sistema Eletrénico de https://sistemas.anac.gov.br/sei
Informacao.

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N3o hd documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.

11
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4. PROCEDIMENTOS

Este capitulo apresenta o processo de trabalho deste MPR. Ao final de cada etapa, encontram-
se descritas as orientagcbes necessdrias a continuidade da execucdo do processo. A versdo do
presente MPR esta disponivel de forma mais conveniente em versdo eletrénica, onde pode(m)
ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informacgdes sobre o processo.

4.1 Definir Necessidades de Treinamento
a definir

O processo contém, ao todo, 36 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Primeira semana de Agosto do ano corrente", portanto, este processo
deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é
considerado concluido quando alcanca algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim
descritos para esse processo sado:

a) Assessor Pedagdgico designado e processo encaminhado para Sec¢do de Desenvolvimento de
Cursos.

b) Assessor pedagdgico designado e processo encaminhado a Secretaria.

c) Demanda de treinamento devolvida a UORG solicitante.

A area envolvida na execucdo deste processo é a GTCA(SGP). J& os grupos envolvidos na
execuc¢do deste processo sdao: GTCA - PAC, GTCA - Secretaria de Eventos, GTCA - Triagem, O SGP.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Prepara apresenta¢gdes em Power Point, de forma
clara e inteligivel, para apresentacdo do planejamento do PAC; (2) Organiza eventos (seminarios,
palestras, workshops, etc.) que visam o intercdmbio de conhecimentos, identificando temas e
participantes que possam contribuir para o desenvolvimento do plano; (3) Reserva, junto a area
competente, espago, recursos humanos e materiais necessdrios a realizagdo de eventos de
trabalho; (4) Usa corretamente ferramentas de comunicagdo online; (5) Analisa proposta de
treinamento para indicar seu fluxo, com base nas orientacdes de preparagdo e execucdo de
treinamentos; (6) Define metodologia de elaboragdo do PAC, indicando as etapas e diretrizes
para sua elaboracdo; (7) Identifica solugdes de treinamento (seminarios, palestras, workshops,
etc.) mais adequadas, considerando diagndstico de necessidades e contribuicdes de técnicos
especializados nos diferentes temas a serem tratados; (8) Conduz reunido com clareza e
objetividade de acordo com roteiro pré-estabelecido; (9) Usa ferramenta do SEI, com preciséo,
agilidade e correc¢do, de acordo com o manual de utilizacdo do SEl; (10) Define o cronograma de
atividades para elaboragdo do PAC com clareza, indicando perfis de participantes envolvidos e
prazos necessarios; (11) Aprova minuta do PAC com base nas necessidades de capacitacdo da

12
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ANAC e requisitos do Decreto n? 5.707/2006; (12) Elabora relatérios com os resultados dos
encontros de diagndsticos, com clareza e objetividade, de acordo com artefato de formatacao;
(13) Elabora minuta do PAC com base no diagndstico de necessidades de capacitagdo,
observando os requisitos do Decreto n2 5.707/2006.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Modelo de Convite Enderecado Aos Cts
e Gestores do PAC", "Programacdo Basica de Workshop com Cts", "Critérios para Insercdo de
Treinamento no PAC", "Programacao Basica dos Encontros para Diagndsticos de Necessidades
de Treinamento", "Manual do SEI", "Programacao Basica para Reunides Individuais com os Cts",
"Estrutura Minima para Elaborar Minuta do PAC", "Formatacdo Bdasica de Relatério de
Resultados dos Encontros de Diagndsticos"”, "Analise de Treinamento Proposto para PAC",
"Cronograma de Atividades de Elaboracdo do PAC", "Apresentacdo do Planejamento para
Elaboracdo do PAC", "Convite Padrdo para Reunides de Diagndstico do PAC".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.

13
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01. Preparar Cronograma de Atividades para Elaboracao do
Plano Anual de Capacita¢ao (PAC)

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTCA - PAC.

DETALHAMENTO: Elaborar um cronograma de atividades necessarias a elaboracao do PAC,
de acordo com o artefato Cronograma de Atividades de Elaboracdo do PAC contendo datas
e perfis de participantes a serem envolvidos

O cronograma deve ser elaborado pela GTCA - PAC e enviado via e-mail no SEI, de acordo
com artefato "Manual do SEI" para a Secretaria efetuar a reserva de espacos e
equipamentos.

COMPETENCIAS:

- Define metodologia de elaboracdo do PAC, indicando as etapas e diretrizes para sua
elaboracao.

- Define o cronograma de atividades para elaboracao do PAC com clareza, indicando perfis
de participantes envolvidos e prazos necessdrios.

- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizacdo do SEI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Cronograma de Atividades de Elaboragdo do PAC,
Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Reservar infraestrutura necessaria e enviar
e-mail para ciéncia das areas".

02. Reservar infraestrutura necessaria e enviar e-mail para
ciéncia das areas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCA - Secretaria de Eventos.

DETALHAMENTO: Reservar por e-mail, via SEl, de acordo com artefato Manual do SEl a
infraestrutura necessaria para a realizagdo de todos os encontros previstos no Cronograma
de Atividades para elaboragdo do Plano Anual de Capacitagdo (PAC).

Enviar por e-mail, via SEl de acordo com artefato Manual do SEl, o cronograma para ciéncia
da GTCA e do GDPE e para o SGP que apresentard na reunido de apresentagdo aos gestores
maximos das UORGs.

COMPETENCIAS:

- Reserva, junto a area competente, espago, recursos humanos e materiais necessarios a
realizagdo de eventos de trabalho.

- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizagao do SEI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Convocar e preparar reunidao com os
gestores maximos das UORGs para apresentagao do planejamento do PAC".

15
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03. Convocar e preparar reunidao com os gestores maximos
das UORGs para apresentac¢ao do planejamento do PAC

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Convocar e preparar reunido com os gestores maximos das UORGs para
apresentacdo do planejamento do PAC. A convocacgdo deve ser feita por por meio de
memorando, enviado via SEl de acordo com artefato "Manual do SEI".

Abre-se o processo PAC do ano aqui. Este memorando conterd a pauta da reunido, cujo
objetivo serd apresentar:

- Proposta a ser adotada para a elaboracao do Plano Anual de Capacitagao;
- Agenda com encontros, datas e pessoas que precisam ser envolvidas.

COMPETENCIAS:
- Prepara apresentacées em Power Point, de forma clara e inteligivel, para apresentacdo do
planejamento do PAC.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Apresentar o planejamento para
elaboracdo do PAC aos gestores maximos das UORGS".

04. Apresentar o planejamento para elaboracao do PAC aos
gestores maximos das UORGS

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Apresentar aos demais gestores maximos das UORGs as etapas e
estratégias que serdo adotadas para a elaboragdo do Plano Anual de Capacitacdo (PAC), os
encontros, datas e pessoas que precisarado ser envolvidas.

Os objetivos desta apresentacdo estdo contidos no artefato Apresentacdo do Planejamento
para Elaboragdo do PAC

COMPETENCIAS:
- Conduz reunido com clareza e objetividade de acordo com roteiro pré-estabelecido.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Apresentacdo do Planejamento para Elaboracdo do
PAC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Encaminhar convites aos gestores
maximos de todas as UORGs".

05. Encaminhar convites aos gestores maximos de todas as
UORGs

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTCA(SGP).

DETALHAMENTO: Encaminhar memorando de convite, via SEl de acordo com o artefato
"Manual do SEI", direcionado aos gestores maximos de todas as UORGs.

O memorando deve ser formatado de acordo com o artefato Convite Padrao para Reunides
de Diagndstico do PAC

16
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COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e correcdo, de acordo com o manual de
utilizacao do SEI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Convite Padrdo para Reunides de Diagndstico do
PAC, Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Aguardar o recebimento das respostas dos
gestores e superintendentes das UORG’s".

06. Aguardar o recebimento das respostas dos gestores e
superintendentes das UORG’s

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCA(SGP).

DETALHAMENTO: Aguardar as respostas dos gestores maximos de todas as UORGs.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Gerar material necessdrio para os
encontros".

07. Gerar material necessario para os encontros

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTCA - PAC.

DETALHAMENTO: Produzir o material que for necessario, de acordo com as programacoes
dos encontros adotadas para cada ano, localidade e com a quantidade de confirmacgdes
decorrentes das respostas obtidas na atividade 6

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Realizar encontro em Brasilia-DF com
gestores, AICDs e técnicos indicados para diagndstico de necessidades de treinamento".

08. Realizar encontro em Brasilia-DF com gestores, AICDs e
técnicos indicados para diagndstico de necessidades de
treinamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCA - PAC.

DETALHAMENTO: O encontro deve ser realizado de acordo com o artefato Programacao
Basica dos Encontros para Diagndsticos de Necessidades de Treinamento

COMPETENCIAS:

- Organiza eventos (seminarios, palestras, workshops, etc.) que visam o intercambio de
conhecimentos, identificando temas e participantes que possam contribuir para o
desenvolvimento do plano.

- Conduz reunido com clareza e objetividade de acordo com roteiro pré-estabelecido.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Programacgdo Basica dos Encontros para
Diagnésticos de Necessidades de Treinamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Realizar 22 encontro com gestores para
diagnodstico de necessidades de treinamento na localidade definida no cronograma do PAC".

17
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09. Realizar 22 encontro com gestores para diagndstico de
necessidades de treinamento na localidade definida no
cronograma do PAC

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTCA - PAC.

DETALHAMENTO: O encontro deve ser realizado de acordo com o artefato Programacao
Basica dos Encontros para Diagndsticos de Necessidades de Treinamento.

COMPETENCIAS:

- Conduz reunido com clareza e objetividade de acordo com roteiro pré-estabelecido.

- Organiza eventos (seminarios, palestras, workshops, etc.) que visam o intercambio de
conhecimentos, identificando temas e participantes que possam contribuir para o
desenvolvimento do plano.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Programacao Basica dos Encontros para
Diagnésticos de Necessidades de Treinamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Realizar 32 encontro com gestores para
diagndstico de necessidades de treinamento na localidade definida no cronograma do PAC".

10. Realizar 32 encontro com gestores para diagndstico de
necessidades de treinamento na localidade definida no
cronograma do PAC

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTCA - PAC.

DETALHAMENTO: O encontro deve ser realizado de acordo com o artefato Programacao
Basica dos Encontros para Diagndsticos de Necessidades de Treinamento

COMPETENCIAS:

- Conduz reunido com clareza e objetividade de acordo com roteiro pré-estabelecido.

- Organiza eventos (seminarios, palestras, workshops, etc.) que visam o intercambio de
conhecimentos, identificando temas e participantes que possam contribuir para o
desenvolvimento do plano.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Programacao Basica dos Encontros para
Diagnésticos de Necessidades de Treinamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Realizar 42 encontro com gestores para
diagndstico de necessidades de treinamento na localidade definida no cronograma do PAC".

11. Realizar 42 encontro com gestores para diagnostico de
necessidades de treinamento na localidade definida no
cronograma do PAC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCA - PAC.

DETALHAMENTO: O encontro deve ser realizado de acordo com o artefato Programacao
Basica dos Encontros para Diagndsticos de Necessidades de Treinamento

COMPETENCIAS:
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- Organiza eventos (seminarios, palestras, workshops, etc.) que visam o intercambio de
conhecimentos, identificando temas e participantes que possam contribuir para o
desenvolvimento do plano.

- Conduz reunido com clareza e objetividade de acordo com roteiro pré-estabelecido.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Programacgdo Basica dos Encontros para
Diagnésticos de Necessidades de Treinamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. Realizar 52 encontro com gestores para
diagndstico de necessidades de treinamento na localidade definida no cronograma do PAC".

12. Realizar 52 encontro com gestores para diagnodstico de
necessidades de treinamento na localidade definida no
cronograma do PAC

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTCA - PAC.

DETALHAMENTO: O encontro deve ser realizado de acordo com o artefato Programacao
Basica dos Encontros para Diagndsticos de Necessidades de Treinamento

COMPETENCIAS:

- Conduz reunido com clareza e objetividade de acordo com roteiro pré-estabelecido.

- Organiza eventos (seminarios, palestras, workshops, etc.) que visam o intercambio de
conhecimentos, identificando temas e participantes que possam contribuir para o
desenvolvimento do plano.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Programacao Basica dos Encontros para
Diagnésticos de Necessidades de Treinamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "13. Realizar 62 encontro com gestores para
diagndstico de necessidades de treinamento na localidade definida no cronograma do PAC".

13. Realizar 62 encontro com gestores para diagnostico de
necessidades de treinamento na localidade definida no
cronograma do PAC

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTCA - PAC.

DETALHAMENTO: O encontro deve ser realizado de acordo com o artefato Programacao
Basica dos Encontros para Diagndsticos de Necessidades de Treinamento

COMPETENCIAS:

- Conduz reunido com clareza e objetividade de acordo com roteiro pré-estabelecido.

- Organiza eventos (semindrios, palestras, workshops, etc.) que visam o intercambio de
conhecimentos, identificando temas e participantes que possam contribuir para o
desenvolvimento do plano.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Programacgdo Basica dos Encontros para
Diagnésticos de Necessidades de Treinamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "14. Elaborar e enviar relatério por UORGs dos
resultados dos encontros de Diagndstico de Necessidades de Treinamento e solicitar a
indicacdo/confirmacdo de Coordenadores Técnicos para os encontros".
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14. Elaborar e enviar relatorio por UORGs dos resultados dos
encontros de Diagndstico de Necessidades de Treinamento e
solicitar a indicagdo/confirmagdo de Coordenadores Técnicos
para os encontros

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTCA - PAC.

DETALHAMENTO: Elaborar os relatérios descritos abaixo e encaminhar via SEl, de acordo
com o artefato "Manual do SEI" para as seguintes localidades:

. aos gestores maximos das UORGs;
. aos AICDs

. ao SGP

. ao GDPE

. ao GTCA

Os relatérios devem ser escritos seguindo o padrdo descrito no artefato Formatacdo Basica
de Relatério de Resultados dos Encontros de Diagndsticos

COMPETENCIAS:

- Elabora relatdrios com os resultados dos encontros de diagndsticos, com clareza e
objetividade, de acordo com artefato de formatacao.

- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizacdo do SEI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Formatagdo Basica de Relatdrio de Resultados dos
Encontros de Diagndsticos, Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "15. Aguardar a validacdo das demandas e
propostas preliminares de tratamento das demandas levantadas e indicagdo de
coordenadores técnicos pelo chefe das UORGs e/ou pelos AICDs".

15. Aguardar a validagao das demandas e propostas
preliminares de tratamento das demandas levantadas e
indicacao de coordenadores técnicos pelo chefe das UORGs
e/ou pelos AICDs

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCA - PAC.

DETALHAMENTO: Aguardar a validacdo das demandas e propostas preliminares e a
indicacdo dos Coordenadores Técnicos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "16. Encaminhar convites aos Coordenadores
Técnicos e gestores de cada localidade e aos AICDs".

16. Encaminhar convites aos Coordenadores Técnicos e
gestores de cada localidade e aos AICDs
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RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTCA - PAC.

DETALHAMENTO: Encaminhar e-mail de convite, via SEl, de acordo com o artefato "Manual
do SEI" direcionado aos gestores, AICDs e técnicos indicados das UORGs de cada localidade.

O e-mail de convite deve ser elaborado de acordo com o artefato Modelo de Convite
Enderecado Aos Cts e Gestores do PAC

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizacao do SEI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Convite Enderegado Aos Cts e Gestores
do PAC, Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "17. Realizar 12 workshop com todos os
coordenadores técnicos na localidade definida no cronograma do PAC".

17. Realizar 12 workshop com todos os coordenadores
técnicos na localidade definida no cronograma do PAC

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTCA - PAC.

DETALHAMENTO: Realizar o workshop de acordo com as informagdes contidas no artefato
Programacao Basica de Workshop com Cts

19 workshop com todos os coordenadores técnicos na localidade definida no cronograma

COMPETENCIAS:

- Identifica solugdes de treinamento (seminarios, palestras, workshops, etc.) mais
adequadas, considerando diagndstico de necessidades e contribui¢cdes de técnicos
especializados nos diferentes temas a serem tratados.

- Conduz reunido com clareza e objetividade de acordo com roteiro pré-estabelecido.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Programacao Basica de Workshop com Cts.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "18. Realizar 22 workshop com todos os
coordenadores técnicos na localidade definida no cronograma do PAC".

18. Realizar 22 workshop com todos os coordenadores
técnicos na localidade definida no cronograma do PAC

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTCA - PAC.

DETALHAMENTO: Realizar o workshop de acordo com as informac&es contidas no artefato
Programacdo Basica de Workshop com Cts

COMPETENCIAS:

- Conduz reunido com clareza e objetividade de acordo com roteiro pré-estabelecido.
- Identifica solugdes de treinamento (seminarios, palestras, workshops, etc.) mais
adequadas, considerando diagndstico de necessidades e contribui¢cdes de técnicos
especializados nos diferentes temas a serem tratados.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Programacdo Basica de Workshop com Cts.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "19. Realizar 32 workshop com todos os
coordenadores técnicos na localidade definida no cronograma do PAC".

19. Realizar 32 workshop com todos os coordenadores
técnicos na localidade definida no cronograma do PAC

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTCA - PAC.

DETALHAMENTO: Realizar o workshop de acordo com as informacdes contidas no artefato
Programacao Basica de Workshop com Cts

COMPETENCIAS:

- Conduz reunido com clareza e objetividade de acordo com roteiro pré-estabelecido.
- Identifica solucBes de treinamento (seminarios, palestras, workshops, etc.) mais
adequadas, considerando diagndstico de necessidades e contribuicdes de técnicos
especializados nos diferentes temas a serem tratados.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Programacao Basica de Workshop com Cts.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "20. Realizar 42 workshop com todos os
coordenadores técnicos na localidade definida no cronograma do PAC".

20. Realizar 42 workshop com todos os coordenadores
técnicos na localidade definida no cronograma do PAC

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTCA - PAC.

DETALHAMENTO: Realizar o workshop de acordo com as informacg&es contidas no artefato
Programacdo Bdsica de Workshop com Cts

COMPETENCIAS:

- Identifica solugBes de treinamento (seminarios, palestras, workshops, etc.) mais
adequadas, considerando diagndstico de necessidades e contribuicdes de técnicos
especializados nos diferentes temas a serem tratados.

- Conduz reunido com clareza e objetividade de acordo com roteiro pré-estabelecido.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Programacao Basica de Workshop com Cts.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "21. Realizar 52 workshop com todos os
coordenadores técnicos na localidade definida no cronograma do PAC".

21. Realizar 52 workshop com todos os coordenadores
técnicos na localidade definida no cronograma do PAC

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTCA - PAC.

DETALHAMENTO: Realizar o workshop de acordo com as informagdes contidas no artefato
Programacdo Bdsica de Workshop com Cts

COMPETENCIAS:

- Identifica solugdes de treinamento (seminarios, palestras, workshops, etc.) mais
adequadas, considerando diagndstico de necessidades e contribui¢cdes de técnicos
especializados nos diferentes temas a serem tratados.

- Conduz reunido com clareza e objetividade de acordo com roteiro pré-estabelecido.
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ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Programacdo Basica de Workshop com Cts.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "22. Realizar 62 workshop com todos os
coordenadores técnicos na localidade definida no cronograma do PAC".

22. Realizar 62 workshop com todos os coordenadores
técnicos na localidade definida no cronograma do PAC

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTCA - PAC.

DETALHAMENTO: Realizar o workshop de acordo com as informacgdes contidas no artefato
Programacao Basica de Workshop com Cts

COMPETENCIAS:

- Identifica solucdes de treinamento (seminarios, palestras, workshops, etc.) mais
adequadas, considerando diagndstico de necessidades e contribuicdes de técnicos
especializados nos diferentes temas a serem tratados.

- Conduz reunido com clareza e objetividade de acordo com roteiro pré-estabelecido.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Programacao Basica de Workshop com Cts.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "23. Agendar, quando necessario, as reunides
com Coordenadores técnicos".

23. Agendar, quando necessario, as reunioes com
Coordenadores técnicos

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTCA - PAC.

DETALHAMENTO: Agendar via e-mail no SEl, de acordo com o artefato Manual do SEl, as
reunides com todos os coordenadores técnicos necessarios.

Os convites serdo direcionados especialmente aos coordenadores que por alguma razdo nao
puderam participar dos Workshops ou cujo treinamento a ser desenvolvido ainda dependa
de mais detalhes para sua finalizacdo antes de poder ser inserido no PAC.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizacdo do SEl.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "24. Realizar, quando houver necessidade, e
registrar em ata reunides individuais com os coordenadores técnicos".

24. Realizar, quando houver necessidade, e registrar em ata
reunioes individuais com os coordenadores técnicos

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTCA - PAC.

DETALHAMENTO: Realizar e registrar em ata as reunides individuais com os coordenadores
técnicos agendadas na atividade "Agendar as reunides com os Coordenadores técnicos
necessarios"
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As reunides devem ser realizadas seguindo as informacg&es do artefato Programacao Basica
para Reunides Individuais com os Cts

COMPETENCIAS:
- Usa corretamente ferramentas de comunica¢do online.
- Conduz reunido com clareza e objetividade de acordo com roteiro pré-estabelecido.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Programacdo Basica para Reunides Individuais com
os Cts.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Foi possivel concluir a defini¢do do
treinamento com o CT?" seja "sim, foi possivel definir o treinamento", deve-se seguir para a
etapa "25. Inserir o treinamento no PAC e enviar minuta para os AICDs". Caso a resposta
seja "ndo, nao foi possivel definir o treinamento”, deve-se seguir para a etapa "36. Devolver
demanda de treinamento a UORG solicitante".

25. Inserir o treinamento no PAC e enviar minuta para os
AICDs

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTCA - PAC.

DETALHAMENTO: Adicionar ao texto de minuta do PAC as solu¢des de treinamento ja
tratadas com os coordenadores técnicos e enviar via e-mail no sei de acordo com o artefato
Manual do SEl, para os AICDs.

Deve-se priorizar na elaboracdo do calendario os critérios inseridos no artefato Critérios
para Insercao de Treinamento no PAC

A elaboragdo desta etapa deve ser feita pela GTCA - PAC, em estreita consonancia com as
UORGs, por meio dos AICDs, que devem receber a minuta do PAC atualizada via e-mail no
SEl, com os treinamentos que serdo disponibilizados no calendario do PAC.

COMPETENCIAS:

- Elabora minuta do PAC com base no diagndstico de necessidades de capacitagao,
observando os requisitos do Decreto n2 5.707/2006.

- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizacdo do SEl.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEl, Critérios para Inser¢do de
Treinamento no PAC.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "26. Aguardar manifestacdo das UORGs".

26. Aguardar manifestacao das UORGs

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCA - PAC.

DETALHAMENTO: Aguardar manifestacdo das UORGSs, por meio dos AICDs, a respeito dos
treinamentos inseridos no PAC

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "27. Finalizar a elaboracdo do PAC e
encaminhar minuta para secretaria".
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27. Finalizar a elaboracao do PAC e encaminhar minuta para
secretaria

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTCA - PAC.

DETALHAMENTO: Com base nas manifestacdes recebidas das UORGs, dentro do prazo
estabelecido no cronograma inicial, elaborar minuta do PAC, de acordo com o artefato
Estrutura Minima para Elaborar Minuta do PAC

A GTCA - PAC, ap6s finalizar a minuta do PAC, deve encaminha-la via e-mail pelo SEI, de
acordo com o artefato "Manual do SEI" a Secretaria para que sejam feitas as reservas de
espacos e equipamentos.

COMPETENCIAS:

- Usa ferramenta do SEl, com precisao, agilidade e correcdo, de acordo com o manual de
utilizacao do SEI.

- Elabora minuta do PAC com base no diagndstico de necessidades de capacitacao,
observando os requisitos do Decreto n2 5.707/2006.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Estrutura Minima para Elaborar Minuta do PAC,
Manual do SEl.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "28. Efetuar reservas de locais e equipamentos
para os treinamentos".

28. Efetuar reservas de locais e equipamentos para os
treinamentos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCA - Secretaria de Eventos.

DETALHAMENTO: Reservar, por e-mail via SEl, de acordo com o artefato "Manual do SEI", os
espacos e equipamentos necessarios a realizacdo de todos os treinamentos previstos no
calendario da minuta do PAC. Uma vez que todas as reservas estejam feitas, a Secretaria
devera enviar por e-mail, via SEl, de acordo com o artefato "Manual do SEI", o cronograma
da minuta do PAC para ciéncia do GTCA, GDPE, e para aprovacdo do SGP.

Caso haja algum problema com a data proposta, a Secretaria entrard em contato com o
AICD e GTCA - PAC para ajustes necessarios.

COMPETENCIAS:

- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizagao do SEI.

- Reserva, junto a area competente, espago, recursos humanos e materiais necessarios a
realizagdo de eventos de trabalho.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Foi possivel efetuar as reservas?" seja
"ndo, nao foi possivel efetuar as reservas", deve-se seguir para a etapa "29. Fazer ajustes
com AICD". Caso a resposta seja "sim, foi possivel efetuar as reservas", deve-se seguir para a
etapa "30. Aprovar e encaminhar o PAC para publica¢do Via SEI".
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29. Fazer ajustes com AICD

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTCA - Secretaria de Eventos.

DETALHAMENTO: Caso haja algum problema com a data proposta, a entrar em contato com
o AICD e GTCA-PAC, via e-mail no SEl, de acordo com o artefato "Manual do SEI", para
ajustes necessarios.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizacao do SEI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "30. Aprovar e encaminhar o PAC para
publicacdo Via SEI".

30. Aprovar e encaminhar o PAC para publicagao Via SEI

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Considerar as andlises abaixo, aprovar e enviar Memorando do PAC com
portaria via SEl, de acordo com o artefato "Manual do SEI", para a ASTEC publicar:

. Aprovacao existente no processo de todas as UORGs acerca do Calenddrio de
Treinamentos

o Proposta de distribuicdo orcamentaria

o Qualidade das informacgdes e do texto produzido na minuta

. Alinhamento com os direcionadores institucionais, objetivos e metas

. Aprovacao dos indicadores sugeridos

o Outros critérios discricionarios

COMPETENCIAS:

- Aprova minuta do PAC com base nas necessidades de capacitacdo da ANAC e requisitos do
Decreto n2 5.707/2006.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "31. Aguardar publicacdo do PAC".

31. Aguardar publicacao do PAC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCA - PAC.

DETALHAMENTO: Aguardar a publicagcdo do PAC pela ASTEC

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "32. Incluir treinamento no SEI".

32. Incluir treinamento no SEI

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTCA - PAC.
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DETALHAMENTO: Uma vez publicado o PAC, incluir os treinamentos no calendario no SEl de
acordo com o artefato Manual do SEl, conforme artefato ("formulario de solicitagdo do
Projeto Basico") e encaminhar via SEl de acordo com o artefato Manual do SEl ao GTCA-
Triagem para andlise.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizacao do SEI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "33. Analisar demandas para eventos do PAC e
indicar Assessor Pedagdgico".

33. Analisar demandas para eventos do PAC e indicar Assessor
Pedagdgico

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTCA - Triagem.

DETALHAMENTO: Analisar cada treinamento proposto e determinar qual fluxo o processo
de treinamento deverd seguir, de acordo com o artefato Andlise de Treinamento Proposto
para PAC

Apds decisdo o responsavel pela triagem deve seguir tomando as seguintes medidas:

Se aprovado para Fluxo Completo, designara Assessor Pedagdgico e encaminhara processo a
ele para que inicie o Fluxo de Planejamento e Preparacdo de Treinamentos junto ao
Coordenador Técnico.

Se aprovado para Fluxo Simplificado, designara Assessor Pedagdgico que podera ser
contatado pela UORG para orienta¢des ou para eventual auxilio ao Coordenador Técnico e
encaminhard a Secretaria.

Em todos os casos, sempre que houver, devera reservar em planilha o montante estimado
de GECC.

COMPETENCIAS:
- Analisa proposta de treinamento para indicar seu fluxo, com base nas orientacées de
preparagao e execugdo de treinamentos.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Andlise de Treinamento Proposto para PAC.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual fluxo o processo de treinamento
devera seguir?" seja "fluxo Completo", deve-se seguir para a etapa "34. Designar Assessor
Pedagdgico e encaminhar processo para que inicie o Fluxo de Planejamento e Preparagao de
Treinamento". Caso a resposta seja "fluxo Simplificado", deve-se seguir para a etapa "35.
Designar Assessor pedagdgico e encaminhar processo a Secretaria".
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34. Designar Assessor Pedagdgico e encaminhar processo para
que inicie o Fluxo de Planejamento e Preparacgao de
Treinamento

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTCA - Triagem.

DETALHAMENTO: Designar Assessor Pedagdgico e encaminhar processo a ele para que inicie
o Fluxo de Planejamento e Preparacao de Treinamentos junto ao Coordenador Técnico.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

35. Designar Assessor pedagdgico e encaminhar processo a
Secretaria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTCA - Triagem.

DETALHAMENTO: Designar Assessor Pedagdgico que podera ser contatado pela UORG para
orientacdes ou para eventual auxilio ao Coordenador Técnico e encaminhar demanda a
Secretaria.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

36. Devolver demanda de treinamento a UORG solicitante

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTCA - PAC.

DETALHAMENTO: Devolver demanda de treinamento a UORG solicitante, via e-mail no SEI
aos cuidados do AICD, de acordo com o artefato Manual do SElI

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizacdo do SEI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5. DISPOSICOES FINAIS

Em caso de identificacdo de erros e omissdes neste manual pelo executor do processo, a SGP
deve ser contatada. Copias eletronicas deste manual, do fluxo e dos artefatos usados podem ser
encontradas em sistema.
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