PROGRAMA DE CAPACITACAO CONTINUADA

Assunto: APRENDIZADO E CRESCIMENTO Codigo: GDP/CRQ-III 1

1. Objetivo
Qualificar adequadamente o time de gestores e funcionarios para suprir as demandas do sistema CFQ/CRQs.

2. Geral
O desenvolvimento dos funcionarios ¢ um dos principais componentes em Gestdo de Pessoas, principalmente para
manter a competitividade do quadro funcional da Autarquia. O programa de capacitagdo continuada contribuira
para o CRQ-III melhorar a capacidade técnica de seus funcionarios e atingimento das metas estabelecidas no
Planejamento estratégico. A autarquia utilizara os variados métodos para capacitar seus funcionarios em ambiente
interno e externo. As necessidades de treinamento foram levantadas por area, por meio dos gestores, e sdo
apresentadas neste normativo.

Métodos
Palestras

Curso online
Workshop
Seminario

Grupo de estudos
Congressos
Outros
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4. Abrangéncia
O CRQ-III capacitara 100% dos seus funcionarios com o programa de capacitagdo continuada.

5. Prazo de execugio
Atividades pilotos aconteceram durante o ano de 2018 e inicio de 2019, envolvendo 34 funcionarios. Dentre as
principais capacitagdes, pode-se destacar:
e Benchmarking de Processos de Compras Governamentais, em parceria com o Instituto Federal do Rio de
janeiro; Controle de processos administrativos;
Planejamento estratégico;
Pregéo eletronico;
Acga0 de corregdo da postura no ambiente de trabalho;
Uso da ferramenta Bizagi;
Uso de Excel Basico;
Reciclagem de procedimentos do atual sistema Implanta;
Rotinas de Feedback;
Oficina de construg@o de Plano Diretor de Tecnologia da Informacao e Comunicagao;
Benchmarking;
Oficina de contadores e gestores financeiros;
Encontro nacional de advogados e procuradores juridicos do sistema CFQ/CRQ;
e Congresso de pregoeiros.
Levando-se em consideragdo o nimero de treinados e o quadro atual, bem como projecdo de movimentagoes de

pessoal, em virtude do concurso publico, o prazo para treinar 100% do quadro de funcionarios da Autarquia sera
Julho/2020.

6. Responsabilidades
Planejamento — Gestdo de Pessoas
Organizagdo — Gestao de Pessoas
Divulgacao Interna — Comunicagao e Gestdo de pessoas
Produzir os contetidos e adequar nas midias institucionais — Comunicagdo
Prover equipamentos para treinamento interno — Tecnologia da informag@o e comunicago
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Emitir passagens para qualificagdes em outros estados — Licitagdes e contratos
Providenciar hospedagem para qualificagdes em outros estados — Licitagdes e contratos
Controle e avaliagdo de métodos de aprendizagem — Gestao de pessoas

Locais a serem utilizados
Auditério

Sala 1

Sala 2

Treinamento externo.
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Capacitacgdes levantadas pelo setor de Tecnologia da informacio e comunicacio
Contratagdes de Bens e Servigos na Area de Tecnologia da Informagao

Treinamento em Windows Server 2016

ITIL Foundation V3

Treinamento em SQL (MS 20764 — Administering a SQL Database Infrastructure)
Treinamento em SQL (MS 20761 — Querying Sta with TransactSQL)

Treinamento em PHP/MYSQL

Treinamento em pacote MS-Office
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Capacitacdes levantadas pelo setor de Chefia de gabinete
Rotinas administrativas voltadas a Administracdo Publica
Redagao oficial

Manual de processos
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. Capacitacoes levantadas pelo setor de Gestiao de pessoas
E-social
EFD-Reinf
DISC
Nova legislagdo trabalhista
Técnicas de R&S
Calculos trabalhistas
Oratoria
Gestao por competéncias
Gestdo do desempenho
Gestao do clima organizacional
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1. Capacitagdes levantadas pelo setor de Arquivo
Gestdo de documentos (convencionais ¢ digitais)
Organizagao e classificacdo de arquivos
Digitalizacdo de documentos
Conservagao e reparo de acervo arquivistico

12. Capacitacdes levantadas pelo setor de Administrativo
¢ Rotinas administrativas voltadas a Administracdo Publica

13. Capacitagdes levantadas pelo setor de Atendimento
e Atendimento ao publico externo e interno
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14. Capacitagoes levantadas pelo setor de Juridico
e Direito publico e suas diretrizes

Advocacia publica nos conselhos de fiscalizagdo
Execucgdes fiscais

Direito tributario no ambito publico

Direito administrativo no ambito publico
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5. Capacitagoes levantadas pelo setor de Licitagdes contratos
Capacitagao de pregoeiro
Fiscalizagdo de contratos
Atualizagdo das Leis de Pregdo e 8.666/93
Plano Anual de Compras ¢ Contratagdes
Elaboragdo de Instrumentos de Medigdo de Resultados (IMR)
Licitagdes de Terceirizagao
Licitagdes e Compras Sustentaveis
Gerenciamento de Risco nas Contragdes Publicas - Como elaborar o mapa e a matriz de riscos
Contratagdes de Obras e Servigos de Engenharia
Pregdo Week - outubro 2019
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6. Capacitagoes levantadas pelo setor de Financeiro e contabil
Excel Avancado
E-social
EFD-Reinf
Contabilidade Publica
Elaboragao das demonstragdes contabeis voltadas ao setor publico
Retengao na fonte na area publica
Orcamento Publico
Finangas Publicas

17. Capacitacdes levantadas pelo setor de Comunicag¢io
Gerenciamento de redes sociais

Comunicagao interna

Comunicagao Institucional

Comunicagdo Integrada

Edi¢do de imagens e videos

Gestdo da imagem e reputacdo
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8. Capacitagoes levantadas pelo setor de Fiscalizacio e registro
Rotinas administrativas voltadas a Administracdo Publica
Auditoria de qualidade — para fiscais
Auditoria ambiental — para fiscais
Auditoria em saude e seguranga ocupacional — para fiscais
Processos quimicos industriais — para fiscais
Operagdes unitarias da industria quimica — para fiscais
Redagdo técnica — para fiscais

19. Capacitacdes levantadas para Assessoria
e Lideranca
e Relagdes Interpessoais
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Controles Interno

Gestao da Qualidade

Feedback

Visao Estratégica

Dinamica e estratégia organizacional
Oratoria

Avaliacao de desempenho
Elaboracgao de termo de referéncia
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0. Capacitacoes levantadas em Ambito Geral
Fundamentos da administragao publica
Atendimento ao publico
Relagdes Interpessoais
Pacote Office
Fiscalizagdo de contratos
Alteracdes e Aditivos em contratos administrativos
San¢des Administrativas, Rescisdes contratuais € Recursos Administrativos
Assessoria de transicao de carreira
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1. Critérios e métodos para avaliacio dos resultados dos treinamentos
Satisfacdo do treinando
Aquisi¢do de conhecimentos, habilidades e comportamentos do treinando
Desempenho do treinando no trabalho
Satisfacdo do Assessor do treinando
Impacto na organizacdo do treinando, e
Monitoragdo do processo de treinamento
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