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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS

a) GDPE-Planejamento

1) Elaborar o Plano Anual de Capacitacdo
b) O GTCA/SGP

1) Elaborar o Plano Anual de Capacitacdo
c) O SGP

1) Elaborar o Plano Anual de Capacitacdo
d) Ponto Focal de Capacitagao

1) Elaborar o Plano Anual de Capacitacdo
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

A Elaboracao do Plano Anual de Capacitacdao — PAC é uma das diretrizes da Politica Nacional de
Desenvolvimento de Pessoal instituida pelo Decreto n2 5.707, de 23 de fevereiro de 2006,
propondo a¢des de formacao e capacitacao para o desenvolvimento e aprimoramento continuo
dos servidores, a fim de possibilitar a melhoria do desempenho individual e institucional.

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

a) Elaborar o Plano Anual de Capacitacgdo.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGAO

Resolucdo n? 110, art. 38, de 15 de setembro de 2009 e alteracdes posteriores; Decreto n?
5707, de 23 de fevereiro de 2006; Decreto N2 5707, de 23 de fevereiro de 2006

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional Descrigao
GDPE_Planejamento Equipe responsavel pelo planejamento das
acOes de capacitagao
O GTCA/SGP Gerente Técnico de Capacitagdo
O SGP Superintendente da SGP
PF Capacitagao Servidor designado pelo gestor maximo da

UORG de lotagdo, em sintonia com as
respectivas geréncias, responsdavel por
promover a integracdo harménica dos
processos relacionados a capacita¢do dos
servidores da sua drea com o Centro de
Treinamento.
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1.5 ELABORAGAO E REVISAO

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
procurd-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¢Ges 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 execuc¢do 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 descricdo da forma de execugdo da etapa;

c) as competéncias necessarias para a execu¢do da etapa;
d) os artefatos necessarios para a execucdo 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 execucado
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 disposicOes finais do documento, que trata das a¢des 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
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informacbdes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informagbes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, areas, artefatos, termos, sistemas e suas definicdes,
conforme informacdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
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

A tabela abaixo apresenta as definicbes necessdrias para o entendimento deste Manual de
Procedimentos.

2.1 Sigla

Definigao Significado
Plano Anual de Capacitacado Plano publicado anualmente que visa
operacionalizar as diretrizes norteadoras do
desenvolvimento profissional dos servidores
da ANAC.
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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 capacitagdo ou outros instrumentos e os
artefatos se encontram no mddulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de
Trabalho.

3.1 ARTEFATOS

Descrigao
Cronograma de atividades a serem seguidas

Nome
Pac/sgp_cronograma Consolidacdo

Necessidades de Treinamento

guando da consolidacdo das necessidades de
treinamento levantadas junto as Uorgs

Pac/sgp_formulario de Projeto Basico para
Evento de Capacitacdo

Modelo de Projeto Basico para Eventos de
Capacitacao

Pac/sgp_matriz de Controle de Proposta de
Eventos de Capacitacao

Matriz de controle das propostas de eventos
de capacitacdo encaminhadas pelas Uorgs

Pac/sgp_matriz de Controle do GECC

Matriz de controle da GECC

Pac/sgp_matriz de Eventos de Capacitacdo

Matriz dos eventos de capacitagdo

Pac/sgp_modelo de Cronograma Final do
Plano Anual de Capacitagao

Modelo de Cronograma final dos eventos de
capacitagao do Plano Anual de Capacitagao

Pac/sgp_modelo de Diagramacdo

Modelo de diagramagdo do Plano Anual de
Capacitagao

Pac/sgp_modelo de e-Mail para
Encaminhamento de Projeto Basico de
Eventos de Capacitagdo

Modelo de e-mail para encaminhamento de
Projeto Basico de Eventos de Capacitagao as
Uorgs

Pac/sgp_painel de Controle dos Projetos
Especiais de Eventos de Capacita¢do

Painel de controle dos eventos de
capacitagdo que forem classificados como
"Projetos Especiais"

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
indicacdo de qual drea ou grupo organizacional as necessitam:

15



ANAC MPR/SGP-005-R00

Competéncia Areas e Grupos

Elabora apresentacdo com proposta da GDPE_Planejamento
priorizacdo dos eventos de capacitagdo para
a reunido do Grupo de desenvolvimento
institucional (GDI).

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

3.3 SISTEMAS

Nao ha sistemas relacionados para a realizacdo deste MPR.

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N3do hd documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.
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4. PROCEDIMENTOS

Este capitulo apresenta o processo de trabalho deste MPR. Ao final de cada etapa, encontram-
se descritas as orientacbes necessarias a continuidade da execucdo do processo. A versdao do
presente MPR esta disponivel de forma mais conveniente em versao eletrénica, onde pode ser
obtidos o(s) artefato(s) e o diagrama do processo.

4.1 Elaborar o Plano Anual de Capacitagao

Consiste no processo de trabalho de elaboracdo do Plano Anual de Capacitacdo da Anac,
compreendendo as definicbes dos temas e as metodologias de capacitacdo a serem
implementadas.

O processo contém, ao todo, 12 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "15 de novembro", portanto, este processo deve ser executado sempre
gue este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido quando
alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "PAC encaminhado a
Astec para publicacdo".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GDPE_Planejamento, O GTCA/SGP, O
SGP, PF Capacitagao.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Elabora apresentacdo com proposta da priorizagdo
dos eventos de capacitagdo para a reunido do Grupo de desenvolvimento institucional (GDI); (2)
Elabora minuta do PAC com base no diagndstico de necessidades de capacitacdo, observando
0s requisitos do Decreto n2 5.707/2006.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Pac/sgp_cronograma Consolida¢do
Necessidades de Treinamento", "Pac/sgp_modelo de Diagramacdo", "Pac/sgp_modelo de
Cronograma Final do Plano Anual de Capacitagdo", "Pac/sgp_modelo de e-Mail para
Encaminhamento de Projeto Béasico de Eventos de Capacitacdo", "Pac/sgp_matriz de Controle
do GECC", "Pac/sgp_matriz de Eventos de Capacita¢do", "Pac/sgp_painel de Controle dos
Projetos Especiais de Eventos de Capacita¢do", "Pac/sgp_formulario de Projeto Basico para
Evento de Capacitacdo", "Pac/sgp_matriz de Controle de Proposta de Eventos de Capacitacdo".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execugao deste processo e o diagrama do
fluxo.
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01. Elaborar planilha com status de execuc¢ao dos eventos
internos de capacitacao e da GECC, e encaminhar por e-mail a
GDPE

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTCA/SGP.

DETALHAMENTO: 1) Elaborar planilha com histérico de execucdo dos eventos internos e de
GECC
2) Elaborar e-mail e encaminhar ao O GDPE

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Pac/sgp_matriz de Controle do GECC,
Pac/sgp_matriz de Controle de Proposta de Eventos de Capacitacdo, Pac/sgp_matriz de
Eventos de Capacitacgdo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Levantar informacGes de execugdo de
capacitacdo das Uorgs".

02. Levantar informagoes de execugao de capacitacao das
Uorgs

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GDPE-Planejamento.

DETALHAMENTO: 1) Levantar o status de realizagdo das metas intermedidrias de
capacitagao;

2) Levantar junto ao O GTCA/SGP: a) status de execucdo do Plano Anual de Capacita¢do-PAC
em execucdo (informagdes sobre quais eventos que foram realizados, que ndo foram
realizados e os que foram eventualmente cancelados);

3) Levantar, na Planilha de Controle de Eventos Externos de Capacitagdo
(\\svcrj1201\GTCA\ComitéGestor\00_COMITEGESTORDECAPACITACAO\CONTROLEPROCESS
0S), os eventos externos de capacitacdo que estdo em execugdo pelas Uorgs;

4) Definir a programacao geral do orcamento da capacita¢do do exercicio seguinte (gastos
com eventos internos (GECC), eventos externos, projetos especiais, PCl, Graduacdo e Pos-
Graduacado e outras iniciativas de cunho estratégico e que merecem destaque;

5) Definir a estratégia de divisdo do orcamento de capacita¢do externa entre as UORGs;
6) Elaborar e-mail solicitando as informagdes de necessidade de treinamento com base na
Planilha de Eventos internos e de acordo com Pac/sgp_cronograma Consolidacdo
Necessidades de Treinamento e Pac/sgp_matriz de Controle de Proposta de Eventos de
Capacitagao

7) Anexar ao e-mail o Pac/sgp_matriz de Controle de Proposta de Eventos de Capacitagdo;

8) Preencher planilha encaminhada pela O GDPE.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Pac/sgp_cronograma Consolidacdo Necessidades
de Treinamento, Pac/sgp_matriz de Controle de Proposta de Eventos de Capacitacdo.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Levantar a Necessidade de capacitacao
das Uorgs e preencher planilha de levantamento de necessidade de treinamento".

03. Levantar a Necessidade de capacitagao das Uorgs e
preencher planilha de levantamento de necessidade de
treinamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Ponto Focal de Capacitagao.

DETALHAMENTO: Levantar a Necessidade de capacitacdo das Uorgs e preencher
Pac/sgp_matriz de Eventos de Capacitagdo

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Pac/sgp_matriz de Eventos de Capacitagdo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Consolidar e repassar as informacdes a
GTCA".

04. Consolidar e repassar as informagdes a GTCA

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GDPE-Planejamento.

DETALHAMENTO: Consolidar as informagdes das UORG's em planilha Unica e repassar para
a GTCA estabelecer previsdo de realizacdo de eventos internos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Estabelecer a previsao de realizacdo dos
eventos internos".

05. Estabelecer a previsao de realizagao dos eventos internos

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTCA/SGP.

DETALHAMENTO: Estabelecer a previsao de realiza¢do dos eventos internos

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Pac/sgp_modelo de Cronograma Final do Plano
Anual de Capacitagdo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Elaborar Minuta do Plano Anual de
Capacitagdo e analisar a exequibilidade do PAC".

06. Elaborar Minuta do Plano Anual de Capacita¢ao e analisar
a exequibilidade do PAC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GDPE-Planejamento.

DETALHAMENTO: 1) Preencher Pac/sgp_modelo de Diagramacdo com informacdes
coletadas

2) Identifcar nas necessidades de treinamento levantadas as que forem de grande vulto
(acima de valor xxxxx) e os estratégicos (alinhados ao Plano Estratégico da Anac);

3) Cotejar as necessidade de treinamento levantadas com a proposta orcamentaria
encaminhada ao MPOG, a fim de analisar exequibilidade das acGes de capacitacdo;

COMPETENCIAS:
- 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: Pac/sgp_modelo de Diagramacio.
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CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha disponibilidade orgamentaria
suficiente para execugdo das a¢Oes de capacitagao?" seja "sim, ha disponibilidade
orcamentdria suficiente", deve-se seguir para a etapa "07. Validar a minuta do PAC". Caso a
resposta seja "ndo, ndo ha disponibilidade orcamentdria suficente", deve-se seguir para a
etapa "11. Elaborar proposta de priorizacdo das a¢des de capacitacdao do PAC".

07. Validar a minuta do PAC

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SGP.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Atualizar PAC e encaminhar para
diagramacao".

08. Atualizar PAC e encaminhar para diagramagao

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GDPE-Planejamento.

DETALHAMENTO: 1) Atualizar PAC com alteragdes solicitadas;
2) Encaminhar a ASCOM para diagramacao, por e-mail

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Aguardar diagramacao do PAC".

09. Aguardar diagramacao do PAC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GDPE-Planejamento.

DETALHAMENTO: Aguardar digramacdo do PAC pela ASCOM

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Encaminhar PAC a ASTEC para
publicacdo".

10. Encaminhar PAC a ASTEC para publicacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GDPE-Planejamento.

DETALHAMENTO: Encaminhar PAC diagramado, por e-mail, para publicacdo

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

11. Elaborar proposta de priorizagao das a¢oes de capacitacao
do PAC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GDPE-Planejamento.

DETALHAMENTO: 1) Levantar o histérico de demandas de capacitacdo previstas nos PACs
anteriores que ndo foram realizadas, com o motivo da ndo realiza¢do ,e que estdo previstas
na nova proposta de PAC;

2) Alinhar demandas de ag¢Ges de capacita¢do de forma que contemplem um grupo alvo
maior e mais representativo na Anac;

3) Levantar as justificativas dos eventos in company;

4) Identificar os eventos internos de capacita¢do que sdo prioritarios na trilhas;

5) Consolidar as informag&es em Pac/sgp_formulario de Projeto Basico para Evento de
Capacitagao
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COMPETENCIAS:
- Elabora apresentagdo com proposta da priorizacdo dos eventos de capacita¢do para a
reunido do Grupo de desenvolvimento institucional (GDI).

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Pac/sgp_painel de Controle dos Projetos Especiais
de Eventos de Capacitagdo, Pac/sgp_modelo de e-Mail para Encaminhamento de Projeto
Basico de Eventos de Capacitagdo, Pac/sgp_formulario de Projeto Basico para Evento de
Capacitagao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. Aguardar aprovacao de priorizacdo pelo
GDI".

12. Aguardar aprovacao de priorizacao pelo GDI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GDPE-Planejamento.

DETALHAMENTO: Aguardar aprovacao pelo GDI

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Atualizar PAC e encaminhar para
diagramacao".
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5. DISPOSICOES FINAIS

Em caso de identificacdo de erros e omissGes 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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